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Cinnosti Gtvar( a dalsich organizaénich jednotek JU

Usek rektora

Rektor

Organizacni jednotky v pfimé plsobnosti rektora:

1.2
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15
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5.1
5.2

Kancelar rektora

Utvar interniho auditu

Utvar pravni

Utvar personalni

Utvar marketingu

Utvar bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO)
Utvar kybernetické bezpe&nosti
Dokumentacni stredisko

Akademickd knihovna

Nakladatelstvi

Centrum informacnich technologii

Skola doktorskych studii

Koleje a menzy

Predskolni zafizeni — Détska skupina Kvitek

1.1 Rektor

Postaveni rektora verejné vysoké skoly, jeho zakladni ukoly a pravomoc a odpovédnost jsou vymezeny
zdkonem ¢. 111/1998 Sb. o vysokych skolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,zadkon o vysokych $kolach nebo ,,zdkon*) a Statutem Jiho&eské univerzity v Ceskych
Budéjovicich (dale jen ,,statut”).

a)
b)

f)

Rektor jmenuje a odvolava prorektory a kvestora,

jmenuje a odvolava mistopredsedu a ¢leny Rady pro vnitini hodnoceni JU a ¢leny Védecké rady
JU,

rozhoduje ve vécech pracovnépravnich u zaméstnancl Rektoratu, Akademické knihovny,
Nakladatelstvi, Centra informacnich technologii, Britského centra, Goethe centra
a Predskolniho zafizeni, Skoly doktorskych studii,

pfimo fidi prorektory, kvestora, vedouciho Kancelafe rektora, Utvar interniho auditu, Utvar
bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), vedouciho Utvaru
pravniho, povéfence pro ochranu osobnich Gdajl, vedouciho Utvaru personalniho, vedouciho
Utvaru marketingu, manaZera pro kybernetickou bezpe¢nost, vedouciho Dokumentaéniho
stiediska, feditele Skoly doktorskych studii, feditele Nakladatelstvi, Feditele Akademické
knihovny, feditele Centra informacnich technologii, feditele Koleji a menz a feditele
predskolniho zafizeni Kvitek,

podle ¢lanku 17 statutu vydava rektor prostfednictvim opatreni rektora pravidla hospodareni
s majetkem vcetné jeho evidence, inventarizace, odpovédnosti a pravomoci pti nakladani
s majetkem JU,

ztizuje poradni a dalsi organy JU.

Plsobnosti, pravomoci a odpovédnosti pfimo definované zakonem o vysokych Skolach a statutem
nejsou timto ustanovenim dotcéeny.



1.2 Kancelar rektora

Organizacni struktura Kancelare rektora:

1.2.1  Utvar autoprovozu
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Kancelar rektora zajistuje podminky pro vykon funkce rektora a pro ¢innost nékterych dalsich
organl univerzity,

zajistuje pracovni program rektora,

organizuje akce poradané rektorem,

administruje porady vedeni JU a jedndni Kolegia rektora JU, pofizuje a distribuuje zapisy
z jednani,

spravuje Shirku opatfeni a rozhodnuti rektora, zajistuje jejich zvefejnéni na webovych
strankach,

spravuje insignie JU,

spolupracuje s jednotlivymi Utvary rektordtu a souc¢dstmi univerzity v ramci plnéni rozhodnuti
rektora,

zajistuje podminky pro ¢innost Akademického senatu JU (zajistovani materiald pro jednani,
korespondence, administrace voleb do senatu, voleb rektora univerzity, sprdva webovych
stranek senatu);

zajistuje proces jazykové koordinace a preklady pro Rektorat JU.

Vedouci Kancelare rektora

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

fidi ¢innost Kancelare rektora, za jeji provoz odpovida rektorovi,

schvaluje Zadanky o prepravu sluzebnimi vozidly rektordtu, vystavuje pfikazy k jizdé, schvaluje
zdznamy o provozu vozidel.

1.2.1 Utvar autoprovozu

PFimo podfizen vedoucimu Kancelare rektora, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

zajistuje prepravni sluzby pro rektorat,

vede evidenci provozu sluZebnich vozidel rektoratu, v¢. spotieby PHM,

zajistuje servis sluZzebnich vozidel rektoratu,

zpracovava podklady pro pojisténi vozidel a spolupracuje pfi vyfizovani pojistnych udalosti
souvisejicich s provozem sluzebnich vozidel rektoratu,

navrhuje vedoucimu Kancelare rektora opatifeni smérujici ke snizovani nakladd na provoz,
navrhuje vedoucimu Kancelare rektora potizovani novych vozidel a vyfazovani nepotiebnych
vozidel.

1.3 Utvar interniho auditu

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,
zajistuje provadéni komplexnich auditd majetkovych a finanénich operaci a vnitfniho
kontrolniho systému JU,



c)

f)

g)

samostatné a nezavisle zjistuje, zda jsou dodrzovany pravni pfedpisy a vnitfni pfedpisy a normy
JU,

samostatné a nezavisle zjistuje, zda jsou vcas rozpoznavana rizika a prijimana odpovidajici
opatreni k jejich vylouceni ¢i zmirnéni jejich dopadd,

samostatné a nezavisle ovéfuje, zda udaje vykazané ve financnich, Ucetnich a jinych vykazech
vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodareni s nim (financ¢ni audit),
samostatné a nezavisle ovéruje, zda jsou vnitini predpisy a normy JU v souladu s pravnimi
predpisy (audit shody),

samostatné a nezdvisle provéruje a hodnoti systémy zajisténi pfijm0 JU, véetné vymahani
pohledavek, financovani ¢innosti a zajisténi spravy verejnych prostiedkl (audit systém?),
samostatné a nezavisle zkouma vybérovym zplsobem hospodarnost, efektivnost a Ucelnost
operaci i pfimérenost a ucinnost vnitfniho kontrolniho systému (audit vykonu),

vede prehled viech kontrol provadénych na JU jinymi kontrolnimi organy,

provadi kontrolni ¢innost v ramci celé JU dle planu kontrolni ¢innosti,

provadi interni konzultaéni a poradenskou cinnost v oblasti vnitfniho kontrolniho systému
a fizeni rizik, poskytuje konzultaéni ¢innost v ramci interniho auditu,

doporucuje a na zakladé svych zjisténi predklada rektorovi ndvrhy vedouci k ndpravé zjisténych
nedostatkd,

zpracovava roéni Zpravu o vysledcich finanénich kontrol pro MSMT,

zpracovava a predklada navrh stfrednédobého a roc¢niho planu internich audit a kontroly.

1.4 Utvar pravni

Kontroluje navrhy smluv z hlediska jejich souladu s obecné zdvaznymi prdvnimi predpisy
i vnitfnimi predpisy JU, zdjmu JU a dodrzZeni pravnich nalezitosti,

odpovida za pfirazeni evidencniho Cisla ke kazdé smlouvé,

odpovida za evidenci originalnich verzi smluv v centralni evidenci smluv,

provadi odborné pravni posouzeni zamyslenych pravnich Ukonl pfi nabyvani majetku,
provadéni praci a ndkupu sluzeb,

posuzuje soulad vnitfnich predpis a norem s pfisluSnymi prdvnimi predpisy a vnitfnimi
predpisy univerzity JU,

pfipravuje podani JU v(ci orgdnlim verejné moci,

poskytuje pravni konzultace zaméstnanclim rektoratu i soucasti JU

vyfizuje veSkeré ostatni pravni zaleZitosti.

Vedouci Utvaru pravniho

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

fidi ¢innost pravniho utvaru,

koordinuje spolupraci s externimi pravnimi kancelaremi,

komunikuje s jednotlivymi soucastmi JU pfi feSeni pravnich problémd,
odpovida za néleZitou archivaci vSech relevantnich dokumenta.

Povérenec pro ochranu osobnich tdaju

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,



e)
f)

g)

dohlizi na realizaci ochrany a zpracovani osobnich udaja,

monitoruje soulad s obecnym natizenim EU o ochrané osobnich udaji (dale jen ,,GDPR"),
dalsimi obecné zavaznymi pravnimi predpisy i vnitfnimi predpisy JU v oblasti ochrany osobnich
udajd,

poskytuje subjektim ddajd informace a poradenstvi o jejich pravech a povinnostech podle
GDPR,

na pozaddani poskytuje poradenstvi a odbornou pomoc pfi posouzeni vlivu na ochranu osobnich
udaja,

ohladuje piipady poruseni zabezpeéeni osobnich udaji Ufadu pro ochranu osobnich tdajtl
a oznamuje pfipady poruseni zabezpeceni osobnich udajl subjektu udajd,

pIni dalsi ukoly vyplyvajici pro danou pozici z GDPR, obecné zdvaznych pravnich predpist ¢i
vnitfnich predpisd JU.

1.5 Utvar personalni

Komplexné zajistuje personalni agendu zaméstnanci,

komplexné zabezpecuje vykaznictvi v oblasti personalni agendy,

zabezpecuje oznamovaci povinnost vici Ufadu prace, pojistovndm a spravé socidlniho
zabezpeceni ohledné zaméstnanc( rektoratu,

zabezpecuje agendu péce o zaméstnance — preventivni zavodni |ékarska péce, zdravotné
postiZzeni zaméstnanci, benefity, Zivotni a pracovni jubilea zaméstnanc.

Vedouci Utvaru personalniho

Pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

zajistuje kompletné agendu personalniho Gtvaru,

zajistuje metodické fizeni personalist(i JU,

metodicky plsobi v oblasti pracovnépravnich predpisli pro persondlni Utvar rektoratu i pro
jednotlivé soucasti JU,

odpovida za archivaci personalni dokumentace rektoratu,

komunikuje a vytvari podporu vefejnym funkcionardm na JU jako podplrny organ dle zdkona
o stfetu zajma.

1.6 Utvar marketingu

je odpovédny za implementaci jednotného vizudlniho stylu JU, poskytuje konzultace
k problematice vizualniho stylu vSem soucdstem JU a spolupracuje se soucastmi v této oblasti,
vytvari, upravuje a graficky zpracovavd propagacni materidly JU a pfileZitostné tiskoviny dle
grafického manualu JU, zajistuje grafické zpracovani novych informacnich a propagacnich
materiald o JU a koordinuje tvorbu propagacnich predméta JU,

vede kalendar akci JU realizovanych na arovni JU i jejich jednotlivych soucasti,

spolupodili se na spravé obsahu webovych stranek JU a spolupracuje s IT oddélenim JU,
zaji$tuje prezentaci JU na vybranych akcich v CR a v zahranidi,

pfipravuje a realizuje obsahovou koncepci tisténého univerzitniho ¢asopisu JU, editorsky
zajistuje vydavani univerzitniho ¢asopisu JU a organizuje jeho distribuci,

navrhuje a realizuje marketingové a inzertni kampané,



e)

f)

8)
h)

provadi marketingové vyzkumy a analyzy dle aktudlnich potreb JU,

spravuje a aktualizuje elektronickou databazi fotografii,

spravuje pfistup JU do medidlniho archivu a poskytuje poradenské a konzultacni sluzby
soucdastem JU pfi praci v tomto archivu,

zajistuje spravu oficialniho profilu JU na socialnich sitich,

zpracovava monitoring médii,

zajistuje spolupraci se studentskymi spolky a aktivitami, vyhledava nové studentské projekty
a resi jejich podporu, podili se na organizaci Dnli otevienych dvefi JU,

realizuje oficialni spolecenské, kulturni a sportovni akce univerzity,

zajistuje agendu Klubu absolventd JU a metodicky vede fakultni kluby absolventd,

zajistuje ¢innosti tiskového mluvéiho (v koordinaci s rektorem a prorektorem pro vnéjsi vztahy,
udrzitelnost a personalni rozvoj),

organizuje tiskové konference a koordinuje spoluprdci s hromadnymi sdélovacimi prostiedky a
zpravodajskymi agenturami, vytvari tiskové zpravy,

koordinuje a planuje vnéjsi komunikaci JU a programy zamérené na medialni prezentaci JU se
zastupci médii.

Vedouci Utvaru marketingu

Pfimo podftizen rektorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

vykondva funkci brand managera (v koordinaci s rektorem a prorektorem pro vnéjsi vztahy),
udrzitelnost a personalni rozvoj,

odpovida za koordinaci vnéjsi prezentace JU a prezentace jednotlivych soucasti JU,
pravidelné predklada marketingovy plan a zpravy o ¢innosti,

udrzuje komunikaci se soucastmi JU ve véci vnéjsi prezentace,

planuje, organizuje a realizuje marketingové kampané,

tvofi a implementuje dlouhodobé marketingové strategie.

