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Organizacni fad
Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich

CAST PRVNI
UVODNi USTANOVENI

Organizacni Fad Jihoceské univerzity v Ceskych Budg&jovicich (dale jen +Organizacni fad JU") je
zakladni vnitfni organiza¢ni normou Jihoceské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (dale je ,JU").
Viechny ostatni vnitini organizacni normy z Organiza¢niho fadu JU vychazeji a musi s nim byt
v souladu. Upravuji-li jiné vnitini pfedpisy a opatieni JU zéleZitosti odliné od organizaniho
fadu, jsou v tomto rozsahu nediginné.

Organizacni fad JU stanovuje zakladni zasady organizace a fizeni a rozdéleni kompetenci a
odpovédnosti v hierarchickych vazbéch platné pro celou JU. Déle uriuje ukoly a vzajemné
hierarchické vztahy jednotlivych vedoucich zaméstnanci, rozsah jejich pravomodi, povinnosti
a odpovédnosti.

Zakladni organizacni struktura JU je vymezena Statutem JU.

Vnitini organizacni a fidici struktura fakult je vymezena v statutech fakult. Vnitini organizaéni
a fidici struktura univerzitnich zafizeni je vymezena ve statutech a organizacnich fadech
univerzitnich zafizeni. Statut fakulty vydava dékan po schvaleni navrhu akademickym senatem
fakulty a schvaleni Akademickym senatem JU. Organiza¢ni Fad univerzitniho zatizeni vydava
rektor.

Zameéstnanci JU jsou povinni pracovat fadn& podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyny nadfizenych, vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci za (celem naplfiovani poslani a ¢innosti JU stanovenych Statutem JU.

CAST DRUHA
VYMEZEN( ZAKLADNICH ZASAD RiZENI A KOMUNIKACE V RAMCI JU

Clanek 1
Zésady fizeni JU

JU se ve veskeré své &innosti fidi pravnimi piedpisy. JU se dale Fidi svymi vnitfnimi predpisy a
normami.

Utvary jsou Fizeny jedinym vedoucim, ktery osobné odpovidd za plnéni Ukold jim fizenym
utvarem. Kazdy zaméstnanec je bezprostfedné podfizen jedinému vedoucimu, od ného
pfijima pokyny a jemu odpovida za v¢asné a fadné spinéni svych tkold. V pfipadé rozdéleného
pracovniho Uvazku, kdy je zaméstnanec podfizen vice neZ jednomu nadfizenému, jeho
nadfizeni v pracovné pravnich zalefitostech postupuji po vzajemné dohodé (zejm. pracovni
cesty, pracovni doba a doba odpocinku, dovolena, ukonéovani pracovniho poméru apod.)

Na JU je nepfipustna Cinnost politickych stran a politickych hnuti. Politicky &inni zaméstnanci
JU museji tuto &innost vykonavat vyhradné mimo pracoviété a mimo pracovni dobu, a to nikoli
s vyuZitim pracovnich prostfedkd a pomticek v majetku JU.

Jednotlivé atvary se o své Cinnosti vzéjemné informuji, vychazeji si vstfic a poskytuji si
vzajemnou odbornou pomoc a podporu.

Odbornou pomoc a podporu jednotlivé Gtvary poskytuji bez zbyteéného odkladu a
s piihlédnutim k potfebam pfijemce a Géelu, k nému? bude pomoc a podpora vyuZita.
Jednotlivé Gtvary odbornou pomoc a podporu poskytuji na vyZadani, ale i bez néj.

Navrhovana opatfeni musi byt vidy pfedem projednana se viemi atvary, jichZ se predmétna

problematika tyka. Vznesené pfipominky museji byt vidy vypofadany, v pfipadé trvajici
neshody v dané véci rozhodne spoleé¢ny nadtizeny.
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Clanek 2
Zphsoby fizeni JU

V ramci JU je uplatfiovano fizeni strategické, pfimé (liniové), metodické a projektové:

rowr

a) Strategické Fizeni je formou Fizeni JU jako celku. Strategické fizeni spotiva v tvorbé
rozvojovych zameérl, které maji zésadni vyznam pro vyvoj celé JU v dlouhodobém
Casovém horizontu a jejichz uskuteénénim JU jako celek ziskavad v oblasti svého
pusobeni komparativni vyhodu, a napliiovani téchto rozvojovych zdmérd viemi
zaméstnanci JU.