1.7 Utvar bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany

Pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

odpovida za planovani a organizaci pInéni Ukold v oblasti BOZP, PO a krizového fizeni na JU,
zodpovida za zajisténi navrh(i na Upravu koncepce a organizaci BOZP a PO na JU a zpracovava
podklady pro jeji dalsi zkvalitiiovani,

odpovida za metodické fizeni, koordinaci a kontrolu ¢innosti zaméstnancl vsech soucasti JU
odpovédnych za BOZP a PO,

odpovida za planovani a organizaci Skoleni vedoucich zaméstnanci a skoleni a pouceni novych
zaméstnancl o BOZP a PO, provadi vstupni a opakovana Skoleni BOZP a PO zaméstnancl
rektoratu a soucasti JU,

odpovida za zpracovani a aktualizaci dokumentace pro zabezpeceni PO na JU, spolupracuje
s HZS Jihoceského kraje, provadi rozbor pficin pozar(

odpovida za zpracovani ro¢niho planu prace a kontrol v oblasti BOZP a PO na JU,

odpovida za provadéni planovanych i namatkovych kontrol BOZP a PO a zpracovava navrhy
na odstranéni zjisténych nedostatkd,



j)

k)

m)
n)

g)

h)

odpovida za vedeni evidence pracovnich a skolnich Uraz(i, nemoci z povolani a rizikovych
pracovist, spolupracuje pti zajistovani pfic¢in pracovnich urazl na fakultach a souéastech, které
nejsou fakultami,

podili se na kontrolach provddénych v oblasti BOZP a PO, zabezpeceni zbrani a radiacni ochrané
pfislusnymi urady,

podili se na zpracovani pokyn( bezpeénostni sluzbé zajistujici ochranu objektl v oblasti PO,
spolupracuje s investiénim odborem na kontroldch vystavby a rekonstrukci budov JU
a uplatiuje pfi nich pozZadavky na zabezpeceni BOZP a PO,

spolupracuje s Utvarem personalnim a KHS pfi zpracovani kategorizace praci na JU,
spolupracuje s Utvarem spravy a udrzby budov p¥i materidlnim zabezpeéeni Gkold v oblasti
BOZP a PO a uplatiiuje poZadavky na technicka oddéleni fakult pfi zabezpecovani tkoll v této
oblasti,

spolupracuje s Policii CR pfi zabezpe&eni zbrani na JU, metodicky fidi zbrojife fakult,
spolupracuje se SUJB pfi zabezpeéeni v oblasti radia¢ni ochrany na fakultach.

1.8 Utvar kybernetické bezpeénosti

Odpovida za vytvoreni a chod sytému Fizeni bezpe¢nosti informaci (déle jen ,,SRBI“),
pribézné analyzuje vyvoj SRBI a vyhodnocuje identifikovana kyberneticka rizika, detekované
kybernetické bezpecnostni udalosti a odhalené kybernetické incidenty,

navrhuje opatfeni na zmirnéni nepfijatelnych bezpecnostnich rizik a zmény priorit
bezpecnostnich projektd Vyboru kybernetické bezpecnosti (dale jen ,KB“),

implementuje opatfeni ukladana kybernetickym zakonem,

navrhuje zmény strategie KB JU a bezpecnostni politiky SRBI,

odpovida za planovani a fizeni realizace kybernetickych bezpecnostnich projektd schvalenych
Vyborem KB,

podili se na schvalovéni zdvaznych norem pro vybér, unifikaci a systemizaci technickych
a programovych prostfedkd informacnich technologii JU.

Manazer kybernetické bezpecnosti

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

je ¢lenem Vyboru KB a spolu s jeho prfedsedou svolava pravidelné jeho schizi,

fidi proces fteseni kybernetické bezpecnostni uddlosti nebo kybernetického incidentu
a rozhoduje o zpUsobu jejich feseni,

komunikuje s Narodnim Gfadem pro kybernetickou a informaéni bezpeénost (déle jen ,NUKIB“)
a fesi s nim kybernetickych bezpecnostni udalosti a incidenty,

odpovida za stanoveni pravidel pro dodavatele, ktera zohledfuji potieby SRBI,

kontroluje zaddvaci pozadavky vefejnych zakdzek (vcetné vefejnych zakdzek malého rozsahu)
na vystavbu a modernizaci informacnich a komunikacnich systéma JU a na potizeni dodavek ¢i
sluZeb, jejichz komponenty mohou mit vliv na KB JU, a poskytuje soucinnost zadavateli pfi
vyfeseni otazek souvisejicich s KB,

podili se na pfipravé a organizaci akceptacniho fizeni, véetné bezpecnostniho testovani
u projektl tykajicich se informacnich systém{,

vypracovava plan rozvoje bezpecnostniho povédomi a s timto planem seznamuje Vybor KB,
koordinuje opatfeni ke zvySeni bezpecnostniho povédomi v organizaci véetné skoleni KB,



h)

i)
j)

b)

predklada pravidelné Vyboru KB zpravu, jejimz obsahem jsou i navrhy na zmirnéni
nepfijatelnych rizik a ndvrhy na zménu priorit bezpec¢nostnich projektd.

1.9 Dokumentacni stredisko

Zajistuje systematické shromazdovani, evidenci a zpracovani dokumentu k historii univerzity,
jejich fakult a vyvoji vysokoskolského vzdélavani,

provadi vlastni badatelskou ¢innost,

spolupracuje pfi vyuZziti dokumentacniho fondu k propagaci univerzity.

Vedouci Dokumentacniho strediska

Pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

odpovida za spolupraci s Ustavem archivnictvi a pomocnych véd historickych Filozofické
fakulty.



2.

2.1

Usek kvestora

Kvestor

Organizacni jednotky v pfimé plsobnosti kvestora:

2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

Kanceldr kvestora

Ekonomicky odbor

Investi¢ni odbor

Utvar vefejnych zakdzek

Utvar spravy nemovitosti

Utvar finanéni kontroly

Utvar spravy a udrzby budov
Utvar pro manazersky reporting

2.10 Utvar spisové sluzby a podatelna
2.11 Utvar pro strategii a rozvoj

2.1 Kvestor

Kvestor je pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti.

Pravni postaveni kvestora je upraveno v § 16 zdkona o vysokych Skolach.

a)

Podle ¢lanku 13, odst. 4, pism. d) statutu kvestor metodicky fidi tajemniky fakult a vedouci
ekonomickych utvard ostatnich soucasti JU. V ramci svych kompetenci je opravnén ukladat
ukoly a kontrolovat jejich plnéni. Kvestor fidi hospodareni, vnitfni spravu a spravu majetku JU
jako celku a vystupuje jménem JU v rozsahu, ktery urci rektor svym opatfenim. Na zakladé
opatteni rektora je kvestor JU povéren vystupovat a jednat jménem JU v téchto zaleZitostech
a v tomto rozsahu:

i.  veSkeré zavazkové vztahy uzavirané mezi JU a jinymi subjekty s vyjimkou smluv
uzaviranych se zahrani¢nimi subjekty, smluv o spolupraci, smluv tykajicich se dispozic
s nemovitym majetkem, které jsou predmétem vkladu do katastru nemovitosti,

ii.  veSkeré Ukony tykajici se projektl a grantli provadénych na JU,

iii. ukony spojené s ¢innosti financnich organ( statni spravy,

iv. ukony spojené s provadénim vybérovych fizeni podle pravnich predpis o verejnych
zakazkach v platném znéni,

V. ukony spojené se spravnim fizenim vykondvanym organy statni spravy v souvislosti
s investi¢ni vystavbou JU,

vi.  Ukony spojené s pojistovanim majetku JU,
vii.  jiné ukony vyplyvajici z hospodafeni JU a bankovni obchody uzavirané s bankovnimi
subjekty.

V ramci pravomoci delegovanych opatfenim rektora je kvestor opravnén vystupovat jménem JU pfi
véech jednanich, Cinit zdvazna prohlaseni a provadét pravni ukony véetné podepisovani pfislusné
dokumentace.

b)

c)

Kvestor je na zakladé opatfeni rektora vedoucim komise pro posouzeni Skod na majetku
rektoratu.
Kvestor
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Vi.
Vii.
viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.
XV.
XVi.

XVii.

XViii.

zpracovava metodiku tvorby rozpoctu JU,

na zakladé schvalené metodiky tvorby rozpoctu JU predklada Akademickému senatu
JU (AS JU) ndvrh rozpoctu JU,

zajistuje zpracovani rozpoltu rektoratnich pracovist a celouniverzitnich agend,
predklada ho AS JU jako soucast navrhu rozpoctu JU,

vyhodnocuje pribéh cerpani rozpoctu jednotlivymi souc¢astmi JU a vcas informuje
rektora o vyznamnych odchylkdch a skutecnostech vcetné ndvrhu souvisejicich
opatreni,

vyhodnocuje pribéh cerpani rozpoctu rektoratnich pracovist a celouniverzitnich
agend pro potfeby vedeni JU a predkladd informace o cerpani rozpoctu podle
poZadavk( AS JU,

metodicky fidi a kontroluje hospodareni vSech soucasti JU a odpovida za né rektorovi,
zpracovava stfednédoby financni plan JU,

zajistuje koncepci a metodické fizeni zpracovani ekonomickych agend JU,

zajistuje zpracovani a aktualizaci koncepce investi¢niho rozvoje JU, generelu vystavby
JU, vyznamnych rekonstrukci a modernizaci budov JU,

dohlizi na pfipravu a realizaci investi¢nich akci zajistovanych Investi¢nim odborem
rektoratu,

v ramci povéreni rektorem zajistuje pripravu a realizaci vyznamnych infrastrukturnich
projektld z pozice zastupce statutarniho organu JU,

odpovidd za pfipravu zddosti o prispévek a dotace podle Pravidel poskytovani
prispévku a dotaci MSMT pro vefejné vysoké Skoly a jejich soulad se zakonnymi
normami, a ddle za pfipravu Zadosti o Ucelové dotace ze statniho rozpoc€tu na realizaci
investi¢ni vystavby,

zajistuje a koordinuje komunikaci s poskytovateli pravnich sluzeb v oblasti verejnych
zakazek, smluvnich vztahl obchodniho a majetkového prava, a dale komunikaci
s daflovym poradcem JU,

koordinuje pripravu podkladi k projednani majetkovych operaci Spravni radou JU,
odpovida za zpracovani vyrocnich zprav o hospodareni JU,

vydava vnitfni normy a provadéci vnitfni predpisy v oblasti hospodareni, vnitfni spravy
a spravy majetku JU v rozsahu svych kompetenci,

poskytuje soucinnost pfi kontrolach realizovanych organy verejné moci a koordinuje
jejich pribéh,

fidi agendu Programu na podporu strategického tizeni, Programu podpory rozvoje
oblasti vysokého Skolstvi a problematiky Fondu strategickych priorit.

Kvestor v rdmci vykonu svéfenych agend pfimo fidi zaméstnance KancelaFe kvestora, Utvaru
finanéni kontroly, Utvaru spravy nemovitosti, Utvaru pro manazersky reporting, Utvaru pro
strategii a rozvoj a déle ¢innost Ekonomického odboru, Investi¢niho odboru, Utvaru spravy a
udrzby budov, Utvaru verejnych zakazek a Utvaru spisové sluzby a podatelny prostiednictvim
fizeni jejich vedoucich zaméstnanct (tam, kde je vedouci zaméstnanec ustanoven).

2.2 Kancelar kvestora

Pfimo podfizena kvestorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,
komplexné zajistuje administrativni podporu pro vykon funkce kvestora vé. spisové agendy
kvestora,
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c)

obstarava spisovou agendu prostfednictvim elektronické spisové sluzby pro vybrané utvary
Fizené kvestorem, jmenovité pro Utvar spravy nemovitosti, Investiéni odbor, Utvar spravy
a udrzby budov, Utvar vefejnych zakazek, Utvar finanéni kontroly,

organizuje pracovni program kvestora,

zajistuje organiza¢ni administrativni podporu akci pofadanych kvestorem,

organizuje porady tajemnik( a vedoucich ekonom v¢. vyhotoveni zapis( z jednani,

zajistuje nakup kancelarského papiru a dalSich vybranych kanceldfskych potreb pro rektorat;
vede sklad kancelarského papiru rektoratu.

2.3 Ekonomicky odbor

Organizacni struktura Ekonomického odboru:

2.3.1 Utvar metodicky

2.3.2 Utvar rozpoctu

2.3.3 Utvar mzdové Gctarny
2.3.4 Utvar provozni G¢tarny
2.3.5 Utvar evidence majetku

Ekonomicky odbor vede ekonomickou, tj. financni, planovaci, rozpoctovou, pokladni a ucetni
agendu a souvisejici administrativni agendu,

pripravuje pro kvestora podklady pro pravidelné rozbory hospodareni rektoratu i pro rozbor
hospodareni za vSechny soucasti a pracovisté JU,

pfipravuje podklady pro metodické pokyny kvestora, vztahujici se k agenddm odboru,
a zajistuje jejich aktualizaci,

vede evidenci smluv o bankovnich Ucétech, ptipravuje podklady pro uzavieni a zmény smluv
o bankovnich uctech,

podili se na zpracovani souhrnnych statistickych vykazl za JU za oblast zajistovanych agend,
provadi interni konzultacni a poradenskou cinnost v oblasti ekonomickych nélezitosti smluv,
zodpovida za zpracovani pfiznani ke vdem danim za JU s vyjimkou dani v oblasti nemovitosti,
spolupracuje s externim danovym poradcem pti ovérovani Ucetnich a danovych postupl
a zpracovani dani JU,

poskytuje soucinnost pfi realizovanych kontrolach,

zajistuje administraci Zivnostenskych opravnéni,

zajistuje povoleni k nakupu a spotrebé lihu pro soucasti,

zajistuje plnéni smluv tykajicich se pouzivani zvukovych a zvukové obrazovych pfijimacd, plnéni
smluv tykajicich se rozmnoZovani tiskovin za Uplatu,

zajistuje audit Ucetni zavérky podle zakona o Gcetnictvi.

Vedouci Ekonomického odboru

PFimo podfizen kvestorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

primo fidi zaméstnance Utvaru metodického a Utvaru rozpoétu a Utvaru evidence majetku,
primo Fidi vedouci zaméstnance Utvaru mzdové ctarny a Utvaru provozni Gctarny,

fidi a koordinuje prace v Ekonomickém odboru v ndvaznosti na zajistované agendy,
koordinuje a zabezpecuje zpracovani vyroc¢ni zpravy o hospodareni JU,
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f)
g)

h)

koordinuje a zabezpecuje zpracovani vyro¢ni zpravy podle zakona o Ucetnictvi v platném znéni,
koordinuje prfipravu metodickych pokynl a vnitfnich norem v plsobnosti Ekonomického
odboru,

vyddva metodické pokyny a postupy pro zaméstnance vSech soucasti JU v oblasti vedeni ucetni
a majetkové evidence, rozpoctu, dani a ekonomickych nalezitosti smluv.

2.3.1 Utvar metodicky

PFimo podfizen vedoucimu Ekonomického odboru, kterému odpovida za svoje Cinnosti,
metodicky Fidi uzivatele pti praci v aplikaci IS iFIS (vyjmenované moduly pro provozni Uctarnu,
evidenci majetku, rozpocet),

metodicky Fidi uZivatele pfi praci v aplikacich Integrovaného IS VERSO pro objednavky (tvorbu
zadanek a e-schvalovani) a e-schvalovani faktur,

zabezpecuje a koordinuje rozvoj aplikaci uvedenych v bodech b), c)

zabezpecuje metodiku DPH pro JU,

podili se na pfipravé metodickych postupl a pokynl ekonomického odboru a kvestora
a zajistuje jejich zapracovani do informacnich systémd iFIS a VERSO,

udrZuje a aktualizuje Gctovy rozvrh,

eviduje podklady pro vraceni DPH z titulu § 81 ZDPH,

podili se na rozpracovani podkladd pro inventarizaci,

spolupracuje na ucetni zavérce,

spolupracuje s odpovédnymi Utvary za administraci strategickych projektl pfi podavani zadosti
o dotace, vykazovani, zpracovani monitorovacich zprav, kontrole ve vazbé na Ucetni evidenci a
vyporadani dotaci,

zajistuje metodickou podporu pro postupy evidence strategickych projektl v Ucetnictvi,
spolupracuje na tvorbé metodickych pokynl kreseni strategickych projektll v oblasti
ekonomického fizeni.

2.3.2 Utvar rozpoctu

Pfimo podfizen vedoucimu Ekonomického odboru, kterému odpovida za svoje ¢innosti,
zpracovava rozpis rozpoctu na jednotlivé soucdsti a ucelova zafizeni JU,

podili se na metodickém fizeni zaméstnanc( vSech soucasti a ucelovych zafizeni JU v oblasti
rozpoctu,

podili se na pfipravé metodickych pokyn( pro oblast rozpoctu a jeho sledovani,

provadi opatieni v oblasti rozpoctovych zmén,

provadi zuctovani pridélenych dotaci a prispévku se statnim rozpoctem,

provadi vratky do statniho rozpoctu za JU,

vykondva roli spravce rozpoctu rektoratu, Akademické knihovny, Centra informacnich
technologii, Britského centra, Goethe centra a Pfedskolniho zafizeni,

zajistuje podklady pro pripravu rozpodtu rektoratu, Akademické knihovny, Centra informacnich
technologii, Britského centra, Goethe centra a Predskolniho zafizeni,

nastavuje rozpocet rektoratu, Akademické knihovny, Centra informacnich technologii,
Britského centra, Goethe centra a Predskolniho zafizeni podle zakazek do modulu IS iFIS,
sleduje priabéh cerpani rozpoctu a celkového hospodareni rektoratu, Akademické knihovny,
Centra informacnich technologii, Britského centra, Goethe centra a Pfedskolniho zatizeni
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c)

b)

a vcas informuje kvestora, reditele Akademické knihovny, Centra informacnich technologii,
Britského centra, Goethe centra a Pfedskolniho zatizeni nebo ptikazce operaci o vyznamnych
odchylkach a skutecnostech véetné navrhu souvisejicich opatreni,

pfipravuje pro vedouciho Ekonomického odboru a kvestora podklady k vyhodnoceni pribéhu
cerpani rozpoctu rektoratu,

eviduje a spravuje veskeré podpisové vzory rektoratu, Akademické knihovny, Centra
informacnich technologii, Britského centra, Goethe centra a Pfedskolniho zafizeni,

zpracovava vybrané statistické vykazy za JU.

z

2.3.3 Utvar mzdové Gétarny

Provadi mésicni zpracovani a evidenci vyplat mezd, odmén z dohod a autorskych honorar(,
nahrad mezd za dobu nemoci a zdkonnych odvodl a sraZzek a ostatnich soucasti mzdy
za zaméstnance JU, zajisténi podklad( pro zauctovani a vyplaty zaméstnancim vcetné
zdkonnych odvodu a srazek za JU,

provadi ro¢ni zaétovani zaloh na dan zaméstnancl JU dle danového prohlaseni, zpracovava
roc¢ni zuctovani dané ze zdavislé Cinnosti za zaméstnavatele a hlaseni o vyplatach autorskych
honorara pro financni Urad za JU, na Zadost zaméstnancl vystavuje potvrzeni o zdanitelnych
pfijmech,

zabezpecuje odvod socidlniho a zdravotniho pojisténi za zaméstnavatele a zaméstnance,
zabezpecuje podklady pro vyplatu nemocenskych davek pro €SSZ za zaméstnance JU,
zpracovdva podklady a potvrzeni pro statni organy a organizace a dalsi instituce,
pro monitorovaci zpravy a pro zaméstnance, hlaseni zaloh na diichodové sporeni,

provadi agendu ddchodového pojisténi vcéetné zpracovani a odesilani evidencnich listQ
dlichodového pojisténi za zaméstnance JU,

koordinuje zpracovani a harmonogram vyplat mezd za JU

odpovida za archivaci mzdové dokumentace rektoratu.

s

Vedouci Utvaru mzdové uétarny

PFimo podfizen vedoucimu Ekonomického odboru, kterému odpovida za svoje ¢innosti,
pFimo Fidi zaméstnance Utvaru mzdové G&térny,

metodicky fidi a kontroluje oblast zpracovani mezd véetné odvodi na JU,

zpracovava povinné statistické vykazy v oblasti mezd,

zpracovava rocni zuctovani dané z pfijmu ze zavislé Cinnosti za zaméstnavatele (zalohové
a srazkové),

poskytuje poradenstvi zaméstnancim a vedoucim pracovnikiim v oblasti problematiky mezd,
podili se na ptipravé metodickych postupl a pokynl mzdové Uctarny a jejich zapracovani
do informacniho systému EGJE,

pfipravuje podklady poZadované vedoucim ekonomického odboru, kvestorem, vedenim JU.

v

2.3.4 Utvar provozni Uctarny

Vede komplexné ucetni evidenci JU,
provadi likvidaci cestovnich doklad(i zaméstnanct JU s vyjimkou KaM, PfF a PF,
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provadi kreditni a debetni bankovni operace JU,

zajistuje zpracovani doslych a vydanych faktur JU,

zpracovava ucetni zavérku za JU,

provadi dokladovou inventarizaci dle opatreni kvestora,

provadi na zdkladé podkladl od jednotlivych souéasti JU prevody stipendii na Gcty student,
zajistuje platby za rozhlasové a televizni vysilani dle dodanych podkladd, zajistuje podklady
pro platby pro Akademickou knihovnu, Centrum informacnich technologii, Britské centrum,
Goethe centrum a Predskolni zafizeni,

zajistuje zpracovani mési¢éniho pfiznani k DPH, pfiznani k silniéni dani, pfiznani ke spotfebni
dani,

zajistuje pokladni sluzbu pro rektorat, Akademickou knihovnu, Centrum informacnich
technologii, Britské centrum, Goethe centrum, Pfedskolni zafizeni a souéasti FZT, FF, EF,
zpracovava podklady od Utvaru mzdové Gétarny v Géetni evidenci a provadi pfevody mezd
na bankovni U¢ty zaméstnancd, a odvody dle pokynti Utvaru mzdové uctarny.

r rv

Vedouci Utvaru provozni Gétarny:

Pfimo podfizen vedoucimu Ekonomického odboru, kterému odpovida za svoje Cinnosti,
PFimo Fidi zaméstnance Utvaru provozni Gétarny,

pripravuje metodické pokyny pro oblast Ucetnictvi,

podili se na metodickém fizeni vSech soucasti JU v oblasti Gcetnictvi,

odpovida za soulad vSech ucetnich operaci se zdkonem o Ucetnictvi, dalSimi obecné platnymi
predpisy a metodikou JU,

zpracovava vybrané statistické vykazy,

zodpovida za zpracovani pfiznani k danim za JU s vyjimkou dani v oblasti nemovitosti.

2.3.5 Utvar evidence majetku

Vede majetkovou evidenci JU,

provadi evidenci majetku na zdkladé podklad(i od utvar(, které dlouhodoby majetek pofizuiji,
planuje a organizuje inventarizaci majetku, kontroluje projednani inventarizacnich rozdild
ve Skodnich komisich a poskytuje soucinnost pfi zatuctovani inventarizacnich rozdild,
zpracovava zavérecnou zpravu z fyzické inventarizace majetku za celou JU,

zajistuje vypocet ucetnich odpis(,

metodicky Fidi zaméstnance vSech soucasti JU v oblasti pofizovani a inventarizace majetku,
pfipravuje a podili se na zpracovani metodickych pokyn( a vnitinich opatfeni JU,

sestavuje pldn inventarizace majetku,

zpracovava rozbory o stavu majetku JU pro vedouci ekonomického odboru, kvestora podle
potfreby.

2.4 Investicni odbor

Organizacni struktura Investi¢niho odboru:

2.4.1 Utvar investiéni vystavby
2.4.2 Utvar energetiky
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a)

Investi¢ni odbor doprovazi investi¢ni akce JU po odborné strance jak v obdobi projektové
pripravy akce, tak v obdobi vlastni realizace stavby. Zde plsobi v roli odborného dozoru
investora, koordinuje dalsi subjekty podilejici se na stavbé — predevsim TDI (technicky dozor
investora), KBOZP (koordinatora bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci),

organizuje tvorbu planu, projektovou pfipravu a naslednou realizaci rozsahlych oprav, majici
charakter technického zhodnoceni budov a investic na zakladé podkladi z vedeni JU
a od jednotlivych soucasti JU,

podili se na zpracovani koncepce investi¢niho rozvoje JU v podobé dlouhodobych investi¢nich
plana JU,

podili se na zpracovani energetické koncepce JU,

zajistuje podklady pro financovani stavebnich akci z prostfedkd JU,

zajistuje soulad stavebniho rozvoje JU s rozvojovymi plany kraje, mésta, pripadné dalsich
regionalnich celkd, tzce spolupracuje s Ufadem Gzemniho planovani Magistratu mésta Ceské
Budéjovice a dalSimi odbory magistratu v souladu se zajmy JU,

sleduje ve spolupréci s Utvarem rozpoctu priibéh ¢erpani investi¢nich limitd a véas informuje
kvestora o vyznamnych odchylkach a skute¢nostech véetné navrhu souvisejicich opatieni,
sleduje prlibézné spotreby jednotlivych medii, cerpani rozpoctu za energie; vcas informuje
kvestora o vyznamnych odchylkdch a skutecnostech, véetné navrhu souvisejicich opatreni,
sleduje vyvoj na trhu a navrhuje kvestorovi opatfeni ke snizeni nakladll za energie,
administruje celouniverzitni databdzi budov JU v softwaru AMI, poskytuje stdvajici data
databdze ostatnim soucastem k tvorbé analytickych uloh ¢&i rozvojovych projektd JU,
po zakonceni odborem investic doprovazenych novych investi¢nich projektl zajistuje pripravu
a vlozeni novych dat do databaze i prostfednictvim povérenych osob na fakultdch a soucdstech
JU.