b) Pfimé fizeni je pravomoc vedouciho zaméstnance stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnancim Gkoly a organizovat, kontrolovat a hodnotit jejich praci. Ptimé fizeni
zahrnuje veskeré Fidici aktivity, odpovédnost a pravomoc jak v oblasti persondini, tak
v oblasti odborné plsobnosti. Kazda organiza¢ni jednotka je ptfimo fizena jedinym
odpovédnym vedoucim, ktery odpovida svému nadfizenému za jeji fadny chod v ramci
obecné zavaznych pravnich predpisti, Statutu JU, vnitfnich pfedpisti a norem JU a
uloZenych ukold.

) Metodicke fizeni stanovuje pracovni postupy a pravidla pro vykon ¢innosti a umoziiuje
tak fidicimu subjektu ovlivnit rozhodnuti fizeného objektu. Tento zptisob fizeni nema
charakter pfikazu, zajistuje jednotu v rozhodovéni a jednani u stejnych funkci na niz&i
Urovni Fizeni. Vztah nadfizenosti a podfizenosti existuje pouze v roving metodické,
nikoliv vykonné. Utvary Rektoratu JU vykonavaji metodické Fizeni odbornych Cinnosti
v ramci své plsobnosti na celouniverzitni Grovni. Utvar formuluje postup, neodpovida
vsak za konkrétni vykon této &innosti na pracovisti, ale za spravnost jim stanovenych
postupt, za jejich soulad s obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy, za kontrolu vykonu
metodicky fizené &innosti na pracovistich JU se stanovenym postupem a za kontrolu,
zda tyto stanovené postupy jsou postacujici a G¢inné,

d) Projektové Fizeni je formou fizeni nepfimo podfizenych zamé&stnanct, ktefi jsou uréeni
pro plnéni Ukold na konkrétnim projektu. Projektové Fizeni vyplyva z povahy
jednotlivych projektd, je Casové ohrani¢ené (po dobu projektu) a nemusi odpovidat
stalé organizaéni struktufe.

Kompetencni ¢i odborné spory mezi organizaénimi jednotkami fesi vedouci téchto jednotek
dohodou; neni-li dohoda mozn4, spor rozhodne nejblizsi spole¢ny nadfizeny.

Clanek 3
Zptisoby komunikace v rdmci JU

Pri pInéni kold se voli co moZna nejjednodussi a nejucinngjsi formy interni komunikace podle
zavaznosti FeSenych Ukold s pfednostnim vyuZitim osobntho ¢ telefonického jednani a
e-mailu.

Vyznamnym prostfedkem komunikace mezi zaméstnanci a jednotlivymi stupni vedeni jsou
pravidelne porady a operativni porady svolané vedoucim zaméstnancem k uréitému tématu.

Z prabéhu porad se dle potieby pofizuje zapis (zpravidla v elektronické formé). Konstitutivni
¢asti zapisu jsou Ukoly z porady véetné vymezeni termini a odpovédnosti konkrétnich
zaméstnancti. Ukoly jsou stanovovany pouze pfitomnym GcastnikGim. V oddvodnénych
pfipadech mohou byt Ukoly stanoveny i v nepiitomnosti, vtakovych piipadech je ptimy
nadfizeny povinen sezndmit nepfitomného zaméstnance nebo jeho zastupce s pridélenym
tkolem v nejkratsim moZném terminu. U kaZdého Ukolu je v zapise z porady uveden jeho
status (novy Ukol, Ukol vFeseni, splnény kol) a termin splnéni. Spin&né Ukoly jsou
z nasleduijicich zapist z porady vyfazeny.

Zapis z porady je schvalovan viemi aéastniky porady metodou per rollam. Pokud nejsou
k zapisu vzneseny ve stanoveném terminu pfipominky, je povaZovan za schvaleny. Schvalenim
metodou per rollam davaji schvalujici najevo, Ze stanovenym tkoltim rozumi a maji k dispozici
dostatecné zdroje (¢asové, materidlni) pro jejich splnéni ve stanoveném terminu. Zapis je
nasledné vhodnym zplisobem zvefejnén (intranet, spole¢ny disk, rozeslani G¢astnikam porady
e-mailem apod.).
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CAST TRETI ,
VYMEZENI CINNOSTI JU A JEJICH ROZDELEN{ MEZI ORGANIZACNI JEDNOTKY JU

Clanek 4
Vymezeni ¢innosti JU

Zakladnimi ¢innostmi JU jsou:

a) vzdélavaci ¢innost,

b) tvardi Cinnost spodivajici ve védé, vyzkumu, vyvoji a inovacich a dale v umélecké a dal¥i

¢innosti.