Vedouci Investicniho odboru:

PFimo podfizen kvestorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

pfimo Fidi zaméstnance Utvaru investi¢ni vystavby a Utvaru energetiky,

metodicky Ffidi zaméstnance vSech soucasti JU zatazenych v oblasti investi¢ni vystavby
a rozvoje, poskytuje soucinnost u projekt(, které tito zaméstnanci resi,

podili se na zpracovani koncepce investicniho rozvoje JU, pfedevsim v podobé dlouhodobych
investicnich pland, a na zpracovani energetické koncepce JU,

organizuje tvorbu planu, projektovou pfipravu a naslednou realizaci rozsahlych oprav, majici
charakter technického zhodnoceni budov, a investic na zdkladé podkladl z vedeni JU
a od jednotlivych soucasti JU,

zpracovavd na zakladé pozadavki MSMT CR v oblasti investi¢ni vystavby podklady
pro stanoviska JU, podili se na pripravé prehled(, vykazli a podobnych dokumentd.

2.4.1 Utvar investi¢ni vystavby

PFimo podfizen vedoucimu Investi¢niho odboru, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

podili se na tvorbé planu, projektové pfipravé a ndsledné realizaci rozsahlych oprav majicich
charakter technického zhodnoceni budov a investic na zdkladé podkladd z vedeni JU
a od jednotlivych soucasti JU,

16



c)

d)

e)

koordinuje investi¢ni akce JU a doprovazi je po odborné strance jak v obdobi projektové
pripravy akce, tak v obdobi vlastni realizace stavby - zde pUsobi v roli odborného dozoru
investora, koordinuje dalsi subjekty podilejici se na stavbé, prfedevsim TDI, KBOZ a dalsi,
odpovida u realizovanych investi¢nich projektl za realizaci stavby v souladu se schvalenym
stavebnim povolenim, ¢asovym harmonogramem a projektovou dokumentaci, za dodrZeni
schvaleného rozpoctu stavby v souladu s uzavifenou Smlouvou o dilo se zhotovitelem dila,
zajistuje soulad stavebniho rozvoje JU s rozvojovymi plany kraje, mésta a plany zpracovanymi
napft. v ramci NUTS II, Gzce spolupracuje s Ufadem Gzemniho planovani Magistratu mésta Ceské
Budéjovice i s dalsSimi odbory, pfitvorbé a aktualizaci Uzemné planovacich dokumentaci v zajmu
JU,

zajistuje podklady pro financovani stavebnich akci z prostfedkd JU,

zajistuje pripravu pribéznych a zavérecnych technickych a finanénich zprav,

sleduje ve spolupréci s Utvarem rozpo¢tu priibéh &erpani investi¢nich limitd a véas informuje
kvestora o vyznamnych odchylkdch a skute¢nostech, véetné navrhu na opatreni,

administruje celouniverzitni databdzi budov JU v softwaru AMI, poskytuje stdvajici data
databdze ostatnim soucastem k tvorbé analytickych uloh ¢&i rozvojovych projektld JU,
po zakonceni odborem investic doprovazenych novych investi¢nich projekt( zajistuje pripravu
a vlozeni novych dat do databaze i prostfednictvim povérenych osob na fakultach a soucastech
JU,

jedna s dodavateli, zajistuje pfipravu staveb a kontroluje jejich vystupy, véetné Uplnosti
a spravnosti zhotoveni projektové dokumentace,

ziskava ve spolupraci s dodavateli zajistujicimi pfipravu staveb podklady a stanoviska
verejnopravnich organd, organizaci a osob, potfebna pro vydani stavebniho povoleni (ohlaseni
stavby),

poddva zadosti o Uzemni rozhodnuti a Ucastni se Uzemnich fizeni,

podava Zadosti o stavebni povoleni (ohlaseni stavby) a ucastni se stavebnich fizeni,

organizuje pfipravu predprojektové dokumentace a spravnich fizeni potfebnych pro realizaci
staveb a realizaci rozsahlych rekonstrukci (dale jen ,realizaci staveb”),

organizuje porady a kontrolni dny k projednani projektové dokumentace,

organizuje realizaci staveb, Ucastni se na zasadnich jednanich a Ukon( spojenych s realizaci
stavby, organizuje a fidi kontrolni dny na stavbach,

kontroluje, zda dodavatel provadi pfedepsané zkousky materiala a konstrukci, kontroluje jejich
vysledky a vyZaduje podklady prokazujici jakost provedenych praci a dodavek,

kontroluje odstranéni vad a nedodélkl zjisténych pti preddvacim fizeni,

dohliZi na dodrzovani podminek vydaného stavebniho povoleni,

prebira protokoldrné od dodavatele dokoncené dilo a vyhotovuje soupis vad a nedodélki,
zajistuje odstranéni reklamovanych vad v zaru¢ni dobé,

pfipravuje podklady a podava zadost o kolaudacni fizeni, kterého se ucastni,

zpracovava zavérecnou zpravu k dokoncené investicni akci,

predava dokoncéenou investici protokoldrné uzivateli, spolecné s jeho technickymi pracovniky
zajistuje uvedeni budov do provozu, predava podklady k zavedeni budov do Uéetni a majetkové
evidence,

vede, udrZuje a archivuje dokumentaci jim doprovazenych staveb a nemovitosti JU,

zajistuje pasportizaci budov JU.
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2.4.2 Utvar energetiky

PFimo podfizen vedoucimu Investi¢niho odboru, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

planuje a zajistuje vodni a energetické hospodarstvi pro vsechny soucasti,

vede evidenci o spotiebé energii a primérnych nakladech za energie za vsechny soucasti,
vede podrobnou evidenci vSech pfipojnych mist a sleduje jejich zmény JU,

ve smluvnich vztazich s dodavateli energii jedna jako zastupce JU ve vécech technickych;
vyhodnocuje pravidelné spotifebu a ndklady na energie a navrhuje vedoucimu Investi¢niho
odboru opatfeni vedouci ke snizovani naklad( na energie,

sleduje dotacni tituly podporujici opatieni na Useku zlepSovani energetickych hospodafstvi,
vyhodnocuje jejich vyuZitelnost pro JU a zajistuje zpracovani projektovych zadosti,

zpracovava podklady (technickou specifikaci) pro zadavaci dokumentaci k vybérovym fizenim
na Useku energetiky.

2.5 Utvar verejnych zakazek

Planuje a administrativné zajistuje verejné zakazky pro vSechny soucasti JU, neni-li stanoveno
jinak,

v rdmci zpracovani zadavaci dokumentace zajistuje navrh obchodnich a platebnich podminek,
resp. navrh smluv, a to s vyuZitim pravnich sluzeb JU,

administrativné zajistuje a fidi vSechny ukony JU jako zadavatele pfi vyfizovani namitek
a pfi jednani s orgdnem dohledu,

zajistuje kontrolu pravnich nalezitosti smluv souvisejicich se zadavacim fizenim realizovanym
Utvarem verejnych zakazek s pomoci pravnich sluzeb JU,

u realizovanych verejnych zakazek pfipravuje kompletni zadavaci dokumentace,

vede evidenci vefejnych zakdzek realizovanych Utvarem vefejnych zakazek a archivuje s tim
souvisejici dokumentaci,

provadi vyhodnoceni realizovanych verejnych zakdzek a pro finanéné vyznamné komodity
navrhuje sdruzeni nakupu ¢i uzavreni dlouhodobych smluvnich vztahd, resp. zavadéni novych
nastroju pro zadavani zakazek,

provadi interni konzultaéni a poradenskou ¢innost v oblasti vefejnych zakazek,

metodicky fidi vSechny zaméstnance JU v oblasti zadavani vefejnych zakazek.

Vedouci Utvaru vefejnych zakazek:

PFimo podfizen kvestorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

pfimo Fidi zaméstnance Utvaru vefejnych zakazek a koordinuje jejich €innost,

metodicky fidi zaméstnance vSech soucasti JU, ktefi vykondvaji agendu verfejnych zakdzek,
poskytuje soucinnost u zakazek, které tito zaméstnanci resi,

zajistuje zpracovavani internich norem a metodik pro oblast verejnych zakazek,

navrhuje koncepcni Upravy systému zadavani verejnych zakdzek na JU vzdjmu jejich
zjednoduseni a zefektivnéni.
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d)

e)

f)

2.6 Utvar spravy nemovitosti

Pfimo podfizen kvestorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

zabezpecuje agendu spojenou s evidenci nemovitého majetku JU v ndvaznosti na stav zapisu
v KN a majetkové evidenci JU a podavani podnétu ke zméné téchto zapisa,

zabezpecuje agendu spojenou s dani z nemovitych véci, véetné podani pfiznani za JU,
zabezpecuje agendu spojenou s dani z nabyti nemovitych véci, véetné podani ptiznani,
zabezpecuje restitucni agendu - naroky opravnénych osob dle zdkona ¢. 195/1993 Sbh., o Upravé
vlastnickych vztah( k padé a jinému zemédélskému majetku, vaci JU,

zabezpecuje uzavirani najemnich a pachtovnich smluv v rozsahu hospodateni byvalého SZP,
vypracovava smlouvy pro nakladani s nemovitym majetkem JU (nakup, prodej, vécnd bremena,
najem, vypujcka), podklady pro Spravni radu JU k vydani pfedchoziho pisemného souhlasu,
komunikuje s Urady zabyvajicimi se spravou nemovitého majetku.

2.7 Utvar finanéni kontroly

Pfimo podfizen kvestorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

zajistuje komplexni, nezavislé a objektivni prezkoumavani finanénich a majetkovych operaci
a samostatnou kontrolni ¢innost ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,
samostatné a nezavisle ovéfuje, zda lUdaje vykazané ve financnich, ucetnich a jinych vykazech
vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodareni s nim,

v ramci prabézné kontroly provéruje dodrzovani zakonnych i internich podminek a postupi pfi
financovani a Uctovani schvalenych operaci;

v ramci prubézné kontroly provéruje, zda jsou na jednotlivych soucastech JU provadény vcas
a presné zapisy o uskutecriovanych operacich vinformacnich systémech vyuzivanych pro
ekonomické agendy na JU;

v ramci nasledné kontroly u vybraného vzorku operaci provétuje, zda pfezkoumavané operace
jsou v souladu se chvalenymi rozpocty, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo
jinymi rozhodnutimi a podminkami poskytovatell verejnych prostifedk( a zda spliuji kritéria
hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti.

zjistuje provadéni ochrany verejnych prostfedkd proti rizikiim, nesrovnalostem nebo jinym
nedostatkim zplUsobenym zejména porusenim pravnich predpisli, nehospodarnym,
neucelnym a neefektivnim nakladdnim s vefejnymi prostfedky nebo trestnou ¢innosti,
navrhuje opatfeni odstranéni zjisténych nedostatk(l a kontroluje plnéni téchto opatieni,
zajistuje metodickou pomoc soucastem a predkldda navrhy na zmény, Upravy a zpracovani
vnitfnich predpist JU.

2.8 Utvar spravy a udrzby budov

Zabezpecuje technické a provozni Cinnosti pfi udrzbé a spravé budov rektoratu a Akademické
knihovny a udrzbu prostranstvi kampusu JU,

zajistuje rezimova opatfeni a zabezpedeni objektl rektoratu a Akademické knihovny,

zajistuje obsluhu EPC — méreni a regulace objekt( JU,

zajistuje revize pouzivanych zafizeni,

zajistuje smluvni dodavatelsko-odbératelské vztahy ve spravovanych oblastech,

zajistuje feseni pojistnych udalosti ve vztahu k objektim rektoratu a Akademické knihovny,

19



g)

g)

zajistuje provoz a udrzbu vozového parku vlastniho utvaru.

Vedouci Utvaru spravy a udrzby budov:

Pfimo podfizen kvestorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

pfimo Fidi zaméstnance Utvaru spravy a Udrzby budov,

fidi spravu provozu objektll rektoratu a Akademické knihovny (Facility management), revize
véech nafizenych revizi na objektech,

zabezpecuje nonstop pohotovost na mobilnim telefonu pro pfipad naruseni bezpecnosti
objektu, hlaseni PCO, havarie.