Dalsimi Cinnostmi jsou &innosti, které jsou ve vztahu k zakladni &innosti podparné, prevazné
administrativniho, technického ¢&i specializovaného charakteru a které souvisf zejmena:

a) se studenty,

b) se zaméstnanci,

c) s majetkem,

d) s finan¢nimi prostiedky,

e) se sluzbami.

Clanek 5
Rozdéleni hlavnich ¢innosti mezi organizaéni jednotky JU
Zakladni ¢innosti podle €l. 4 odst. 1 zajistuji fakulty.

Zakladni innosti jsou realizovany v souladu s pravnimi predpisy, rozhodnutim samospravnych
organ fakult a JU a vnitfnimi pfedpisy a normami JU.

Fakulty poskytuji informace o své &nnosti v rozsahu, formé a terminech stanovenych
rozhodnutimi samospravnych organti JU podle pravnich ptedpist, vnitinich pfedpist a norem
Ju.

Clanek 6
Rozdéleni dal3ich Cinnosti mezi organizaéni jednotky JU

Dalsi Cinnosti podle €l. 4 odst. 2 zajistuji na drovni JU Rektorat JU a ptislugnad univerzitni
zafizeni a na drovni fakult dékanaty a pfisluiné fakultni pracovisté.

Daldimi ¢innostmi jsou zejména ¢&innosti administrativni, hospodaisko-spravni a provozni,
které plynou z hlavniho poslani JU ve smyslu zdkona o vysokych $kolach a Statutu JU a jsou
nezbytné pro jeho plnéni a fadny chod JU.

Dalsi ¢innosti se ¢leni do nasledujicich oblasti:
a) administrace studijnich a pedagogickych zalezitosti,
b) administrace védy a vyzkumu,
c) oblast organizace a fizeni,
d) oblast rozvoje,
e) oblast lidskych zdrojt a ochrany osobnich tdaju,
f) oblast financovani,
g) oblast spravy majetku,
h) oblast investic,

i) oblast provoznich zaleZitosti,
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j) oblast pravnich zéleZitosti,
k) oblast kontrolni,
I) oblast vnitfnich a vnéjsich vztahd,

m) oblasti vyplyvajici obligatorné ze zakona o vysokych 3kolach a dalSich obecné zavaznych
pravnich pfedpisi (archiv, spisova sluiba, bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, poZarni
ochrana, civilni ocbrana a dalsi),

n) oblast sluZeb (sluzby informacnich technologii, audiovizuaini sluzby, knihovni sluzby,
nakladatelské a vydavatelské sluzby, ubytovaci a stravovaci sluzby a dalsi).

K zajisténi daldich Cinnosti jsou rektorem, dékany fakult a kvestorem vydavany vnitini
pfedpisy a normy.

_ CAsT CTVRTA
RIDICI STRUKTURA JU

Clanek 7
Zakladni pravidla fizeni JU

Rektor pfimo fidi dékany, prorektory, kvestora a kancléfe, jako? i daldi funkéni mista na
Rektoratu JU, jejichZ specifikace je uvedena v Organiza¢nim fadu Rektoratu JU.

Prorektofi pfimo fidi Gseky prorektord v €innostech uréenych Organizaénim faddem Rektoratu
JU, pfipadné vedouci zaméstnance univerzitnich zafizeni, je-li tak dano Organiza¢nim fadem
Rektoratu JU, a metodicky fidi prodékany v odpovidajicich oblastech.

Kvestor pfimo Fidi jemu podléhajici Gtvary v ¢&innostech uréenych Organizaénim tadem
Rektoratu JU, pfipadné vedouci zaméstnance univerzitnich zafizeni, je-li tak dano
Organiza¢nim fadem Rektoratu JU, a metodicky Fidi tajemniky fakult.

Kancléf pfimo Fidi jemu podléhajici dtvary v ¢innostech uréenych Organiza¢nim fadem
Rektoratu JU, pfipadné vedouci zaméstnance univerzitnich zafizeni, je-li tak dano
Organiza¢nim fadem Rektoratu JU.

Dékan pfimo Fidi prodékany ptislusné fakulty, tajemnika fakulty, jakoZ i dali funkéni mista na
fakulté, jejichz specifikace je uvedena v organizaénim Fadu fakulty. Dékan miZe svym
rozhodnutim prenést pfimé fizeni fakultnich pracovist na prodékany nebo tajemnika; pov&teni
ma charakter vnitfni normy fakulty.

Vedouci zaméstnanci univerzitnich zafizeni pfimo di pfislu§na univerzitni zafizeni; organizaci
a fidici vztahy uréuji organiza¢ni fady téchto zafizeni.
Vedouci zaméstnanci pracovist Rektordtu JU pfimo fidi pfisluna pracovisté Rektoratu U,

pfipadné metodicky fidi zamé&stnance fakult a univerzitnich zafizeni, stanovi-li tak Organizaéni
rad Rektoratu JU.

Rektor a prorektofi, kvestor a kancléf ve spolupraci s dékany strategicky fidi JU jako celek.

Clanek 8
Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci jsou ti zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni vedenim utvaru na jakékoliv
organizacni drovni, jsou opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancdm pracovni
tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu zavazné pokyny.

KaZdy vedouci Gtvaru rozhoduje samostatné ve viech zaleZitostech tykajicich se pasobnosti
Utvaru, pokud tyto pravomoci nedelegoval na podfizené zaméstnance nebo pokud si
rozhodnuti dané problematiky nevyhradil jeho nadfizeny.

Kazdy vedouci Gtvaru odpovidd za tadny chod svéfeného Gtvaru a plnéni povinnosti
stanovenych svéfenému Gtvaru organizaénim fadem souéasti JU, pod kterou dany Gtvar
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organizané naleZi. Vedouci Gtvaru tak odpovid4 zejm. za dodrZovéni povinnosti vyplyvajicich
z pravnich a vnitfnich pfedpisd a norem, za hospodafeni se svéfenymi prostfedky a za
vysledky cinnosti Gtvaru.

Vedouci utvaru stanovuje pravidla zastupovani pfi vykonavani praci a plnéni kol jemu
podfizenych zaméstnancd. Pro dcely zastupovani jsou zaméstnanci povinni se navzajem
informovat o stavu a priibéhu neskonéenych praci a tkolG a predavat si potfebné podklady.

Vedouci zaméstnanec je opravnén ukladat pracovni dkoly té? i zamé&stnanciim zafazenym do
Gtvard, které jsou mu podfizeny. Jakmile je to mo#né, je vedouci zaméstnanec povinen
informovat o uloZeném Ukolu a o jeho plnéni vedouciho tohoto Utvaru.

Vedouci zaméstnanci pravidelné kontroluji pInéni Gkolad svych podfizenych s cilem
zabezpeleni vEasného a kvalitniho pinéni Ukolt a odstranéni pti¢in nedostatkd. O zavaznych
vysledcich vlastnich kontrol vedouci zaméstnanci informuji svého nadtizeného.

Clanek 9
Delegovana pravomoc

Vedouci kteréhokoliv Utvaru muZe delegovat ¢ast své pravomoci na své podfizené.
Odpovédnosti vedouciho zaméstnance se tim neméni.

Nelze delegovat pravomoci stanovené pffimo zikonem o vysokych tkolach a pravomoci
souvisejici s navrhy na pfiznanf a zménu mzdy, osobniho pfiplatku, pip. dalsich slozek mzdy a
odmén.

Delegace pravomoci na podfizeného zaméstnance musi byt provedena formou pisemného
povéieni a nesmi byt v rozporu s obecné platnymi pravnimi piedpisy nebo vnitfnimi pfedpisy a
normami JU,

Pisemné povéfeni musi obsahovat minimélng vymezeni rozsahu a délky trvani delegované
pravomoci a musi byt dano na védomi nadfizenému a personalnimu Gtvaru. Ve vhodnych
pfipadech se téZ vyda pina moc.