2.9 Utvar pro manazersky reporting

Pfimo podftizen kvestorovi, kterému odpovida za své ¢innosti,

odpovidd za zpracovani a vyvoj systematického manaZerského reportingu pomoci
Bl analytickych nastrojq,

odpovida za zpracovani datovych analyz,

odpovida za zpracovani a vyvoj systematickych analyz (napf. mezifakultni vyrovnani),
odpovida za zpracovani datového modelu rozpoctu JU,

poskytuje soucinnost pfi zpracovani datovych podklad( pro tvorbu Vyrocni zpravy o ¢innosti;
Vyrocni zprdvy o hospodareni, pripadné dalSich oficidlnich dokumentd nezbytnych
pro vykaznictvi JU,

poskytuje soucinnost pfi vykonu verejnopravni kontroly a auditu.

2.10 Utvar spisové sluiby a podatelna

Zajistuje administraci elektronického systému spisové sluzby na JU (administrace spisovych
uzld JU, vcetné pfifazovani osob ke spisovym uzlim) a spolupracuje s dodavatelem
elektronického systému spisové sluzby na koncepci a rozvoji podle poZadavki platné
legislativy,

pIni funkci podatelny a vypravny viech typl dokument( pro Rektorat a urcené soucasti JU,
zajistuje spravu datové schranky JU (pfijem, evidenci, rozdélovani a odesilani elektronickych
dokumenttl), véetné role jejiho administratora,

zajistuje spravu oficidlni emailové adresy JU (pfijem, evidenci a rozdélovani dorucenych
dokument( na JU),

zajistuje spravu spisovny Rektordtu JU, koordinuje a provadi skartacni fizeni za JU,
spolupracuje se Statnim oblastnim archivem v Ceskych Budéjovicich,

spolupracuje na propojeni mezi elektronickym systémem spisové sluzby a studijnim
informacnim systémem véetné metodické podpory a Skoleni pro uzivatele na JU,
spolupracuje na propojeni mezi elektronickym systémem spisové sluzby a ekonomickym
informacnim systémem véetné metodické podpory a Skoleni pro uzivatele na JU,
spolupracuje na propojeni mezi dal$imi elektronickymi systémy a systémem spisové sluzby dle
pozadavk( platné legislativy,

spolupracuje s poskytovatelem postovnich sluzeb pro JU véetné tvorby smluvni dokumentace,
s dodavatelem ekonomického informacniho systému pfi rozvoji novych Uprav v oblasti spisové
sluzby a podatelny.
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d)

e)

Vedouci Utvaru spisové sluzby a podatelny

Pfimo podfizen kvestorovi a odpovidda mu za svoje ¢innosti,

koordinuje na JU &innosti souvisejici s implementaci zmén v systému elektronické spisové
sluzby na strané JU a jedna v tomto sméru s dodavatelem systému,

zajistuje dohled na vykon spisové sluzby na JU,

metodicky fidi a koordinuje spisovou sluzbu na JU, provadi Skoleni a konzultace pro oblast
spisové sluzby na JU,

zajistuje tvorbu a revize spisového radu a spisového a skartacniho planu JU.

2.11  Utvar pro strategii a rozvoj

pod vedenim kvestora koordinuje ptipravu Strategického zaméru JU, jeho kazdorocnich plant
realizace, Vyrocnich zprav a dalsich dokument( JU strategického vyznamu. Technicky a
administrativné podporuje ¢leny vedeni JU pti formulaci a plnéni strategickych cilG JU,
podporuje vSsechny soucasti JU pfi naplfiiovani strategického zaméru JU,

administrativné, organizané a metodicky zajistuje agendu Institucionalniho planu JU
(Programu na podporu strategického fizeni), koordinuje jeho pfipravu a zajistuje jeho
provazani s plany realizace Strategického zaméru JU,

zajistuje metodickou a organizacni podporu agendy centralizovanych rozvojovych projektd za
celou JU,

zajistuje metodickou a organizaéni podporu agendy Fondu strategickych priorit za celou JU,
vzdjemné komunikuje s Projektovym Utvarem s cilem zajiSténi souladu mezi Strategickym
zamérem a projekty strategického vyznamu,

na vyzadani c¢len vedeni JU provadi analytické, metodické a koncepcni Ukony souvisejici
s rozvojem JU,

zajistuje tvorbu procesnich schémat dle personalnich moznosti Utvaru a jejich centralni
evidence a zverejnéni,

komplexné zajistuje administrativni agendu Spravni rady JU vcéetné distribuce pozvanek na
jednani, distribuce a archivace podklad( pro jednani, zpracovani a archivace zapisG a zprav pro
verejnost a spravy webovych stranek Spravni rady JU (verejné i neverejné ¢asti).

Vedouci Utvaru pro strategii a rozvoj

Pfimo podfizen kvestorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

¥idi zaméstnance Utvaru pro strategii a rozvoj,

koordinuje sou¢innost Utvaru pro strategii a rozvoj s jednotlivymi sou¢astmi JU pfi naplfiovani
i formulovani Strategického zdméru v¢. jeho plan( realizace, Institucionalniho planu JU
(Programu na podporu strategického fizeni), Vyrocnich zprav a centralizovanych rozvojovych
projektd,

koordinuje delegované pracovniky vsech soucasti a Gtvarl JU v oblastech agendy strategického
rozvoje JU,

odpovida za zajisténi agendy Spravni rady JU.
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3. Useky prorektort

Pocet prorektorl stejné jako rozsah plsobnosti, pravomoci a odpovédnosti jednotlivych prorektor( je
dan opatfenim rektora.

Rektor deleguje pravomoci konkrétnimu prorektorovi formou pisemného povéreni v oblasti
metodického fizeni, zadavani Ukoll a pfrijimani vybranych dokumentl persondlni agendy (evidence
pracovni doby, dovolena, cestovni prikaz) fediteld soucasti, které nejsou fakultami. Rektor deleguje
pravomoci na tyto prorektory:

Prorektor pro rozvoj:

a) metodické fizeni, zadavani Ukol( a pfijimani vybranych dokument( reditele Britského
centra;

b) metodické Fizeni, zadavani ikoll a prijimani vybranych dokument( reditele Goethe centra;

c) metodické Ffizeni, zadavani ukoll a prijimani vybranych dokumentl feditele Akademické
knihovny.

BliZsi popis usekl jednotlivych prorektor(:

3.1 prorektor pro studium

3.2 prorektor pro zahrani¢ni vztahy

3.3 prorektor pro védu a vyzkum

3.4 prorektor pro vnitfni hodnoceni a akreditace

3.5 prorektor pro rozvoj

3.6 prorektor pro vnéjsi vztahy, udrzitelnost a personalni rozvoj

3.1 Usek prorektora pro studium
3.1.1 Prorektor pro studium
Organizacni struktura Useku prorektora pro studium:

3.1.2  Utvar pro studijni ¢innost

3.1.3 Centrum podpory studentu se specifickymi potfebami
3.1.4 Utvar pro celoZivotni vzdélavani

3.1.5 Kariérni centrum

3.1.6 Vysokoskolska poradna

3.1.1 Prorektor pro studium

a) Primo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

b) fidi Utvar pro studijni ¢innost, Utvar pro celoZivotni vzdélavani, vedouciho Centra podpory
studentl se specifickymi potrfebami,

c) metodicky fidi Kariérni centrum a Vysokoskolskou poradnu,

d) odpovida za tvorbu vnitfnich predpisl, opatfeni a metodickych pokynl tykajicich se studia
a programt celozZivotniho vzdélavani,
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pfipravuje podklady pro odvolaci fizeni v rdmci rozhodovani o pravech a povinnostech student(
a uchazecd o studium,

metodicky Fidi soucasti JU v oblasti studijni a pedagogické ¢innosti a souvisejicich projekta,
metodicky Fidi souédsti JU v oblasti administrace studijni agendy v IS STAG,

metodicky Fidi soucdasti JU v oblasti rozvoje aktivit celozZivotniho vzdélavani a souvisejicich
projektd,

predsedd Radé celozivotniho vzdélavani.

3.1.2 Utvar pro studijni ¢innost

PFimo podfizen prorektorovi pro studium, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

zajistuje administrativni podporu pro prorektora pro studium, vede a provadi veskerou agendu
prorektora v oblasti studia,

vede a administruje agendu exekuci viéi studentlm,

vede a administruje agendu uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace,

v ramci pfijimaciho fizeni poskytuje fakultam soucinnost pfi posouzeni splnéni podminky
dosazeného vzdélani v pfipadech uchazedl, ktefi vzdélani ziskali v zahranici,

vykondva sprdvni agendu ve studijnich zaleZitostech, véetné zajisténi veskeré korespondence
ve vztahu k MSMT tykajici se studijni ¢innosti,

podili se na tvorbé a aktualizaci vnitfnich predpis(, opatfeni a metodickych pokyn( souvisejicich
se studiem,

provadi poradenskou a informacni ¢innost v oblasti studia,

spolupracuje pfi tvorbé podklad( pro Vyrocni zpravu o ¢innosti JU pro oblast studia,
zpracovava zpravy a dalsi podklady pro Ucely vykazovani ¢innosti v oblasti studia na arovni JU,
zpracovava podklady pro uUcely propagace studia na JU, mj. zajistuje organizaci odeslani
informacnich podklad(i o studiu pro Ucitelské noviny v ramci celé JU,

podili se na zajisténi celouniverzitnich akci.

3.1.3 Centrum podpory studenti se specifickymi potfebami

Zajistuje ¢innosti souvisejici s podporou studia student( se specifickymi potfebami.

Vedouci Centra podpory studenti se specifickymi potfebami

PFimo podfizen prorektorovi pro studium, kterému odpovida za svoje €innosti,

fidi zaméstnance Centra podpory student(l se specifickymi potifebami,

komunikuje s obdobnymi centry na vysokych Zkoldch v CR a zastupuje JU v Asociaci
poskytovatell sluzeb studentlim se specifickymi potfebami na vysokych skolach,

pfipravuje Zadost o poskytnuti prispévku na podporu financovani zvySenych naklada
souvisejicich se studiem student(l se specifickymi potfebami,

pfipravuje podklady pro rozpocet centra a odpovida za fadné ¢erpdni rozpoctu centra,

podili se na pripravé a feSeni projektd souvisejicich s podporou studentl se specifickymi
potfebami, pfipadné vznik takovych projektd iniciuje,

provadi konzultacni, vzdélavaci a publikacni ¢innost,
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h)

vytvari podklady pro Vyrocni zpravu o ¢innosti JU z hlediska ¢innosti souvisejicich s podporou
studentd se specifickymi potfebami a podklady pro Ucely zajistovani a hodnoceni kvality téchto
¢innosti na JU,

provadi specialné pedagogickou diagnostiku, poradenstvi a intervence,

iniciuje a podili se na feSeni pristupnosti prostfedi pro osoby se specifickymi potfebami na JU,
v této souvislosti je opravnén vydavat zavazna stanoviska k zabezpeceni bezbariérového uzivani
staveb pro potfeby uUtvarl JU a jejich soudasti zajistujici spravu, Gdrzbu a rekonstrukce
nemovitosti JU.

3.1.4 Utvar pro celozivotni vzdélavani

PFimo podfizen prorektorovi pro studium, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

zajistuje administrativni podporu pro prorektora pro studium, vede a provadi veskerou agendu
prorektora v oblasti rozvoje aktivit celoZivotniho vzdélavani,

metodicky fidi a koordinuje realizaci aktivit celozivotniho vzdélavani na JU, vcetné aktivit
Univerzity tietiho véku, Détské univerzity a vzdélavani zaméstnancti JU, spravuje modul CZV IS
Verso,

spolupracuje s fakultami a dalSimi sou¢astmi JU v rdmci rozvoje aktivit celozZivotniho vzdélavani
na JU a poskytuje jim metodickou, organiza¢ni a administrativni podporu,

organizuje a realizuje kurzy celoZivotniho vzdélavani na Urovni rektoratu,

poskytuje informace o aktivitach celoZivotniho vzdélavani, spravuje webovy portal CZV,
shromazduje a poskytuje informace o moznostech rozvoje aktivit celoZivotniho vzdélavani,
podili se na pfipravé novych projektl a koordinaci projektli probihajicich, predklada naméty
na inovacni a rozvojové zmény v oblasti celozivotniho vzdélavani,

administrativné a materialné zajistuje ¢innost Rady celoZivotniho vzdélavani,

reprezentuje JU vrdmci spoluprdce s partnerskymi organizacemi v oblasti celozivotniho
vzdélavani,

zpracovava zpravy a dalSi podklady pro ucely vykazovani Cinnosti v oblasti celoZivotniho
vzdélavani na drovni JU,

vytvari podklady pro Vyrocéni zpravu o cinnosti JU pro oblast celoZivotniho vzdélavani
a podklady pro ucely hodnoceni kvality celoZivotniho vzdélavani na JU,

zpracovava podklady pro Ucely propagace celoZivotniho vzdélavani na JU.