Nadfizeny vedouciho miZe o delegaci rozhodnout jinak, zejm. ji mize zrugit nebo pravomoc
delegovat na jiného zaméstnance.

Zaméstnanec, na kterého byla delegovana ¢ast pravomoci vedouciho, jedna samostatné
s vlastni odpovédnosti v rozsahu stanoveném ptislusnym vedoucim. Zaméstnanec a jeho
vedouci se navzdjem informuji o prib&hu a stavu hlavnich praci a jinych daleZitych
okolnostech.

Delegaci pravomoci Ize kdykoliv zmé&nit & zrugit. Pokud byla vydana plnda moc, o zméné ¢&i
zruseni zastupovani musi byt informovan ptfjemce pIné moci (druha smluvni strana).

Clanek 10
Zastupovani vedouciho

Vedouciho zastupuje v dob& jeho nepfitomnosti v uréeném rozsahu plsobnosti jeho
zastupce. Zastupcem je zaméstnanec Gtvaru pisemné povéfeny vedoucim.

Pisemné povéfeni musi obsahovat miniméalné vymezen( rozsahu a délky trvani zastupovani a
musi byt dano na védomi nadfizenému a personalnimu Gtvaru. Ve vhodnych pfipadech se téz
vyda plna moc.

Nadfizeny vedouciho mUZe o zastupovéni rozhodnout jinak, zejm. ustanovit jiného zastupce.

Rozhodnuti o zvlast duleZitych otazkach si maze zastupovany vyhradit nebo zastupce odlozit
do navratu zastupovaného, pokud to povaha problému dovoluje a nebude timto jednanim
zplsobena 3koda.

Rozsah pilisobnosti zastupce nemuZe zahrnovat pravomoci souvisejici s navrhy na pfiznani a
zménu mzdy, osobniho pfiplatku, pfip. dalich slozek mzdy a odmén.
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Zastupce | zastupovany se navzdjem informuji o pribéhu a stavu hlavnich praci a jinych
dalezitych okolnostech.

Zastupovani lze kdykoliv zménit ¢i zrusit. Pokud byla vydana plnd moc, o zméné ¢ zrudeni
zastupovani musi byt informovan pfijemce pIné moci (druha smluvni strana).

Clanek 11
Vymezeni pravidel komunikace s Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy
a ostatnimi organy statni spravy

Vedouci zaméstnanci JU jednaji jménem JU s Ministerstvem $kolstvi, mladeze a t&lovychovy a
ostatnimi organy statni spravy na téchto urovnich:

a) rektor na véech Urovnich,

b) prorektofi, dékani, kancléf a kvestor az do Grovné namaéstkd.

O vysledcich jednani jsou vedouci zaméstnanci JU povinni neprodlené informovat svého
pfimého nadfizeného.

Clanek 12
Poradni organy

Rektor, kvestor, kancléf, dékani a vedouci zaméstnanci univerzitnich zafizeni mohou zfizovat
své poradni organy pro fe3eni aktualnich a komplexnich vécnych problémd.

Poradni organy se zfizuji pisemnym rozhodnutim, ve kterém se vymezi Gcel a plsobnost
poradniho organu, jeho personalni slozeni a formy ¢innosti (vystupy).

Poradni organy se zfizuji jako stdlé (napf. Skodni a likvida¢ni komise) nebo docasné (napf.
inventarizaéni komise, hodnotici komise pfi zadavani vefejnych zakazek)

Ma-li byt clenem poradniho organu jmenovan zaméstnanec, ktery neni podizen zfizovateli
poradniho organu, musi jeho jmenovani predchazet souhlas pfisluiného vedouciho
zaméstnance,

CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 13
Zavaznost Organizadniho fadu JU

Organizacni fad JU je zavazny pro viechny zaméstnance JU.

Vedouci zaméstnanci JU jsou povinni v potfebném rozsahu sezndmit s Organizanim tddem Ju
své podiizené a zajistit jeho dodrzovani.

Clanek 14
Zmény Organizaéniho fadu JU

Navrhy na zmény a doplitky Organiza¢niho fadu JU musi byt predkladany pisemné kancléfi.

Zmény Organizacniho radu JU predklada kancléf ke schvaleni rektorovi.

ﬁjének 15
Uéinnost

Organizadni Fad JU nabyva u¢innosti dnem jeho vydani opatienim rektora.