3.1.5 Kariérni centrum

Kariérni centrum poskytuje sluzby zamérené zejména na podporu studentd a absolventl pfi jejich
pfechodu na trh prace. Kariérni centrum napomahd rozvoji odborné kvalifikace prostrednictvim
poradani kurzd, workshopl, prezentaci, konzultaci s odborniky apod.

a)

Vedouci Kariérniho centra

Pfimo podfizen dékanovi Ekonomické fakulty JU, kterému odpovidd za svoje cinnosti,
metodicky Fizen prorektorem pro studium,

b) zajistuje koordinaci ¢innosti Kariérniho centra s jednotlivymi sou¢astmi JU,
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c)

d)

e)

f)

g)
h)

zajistuje poradenstvi v oblasti kariéry, zejména konzultace zamérené na kariérni planovani,
rozvoj osobnich a profesnich dovednosti, pomoc pfti vytvareni Zivotopist (CV) a motivacnich
dopisQ, pfipravu na pracovni pohovory, véetné simulaci pohovor( a zpétné vazby,

organizuje workshopy a seminare na téma kariérniho rozvoje, hledani prace, networkingu a
dalsich souvisejicich témat, rovnéz zajistuje prednasky a prezentace od odbornik( z praxe a
zaméstnavatel(,

zajistuje spolupraci s firmami a zaméstnavateli, zprostfedkovani stazi, trainee programi a
pracovnich pfrilezitosti pro studenty a absolventy, zajiStuje networkingové akce, kde se
studenti mohou setkat s potencidlnimi zaméstnavateli (napf. organizace workshopu Pohovor
nanecisto), rovnéz zajistuje vytvareni a udrzovani partnerstvi s firmami a institucemi za Géelem
poskytovani kvalitnich pfileZitosti pro studenty,

zajistuje spravu platformy s aktualnimi nabidkami prace, stdZzi a trainee programl a
poskytovani informaci o pracovnich pfileZitostech ve spolupraci s partnerskymi firmami,
zajistuje udrzovani kontaktd s absolventy a zapojuje je do aktivit centra,

zajistuje poradenstvi a podporu pro studenty, ktefi chtéji zalozit vlastni podnik nebo se zapojit
do podnikatelskych projektd, zajistuje spolupraci s inkubatory a startupovymi centry,
zpracovava zpravy a dalsi podklady pro ucely vykazovani ¢innosti Kariérniho centra,

vytvari podklady pro Vyroéni zpravu o cinnosti JU, podklady pro ucely hodnoceni kvality a
zpracovava podklady pro ucely propagace.

3.1.6 Vysokoskolska poradna

Vysokoskolska poradna poskytuje komplexni pedagogicko-psychologickou podporu studentim a
zaméstnancdm ve vsech oblastech jejich akademického a osobniho Zivota.

Vedouci Vysokoskolské poradny

Pfimo podfizen dékanovi Pedagogické fakulty JU, kterému odpovida za svoje cinnosti,
metodicky Fizen prorektorem pro studium,

zajistuje sluzby a podporu v oblastech osobniho rdstu, mezilidskych vztah(, vychovy déti,
psychickych obti#i, adaptace na VS studium a prostiedi, adaptace v za¢inajici pedagogické praxi
(pro studenty JU a pro zacinajici ucitele-absolventy JU do 3 let praxe), studijnich problémd,
predzkouskovych stavill a trémy, efektivniho uceni, zvladnuti prokrastinace, poruchy reci,
zajistuje nastaveni psychologické pomoci ve formé psychologického poradenstvi,
psychoterapeutické péce, krizové intervence, koucovani, pedagogického poradenstvi,

rovnéz zajistuje psychologickou a profesni diagnostiku, logopedické poradenstvi, socidlni
poradenstvi a pastoracni poradenstvi,

zpracovava zpravy a dalsi podklady pro Ucely vykazovani cinnosti Kariérniho centra,

vytvati podklady pro Vyrocni zpravu o ¢innosti JU, podklady pro ucely hodnoceni kvality a
zpracovava podklady pro Ucely propagace.
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3.2 Usek prorektora pro zahraniéni vztahy

3.2.1 Prorektor pro zahranicni vztahy

Organizacni struktura Useku prorektora pro zahrani¢ni vztahy:

3.2.2  Utvar pro zahraniéni vztahy

f)

g)
h)

3.2.1 Prorektor pro zahranicni vztahy

Primo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

¥idi Utvar pro zahrani¢ni vztahy, vede agendu ¢&innosti JU v oblasti mezinarodni spolupréce a
poskytuje informace v této oblasti,

vytvari plan strategického rozvoje JU v oblasti mezindrodni spolupréce, fidi a kontroluje jeho
napliovani,

v rdmci agendy mezinarodni spoluprdce JU a jednotlivych fakult koordinuje zpracovani
podkladt, sbér dat, evidenci dokument( a hospodareni s pfidélenymi prostiedky,

rozviji a koordinuje moZnosti zapojeni JU do mezinarodnich projektl, konsorcii a asociaci ve
vSech oblastech ¢innosti JU,

koordinuje mezinadrodni prezentaci JU vcetné zajistovani zahrani¢nich a diplomatickych
navstév,

koordinuje organizaci zasedani Mezinarodni rady JU,

koordinuje agendu mobilit studentl a zaméstnancl,

rozviji moznosti studia zahrani¢nich studentt na JU, koordinuje a rozviji programy souvisejici s
pobytem zahranicnich studentd a akademickych pracovnikd na JU.

3.2.2 Utvar pro zahraniéni vztahy

PFimo podfizen a odpovida za svoje Cinnosti prorektorovi pro zahranic¢ni vztahy,

provadi agendu prorektora v oblasti mezinarodnich vztah(i a podporuje vSechny soucasti JU pfi
realizaci strategie mezinarodnich vztahi,

provadi poradenskou a informacni cinnost o moZnostech mezindrodni spoluprace
pro studenty, pedagogy i nepedagogické zaméstnance,

garantuje mezindrodni program spoluprace ve vzdélavani Erasmus +,

organizuje vymeénné pobyty pro studenty, pedagogy i nepedagogické zaméstnance v ramci
mezindrodniho programu spoluprace ve vzdélavani Erasmus + a dalSich program(
pro zahrani¢ni pobyty,

pfipravuje, archivuje a vyrazuje smlouvy o mezinarodni spolupraci na Urovni JU,

archivuje kopie smluv o mezinarodnim partnerstvi, které uzaviraji fakulty JU,

pfipravuje ve spolupraci s Utvarem marketingu propagaci a prezentaci JU v zahranici, kterou
realizuje,

zajistuje komunikaci a spolupréci se zahrani¢nimi institucemi, studenty a uchazedi,
vyhodnocuje situacni a zavérecné zpravy z vyménnych pobytd,

spolupracuje pti poradani letnich Skol, zajistuje pfipravu a organizaci pobytld zahranicnich
studentl na JU,

vykondva cinnost regionalniho spolupracujiciho mista pro JU v ramci sité EURAXESS,

poskytuje informace a soucinnost s organy cizinecké policie a odboru azylové a migracni politiky
MV CR v mezich platnych zakon(,
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n) zajistuje komunikaci s ¢leny Mezindrodni rady JU a podili se na pfipravé a organizaci zasedani
Mezinarodni rady na JU.

Vedouci Utvaru pro zahraniéni vztahy

a) Primo podfizen prorektorovi pro zahraniéni vztahy, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

b) fidi ¢innost Utvaru pro zahraniéni vztahy, za jeho provoz odpovida prorektorovi pro zahraniéni
vztahy,

c) spravuje finanéni rozpocet UZV a finanéni zdroje ptislu$nych programd

d) fidi agendu mezindrodni spolupridce, koordinuje agendu mobilit studentl
a zaméstnancd,

e) odpovida za metodické vedeni zahranic¢nich koordinator( na fakultach JU,

f) Fidi komunikaci a spolupraci se zahrani¢nimi univerzitami a institucemi,

g) zajistuje komunikaci s Utvarem marketingu a Centrem informacénich technologii.

3.3 Usek prorektora pro védu a vyzkum
3.3.1 Prorektor pro védu a vyzkum
Organizacni struktura Useku prorektora pro védu a vyzkum:

3.3.2  Utvar pro védu a vyzkum
3.3.3 Kancelaf transferu technologii

3.3.1 Prorektor pro védu a vyzkum

a) Pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje cinnosti,

b) fidi Utvar pro védu a vyzkum a vedouciho Kanceléie transferu technologii,

c) Fidi agendu souvisejici s akademickymi kvalifikacemi, habilitaci a profesorskym jmenovacim
fizenim,

d) Fidi agendu Cestnych titull a védeckych ocenéni JU,

e) fidi agendu ucelového financovani vyzkumné a tvirci Cinnosti z narodnich a mezinarodnich
grantovych programf,

f) fidi agendu souvisejici s oblasti dusevni tvlrci ¢innosti,

g) fidi agendu souvisejici s ¢innosti Védecké rady JU,

h) metodicky fidi zpracovani vysledkl vyzkumnych a tvaréich Cinnosti s ohledem na pravidla
poskytovani institucionalni podpory na rozvoj vyzkumné organizace,

i) fidi Grantovou agenturu JU,

j) tidi agendu univerzitnich postdoktorskych pozic a soutéze o drobné fakultni vyzkumné projekty
(tzv. mimoradné RVO),

k) podili se na strategii a koncepci doktorského studia na JU,

I) tidi agendu Open Science.

3.3.2 Utvar pro védu a vyzkum

a) Primo podfizen a odpovida za svoje ¢innosti prorektorovi pro védu a vyzkum,
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b)

c)

provadi agendu prorektora v oblasti védy a vyzkumu a podporuje vsechny soucasti JU
pfi realizaci ¢innosti souvisejici s védou a vyzkumem,

zpracovava podklady situacnich zprav a rozbor( z oblasti tvirci ¢innosti a grantovych aktivit pro
potieby JU, pfipadné vnéjsich organd,

zpracovava po projednani ve Védecké radé JU definitivni verzi navrhd na jmenovani
profesorem, které jsou k dald§imu Fizeni predavany na MSMT, a informuje kandidaty
a Védeckou radu JU o nasledném jmenovani,

koordinuje agendu podavani grantovych prihlasek, pribéznych a zavéreénych zprav grantovych
projektd,

administruje interni Grantovou agenturu JU,

pfipravuje a organizuje udélovani cen rektora za prestizni védeckou publikaci a udélovani
doktoratu ,,honoris causa“,

pFipravuje program a podklady pro jednani Védecké rady JU a zajistuje zhotoveni zapisu,

vede evidenci obor(, ve kterych je JU opravnéna konat habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem a ve spolupraci s prorektorem pro studijni zalezitosti zajistuje jejich provazanost na
doktorské studijni programy,

organizuje slavnostni predani dekretl docentim, organizuje slavnostni udélovani cestnych
doktoratd,

zajistuje na urovni Védecké rady JU projednani navrhl na reakreditaci nebo akreditaci nové
navrhovanych obor(, ve kterych je JU opravnéna konat habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem a jejich nasledné postoupeni na MSMT,

kontroluje néleZitosti materiald k habilitaénim fizenim a navrhuje jejich pfipadné projednani ve
Védecké radé JU,

eviduje smlouvy o védecké spolupraci,

metodicky Fidi vSechny zaméstnance JU puUsobici v oblasti védy a vyzkumu.

3.3.3 Kancelaf transferu technologii

PFimo podfizena a odpovida za svoji ¢innost prorektorovi pro védu a vyzkum,

spravuje dusevni vlastnictvi univerzity,

pomaha pfi jeho identifikaci a ochrané, vzdélavani a poradenstvi v oblasti transferu technologii,
zprostiedkovava spolupraci s komeréni sférou (nabidka provadéného vyzkumu a vyvoje, prodej
technologii, zprostfedkovavani konzultaci, podpora pti vyjednavani podminek spole¢ného
vyzkumu apod.),

propaguje vyzkumné aktivity jednotlivych pracovist,

komplexné podporuje pfi zakladani spin off firem,

vede licenéni jedndni s potenciadlnimi zakazniky,

poskytuje konzultace pfi tvorbé plant komercializace a marketingové a propagacni sluzby
pfi uplatiovani vysledkd vyzkumu a vyvoje na trhu, pravni podporu a poradenstuvi,

spravuje licen¢ni fond.

Vedouci Kancelare transferu technologii

Pfimo podfizen prorektorovi pro védu a vyzkum, kterému odpovida za svoje Cinnosti,
odpovida za komplexni spravu a fizeni spravy dusevniho vlastnictvi univerzity,
odpovida za pravni, metodické a procesni poradenstvi,

komunikuje s plvodci a se zastupci firem,
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e)
f)
g)
h)

komunikuje s UPV, EPO a platformami transferu technologii,
vede technologické skauty,

participuje na podavanych grantovych zadostech JU,
zUcastnuje se dalSiho vzdélavani v dané oblasti.

3.4 Usek prorektora pro vnitini hodnoceni a akreditace

3.4.1 Prorektor pro vnitfni hodnoceni a akreditace

Organizacni struktura Useku prorektora pro vnitini hodnoceni a akreditace:

3.4.2  Utvar pro vnitini hodnoceni

g)
h)
i)
j)

3.4.1 Prorektor pro vnitini hodnoceni a akreditace

Pfimo podftizen rektorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

fidi Utvar pro vnitini hodnoceni,

fidi hodnoceni kvality akademickych a souvisejicich Cinnosti,

fidi agendu akreditaci studijnich programa,

resi legislativni otazky, implementaci zakonnych opatreni, revize a tvorbu vnitfnich predpisd,
vyjadfuje se k planované strukture a metodice rozpoctu JU na zdkladé vnitfniho hodnoceni a
kvality ¢innosti na JU.

3.4.2 Utvar pro vnitfni hodnoceni

PFimo podfFizen prorektorovi pro vnitfni hodnoceni a akreditace, kterému odpovida za svoje
¢innosti,

komplexné zajistuje vlastni vykon administrativni agendy prorektora pro vniténi hodnoceni a
akreditace,

zajistuje administrativni a technickou podporu pfipravy Zpravy o vnitfnim hodnoceni a jejich
kazdoroc¢nich dodatkd,

zajistuje archivaci material( z hodnoceni vzdélavaci, tvlrci i souvisejici ¢innosti,

komplexné zajistuje administrativni agendu Rady pro vnitini hodnoceni JU vcetné distribuce
pozvanek na jednani, distribuce a archivace podkladl pro jednani, zpracovani a archivace zapist
a zprdv pro verejnost a spravy webovych stranek Rady pro vnitini hodnoceni JU (verejné i
neverejné Casti),

odpovida za kontrolu formalnich a obsahovych ndlezZitosti Zadosti o akreditaci odesilanych
Narodnimu akreditaénimu uradu pro vysoké skolstvi,

vede evidenci studijnich program( akreditovanych na JU,

zajistuje metodické fizeni fakult v oblasti podavani Zadosti o akreditaci studijnich programd,
kontroluje, administruje a fyzicky vybavuje Zadosti o akreditace studijnich programd,

zajistuje archivaci podkladt a zapist tykajicich se komunikace s Narodnim akredita¢nim Gfadem
pro vysoké skolstvi,

sleduje problematiku mezinarodnich Zebftick( a poskytuje informace do danych Zebftick( podle
pokynt prorektora pro vnitini hodnoceni a akreditace.
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3.5 Usek prorektora pro rozvoj

3.5.1 Prorektor pro rozvoj

Organizacni struktura Useku prorektora pro rozvoj:

3.5.2  Utvar projektovy

3.5.1 Prorektor pro rozvoj

Primo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

Fidi Utvar projektovy,

metodicky fidi Britské centrum, Goethe centrum, Akademickou knihovnu JU a vede Knihovni
radu,

odpovidd za koordinaci cinnosti rektoratnich pracovist a soucasti JU na realizaci
celouniverzitnich projektd,

koordinuje spolupraci rektoratnich pracovist na projektech jednotlivych soucasti,

3.5.2 Utvar projektovy

Zajistuje pripravu, realizaci a udrZitelnost celouniverzitnich projekti podporovanych
zejména z dotacnich prostfedkl EU, popfF. jiné prioritni rozvojové oblasti JU podle pravidel
stanovenych poskytovatelem dotace,

zajistuje formalni kontrolu pred prijetim projektu, predprojektové poradenstvi, asistenci ve
fazi zpracovani projektové zadosti, v¢. pfipravy rozpoctu projektu s ohledem na uznatelnost
a neuznatelnost nakladd,

zajistuje povinné prilohy Zadosti o projekt,

zajistuje dohled nad realizaci — dodrZovani podminek poskytovatele dotace, vymezovani
rizikovych bod(, analyzy, evaluace, pribézné konzultace,

zajistuje vyménu informaci mezi jednotlivymi feSitelskymi tymy a komunikaci mezi
resitelskymi tymy a organiza¢nimi Utvary rektoratu pfi realizaci projektd,

poskytuje fesiteli a spoluresiteli metodickou pomoc v oblasti administrace projektu,

podili se na pripravé podkladl k vybérovym fizenim v ramci projektd,

podili se na vypracovani Cost benefit analyzy (finanéni analyza, ekonomicka analyza
u vybranych projekta),

provadi monitoring projektl, kontroluje splnéni formalnich naleZitosti monitorovacich
a zavérecnych zprav projektd, které jsou predloZeny soucastmi JU,

provadi kontrolu ¢erpani financnich prostfedkl dle rozpoctu projektu,

spravuje evidenci projektl a projektové dokumentace ve své plsobnosti,

vyhledava, zverejiiuje a upozoriuje na prileZitosti ziskani projektl; aktivné informuje
o existenci vyzvy odpovidajici zaméreni soucasti.
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f)

Vedouci Utvaru projektového

Pfimo podfizen prorektorovi pro rozvoj, kterému odpovida za svoje ¢innosti,
pfimo Fidi zaméstnance Utvaru projektového a koordinuje jejich ¢innost,
koordinuje souc¢innost Utvaru projektového s jednotlivymi souc¢astmi JU pfi realizaci
projektové ¢innosti,
koordinuje pfipravu, realizaci a udrZitelnost projektl strategického vyznamu,
zajistuje pravidelny reporting vedeni JU o projektech strategického vyznamu, aktivné
vyhleddva dotacni tituly.

vewvs

3.6 Usek prorektora pro vnéjsi vztahy, udrZitelnost a personalni rozvoj

3.6.1 Prorektor pro vnéjsi vztahy, udrzitelnost a personalni rozvoj

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

fidi pripravu Strategického zaméru JU, jeho dil¢i aktualizace a kazdoro¢ni vyhodnocovani plnéni,
koordinuje pfipravu Vyrocni zpravy JU o Cinnosti,

s rektorem koordinuje Utvar marketingu, v konzultaci s rektorem nastavuje marketingové
strategie,

zajistuje agendu Utvaru marketingu (véetné Klubu absolvent(),

koordinuje kontakty s vnéjsimi aktéry (zaméstnavatelé absolvent(, absolventi),

fesi organizacni zaleZitosti spojené s Klubem absolventl JU, nastavuje strategie spoluprace
s Klubem absolventd,

koordinuje UdrZitelnost, Spolecenskou relevanci na JU (studentské, fakultni aktivity, projekty,
partnerstvi, strategické dokumenty apod.),

zajistuje agendu souvisejici se Socidlnim bezpecim, akademickou integritou a rovnymi
prilezitostmi na JU (véetné gender rovnosti atd.),

rozviji koordinovanou ¢innost v oblasti Zebfi¢kd, benchmarkingu na JU,

odpovida za rozvoj a koordinaci HR na JU véetné ocenéni HR Award.
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4.

Reditelé jinych pracovist

4.1 Akademicka knihovna (AK)

Organizacni struktura AK:

4.1.2 Utvar informaénich sluzeb a podpory studia
4.1.3 Utvar doplfiovani a zpracovani fondu

4.1.4 Utvar vypUjénich sluZeb a ochrany fondu
4.1.5 Pobocka FROV

4.1.6 Prodejna skript

4.1.7 Sekretaridt

a)
b)

b)

c)

Zajistuje nezbytné informacni zazemi pro vyuku, studium a védecko-vyzkumnou préci na JU,
vytvafii fond klasickych a elektronickych informacnich zdroji profilovanych v souladu
se zamérenim studijnich programu a studijnich obor a konkrétni védecké a vyzkumné cinnosti
fakult, kateder a Ustava JU,

organizuje vzdélavaci aktivity v oblasti rozvoje informacéni gramotnosti,

pristupuje systematicky k profesnimu rozvoji vSech pracovnik( AK,

rozviji elektronické vzdélavaci opory pro studium,

provadi digitalizaci vybranych informacnich zdrojd,

zapojuje se do celouniverzitnich rozvojovych projektd a spolupracuje s jednotlivymi souc¢astmi
JU na systému vnitfniho hodnoceni JU,

zajistuje prodej skript z produkce JU a prodej propagacnich predméta,

zastupuje zajmy JU v odbornych profesnich organizacich,

spolupracuje s ostatnimi knihovnickymi a informaénimi pracovisti v CR,

spolupracuje se vzdélavacimi institucemi a institucemi poskytujicimi socidlni sluzby,
propaguje své sluzby smérem k odborné i laické verejnosti.

4.1.1 Reditel AK

Pfimo podfizen rektorovi, metodicky fizen prorektorem pro rozvoj, kterému odpovida za svoje
¢innosti,

pfimo Fidi veSkeré organiza¢ni jednotky ve struktufe AK a zaméstnance AK,

odpovida za ¢innost a hospodareni AK,

navrhuje a predklada ke schvaleni financni rozpocet AK,

vypracovava koncepci a plan ¢innosti AK,

koordinuje provoz a rozvoj AK,

hodnoti svoje pfimo podfizené zaméstnance a navrhuje jim jejich mzdu,

odpovida za aktualizaci a dodrzovani vnitfnich norem, jejichZ garantem je AK.

4.1.2 Utvar informacnich sluzeb a podpory studia

Zajistuje meziknihovni vypujéni sluzby a bibliograficko-informacni sluzby,

koordinuje celouniverzitni konsorcidlni pfistupy do elektronickych informacnich zdroji ve
spoluprdci s fakultami JU,

spravuje pristup k elektronickym informacnim zdrojlim v AK,
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a)

b)

organizuje a zajistuje vzdélavaci ¢innost v oblasti informacniho vzdélavani pro uZivatele AK JU,
zodpovida za Skoleni pracovnik(ll v oblasti vyuZivani informacnich technologii,

vytvari a udrzuje webové stranky AK JU,

vytvari tisténé i elektronické vyukové a informacni materidly pro potreby AK,

zajistuje spravu socialnich siti AK,

koordinuje propagaci knihovny ve spolupraci s ostatnimi Utvary AK.

4.1.3 Utvar dopliiovani a zpracovani fondu

Objednava monografie a periodika podle pozadavk( pracovist JU a vede agendy s tim spojené,
eviduje dokumenty ziskané darem a vyménou,

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

prispiva do Souborného katalogu CR (zaznamy dokumentd, jmenné a vécné autority),
zajistuje a provadi obsahové revize knihovniho fondu AK JU,

zajistuje spravu, Udrzbu a rozvoj automatizovaného knihovniho systému a zpracovava
metodické postupy k jeho vyuzivani,

zajistuje digitalizaci dokumentd,

zodpovida za skoleni pracovnikl v oblasti vyuzivani knihovniho systému,

koordinuje knihovnické procesy v AK JU a ostatnich knihovnach na JU (knihovna J. P.
Ondoka, pobocka FROV, deponatni knihovny),

vyfazuje knihovni jednotky z fondu AK JU,

vede seznam pfirdstkd a tbytkd knihovniho fondu,

podili se na propagaci AK JU.

4.1.4 Utvar vypujénich sluzeb a ochrany fondu

Zajistuje cinnosti spojené s pljéovanim dokumentl (pujéovani, prodluZovani, rezervace,
upominkovani nevracenych dokumenta),

poskytuje uzivateldm AK JU referencni sluzby (zodpovida dotazy tykajici se ¢innosti AK JU a
jejtho fondu, poskytuje pomoc pfi vyhledavani v knihovnim katalogu AK JU, ve volné
pristupnych fondech AK a v elektronickych zdrojich AK JU),

zajistuje reprografické sluzby v samoobsluzném rezimu,

zajistuje obsluhu satny v AK JU,

zajistuje provoz studovny Vltava,

zajistuje obsluhu uzavienych skladi dokument( AK JU,

provadi fyzické revize knihovniho fondu AK JU,

zajistuje opravy a Udrzbu knihovniho fondu AK JU,

podili se na propagaci AK JU.

4.1.5 Pobocka FROV

Zajistuje vypujcni sluzby véetné meziknihovni vypajéni sluzby,
zajistuje referencni a konzultaéni sluzby,

spravuje agendu casopisU,

zajistuje zpracovani, odborné uchovavani a ochranu fondu,
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e)

a)

b)

spolupracuje s odbornymi tGtvary AK JU.

4.1.6 Prodejna skript

Zajistuje prodej studijnich, resp. informacnich materiald z produkce JU a propagacnich
predmétd JU.

4.1.7 Sekretariat

Zajistuje veskerou administrativu AK JU,
zajistuje rezervace studoven,
podili se na inventarizaci majetku.

4.2 Nakladatelstvi

Zajistuje komplexni sluzby vydavatelské, reprografické, tiskarské, a sluzby v oblasti prodeje,
distribuce a propagace vydavanych tiskovin,

vyddava odborné a popularizacni publikace,

vydava publikace pro vnitfni potifebu (vyukovou i z oblasti védeckého provozu) JU
¢i jednotlivych fakult,

zajistuje prodej a distribuci, a to véetné elektronického Sifeni.

4.2.1 Reditel Nakladatelstvi

Pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,
zodpovida za hospodareni Nakladatelstvi.

4.3 Centrum informacnich technologii (CIT)

Organizacni struktura CIT:

4.3.2 Utvar spravy informaéni infrastruktury (USII)
4.3.3 Utvar spravy koncovych zafizeni (USKZ)
4.3.4 Utvar spravy informaénich systéma (USIS)

a)

Centrum informacnich technologii zabezpecuje spravu a rozvoj informacnich a komunikacnich
(ICT) sluzeb na rektoratu, Filozofické fakulté, Akademické knihovné, Britském centru, Goethe
centru a PredsSkolnim zafizeni a spravu a rozvoj centralizovanych informacnich systémq,
centralizované informacni infrastruktury a centralizovanych informacnich
a komunikacnich (ICT) sluzeb na JU v nasledujicich oblastech:

i. informacni podpora vyuky a organizace studia,
ii. informacni podpora védy a vyzkumu,
iii. informacni podpora manazerské a spravni ¢innosti,

iv. informacni podpora kampusu,
V. informacni podpora e-kampusu,
Vi. informacni a fyzicka bezpecnost,
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vii. ostatni prlifezové sluzby,
viii. IT infrastruktura.

4.3.1 Reditel CIT

Pfimo podftizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

primo fidi vedouci zaméstnance USII, USKZ a USIS

fidi a koordinuje prace na CIT v ndvaznosti na zajistované sluzby a agendy,

koordinuje a zajistuje navrh Strategie rozvoje ICT sluzeb na JU,

je ¢lenem Rady ICT JU, koordinuje a navrhuje program jejich jednani,

koordinuje pfipravu vnitfnich norem a metodickych pokynt v plsobnosti CIT,

vydava opatieni a metodické pokyny v oblasti IT a bezpecnosti IT pro zaméstnance vsech
soucasti JU,

koordinuje vybérova fizeni v oblasti plsobnosti CIT,

fidi a koordinuje prace v ramci projektové ¢innosti CIT,

pfipravuje rozpocet celouniverzitnich IT sluzeb a kontroluje jeho Cerpéni,

koordinuje nakup celouniverzitnich SW licenci,

poskytuje konzultace fakultam, soucastem JU a Utvarim rektoratu,

koordinuje smluvni vztahy tykajici se pfipojeni JU do sité CESNET2 a nepfimého pfipojovani
jinych organizaci do sité narodniho vyzkumu,

na zakladé plné moci rektora zastupuje JU na valnych hromaddch CESNET, z.s.p.o.

4.3.2 Utvar spravy informacni infrastruktury (USIl) CIT

Zajistuje provoz a rozvoj paterni akademické pocitacové sité JU a jeji pfipojeni do sité CESNET,
zajistuje spravu optickych tras, pasivnich i aktivnich prvk( paterni sité JU,

zajistuje spravu celouniverzitnich sitovych sluzeb a serverd,

zajistuje spravu a rozvoj centralnich datovych uloZist JU,

zajistuje spravu a rozvoj centralnich databazovych server( JU,

zajistuje spravu bezdratové sité JU véetné jejiho zaclenéni do sité eduroam,

zajistuje bezpedénost a zédlohovani celouniverzitnich server( a sluzeb,

zajistuje spravu centralnich webovych server( JU,

zajistuje spravu centralniho systému pro spravu uZivatelskych identit JU (IDM) a jeho napojeni
na dalsi IS,

zajistuje spravu centrdlnich autentizacnich a autoriza¢nich systémd JU (LDAP, Shibboleth,
FreeRadius),

zajistuje uZivatelskou a metodickou podporu v oblasti hardware, software a poskytovanych
sitovych sluzeb (FTP, WWW, mail, DNS, DHCP a dalsi),

zajistuje nepfimé pripojovani jinych organizaci do sité narodniho vyzkumu a spravu uzlu sité
CESNET v C. Budé&jovicich,

zajistuje spravu a rozvoj IP telefonie na JU a ve spolupraci s USIS také spravu a rozvoj
"Akademické digitalni telefonni sité".

zajistuje spravu a Fizeni sluzeb operatord mobilnich a pevnych linek na JU,

zajistuje podporu uzivatell, vyfizovani pozadavkd a feSeni problému uzivatelll (ve spolupraci
s dalSimi stfedisky CIT),
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zajistuje veskeré agendy tykajici se vydavani a prodluzovani platnosti jednotnych elektronickych
identifikacnich karet pro studenty, zaméstnance i hosty na JU,

zajistuje spravu benefitu mobilnich sluzeb pro zaméstnance JU (ve spolupraci se USIS CIT),
zajistuje spravu a rozvoj jednotného pristupového systému JIS,

zajistuje spravu a rozvoj kamerového systému JU,

zajistuje pristup k zdznamlm kamerového systému JU,

podili se na administraci interniho platebniho systému JU (IPS),

zajistuje administraci systému SafeQ pro spravu tisku a kopirovani na JU,

zajistuje uzivatelskou a metodickou podporu v oblasti spravovanych informacnich systémd,
zajistuje feseni reklamaci v ramci systému SafeQ,

zajistuje spravu dobijecich automat( SafeQ/IPS,

zajistuje provoz pokladny IPS.

Vedouci USII CIT:

PFimo podfizen fediteli CIT, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

pfimo fidi zaméstnance USII,

fidi a koordinuje prace na USII v ndvaznosti na zajistované sluzby a agendy,

podili se na pfipravé vnitfnich norem a metodickych pokyni v plsobnosti CIT v oblasti agend
zajistovanych USII,

podili se na pfipravé opatifeni a metodickych pokyn( v oblasti bezpeénosti IT pro zaméstnance
vSech soudasti JU,

podili se na tvorbé koncepce rozvoje v oblasti sitovych sluzeb, bezpecnosti a rozvoje serverové
infrastruktury na JU,

resi bezpecnostni incidenty doslé na adresu abuse@jcu.cz a incidenty@rt.jcu.cz,

zajistuje a rozviji vybrané agendy zajistované USII,

poskytuje konzultace fakultdm, souc¢astem JU a Gtvarim rektoratu v oblasti sitovych sluzeb,
bezpecnosti a rozvoje serverové infrastruktury na JU,

podili se na zajisténi pripojeni JU do sité CESNET2 a nepfimého pfipojovani jinych organizaci do
sité narodniho vyzkumu.

4.3.3 Utvar spravy koncovych zafizeni (USKZ) CIT

Zajistuje spravu centrdlni domény Active Directory JU,

zajistuje spravu sluzeb Office 365 pro JU,

zajistuje spravu autentizacnich sluzeb a SSO v ramci AD a Office 365,

zajistuje spravu celouniverzitnich licenci pro JU,

zajistuje uzivatelskou a metodickou podporu v oblasti AD, Office 365 a dalSich spravovanych
systéma,

zajistuje spravu PC a sité Rektoratu, FF JU, AK, BC, GC a predskolni zafizeni,

zajistuje objednavani a nakup PC a jiné vypocetni techniky pro Rektorat a FF JU, AK, BC, GC a
Predskolni zafizeni,

spravuje techniku zajistujici pfistup do elektronickych informacnich zdroji AK JU,

zajistuje vyvoj a Udrzbu a softwarového vybaveni AK JU.
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f)

g)
h)

Vedouci USKZ CIT:

Primo podftizen fediteli CIT, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

pfimo Fidi zaméstnance USKZ,

fidi a koordinuje prace na USKZ v ndvaznosti na zajistované sluzby a agendy,

podili se na pfipravé vnitfnich norem a metodickych pokyn v plsobnosti CIT v oblasti agend
zajistovanych USKZ,

podili se na pripravé opatfeni a metodickych pokyn( v oblasti bezpecnosti IT pro zaméstnance
vSech soudasti JU,

podili se na tvorbé koncepce rozvoje v oblasti spravy koncovych zafizeni, AD a Office 365 na JU,
zajistuje a rozviji vybrané agendy zajistované USKZ,

poskytuje konzultace fakultam, sou¢astem JU a Utvarlm rektoratu v oblasti spravy koncovych
zarizeni, AD a Office 365 a jejich bezpecnosti na JU.

4.3.4 Utvar spravy informacnich systémd (USIS) CIT

Zajistuje spravu studijniho systému STAG, véetné modull na podporu mezinarodnich mobilit,
zajistuje spravu a podporu e-learningovych systému a online vyuky,

zajistuje spravu systému studentského hodnoceni vyuky,

zajistuje spravu systému hodnoceni akademickych pracovnika,

zajistuje spravu systému OBD pro evidenci védecko-vyzkumné ¢innosti na JU,

zajistuje uZivatelskou a metodickou podporu v oblasti spravovanych informacnich systém a
podporu fakult pfi tvorbé vykazd pro MSMT,

zajistuje spravu systému pro evidenci a komunikaci pracovnik(i CPSSP,

zaji$tuje spravu systému pro evidenci CZV,

zajistuje spravu systému pro elektronické podepisovani,

zajistuje spravu mobilni aplikace StuduJU,

zajistuje spravu e-obéhovych systéma (objednavky, likvidacni listy, smlouvy, majetek,..),
zajistuje spravu centralnich ekonomickych systému (ekonomicky systém a spisova sluzba iFIS,
mzdovy a personalni systém EGIJE, systém pro pasportizaci budov a mistnosti JU, interni
platebni systém),

zajistuje spravu organizacni struktury,

zajistuje spravu databazi Oracle (ve spolupraci s USII CIT),

spravuje a rozviji knihovni automatizovany systém a ostatni informacni infrastrukturu.

Vedouci USIS CIT

PFimo podfizen fediteli CIT, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

pfimo fidi zaméstnance USIS,

fidi a koordinuje prace na USIS v ndvaznosti na zajistované sluzby a agendy,

podili se na pfipravé vnitfnich norem a metodickych pokyna v plsobnosti CIT v oblasti agend
zajistovanych USIS,

podili se na pripravé opatifeni a metodickych pokyn( v oblasti bezpeénosti IT pro zaméstnance
vSech soucasti JU,

podili se na tvorbé koncepce rozvoje v oblasti informacnich systémua na JU,

zajistuje a rozviji vybrané agendy zajistované USIS,

poskytuje konzultace fakultdm, soucdstem JU a datvarim rektoratu v oblasti informacnich
systém a jejich bezpecnosti na JU.
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a)

b)

a)

4.4 Britské centrum

Zajistuje administraci mezinarodnich cambridgeskych zkousek z anglického jazyka (AJ),
spolupracuje s fakultami JU v oblasti testovani jazykové Urovné studentl a zaméstnanci JU,
organizuje jazykové kurzy AJ,

organizuje metodické seminare pro ucitele AJ,

organizuje prednasky AJ pro studenty JU a vefejnost,

zabezpecuje chod a materidlni vybaveni anglické knihovny,

podporuje spolupraci s British Council Praha.

4.4.1 Reditel Britského centra

Pfimo podrizen rektorovi, metodicky fizen prorektorem pro rozvoj, kterému odpovida za svoje
¢innosti,
fidi ¢innost Britského centra.

4.5 Goethe centrum

Organizuje, administrativné zajistuje a samostatné realizuje mezinarodné uznavané jazykové
zkousky Goethe-Zertifikat,

organizuje, administrativné zajistuje a porada verejné kurzy némeckého jazyka,

organizuje a zajistuje kurzy, seminare a workshopy v ramci dal$iho vzdélavani pedagogickych
pracovnikd,

organizuje konference, pracovni setkani, pfedndsky a tematické kulturni akce a vystavy,

vede a zajistuje chod Némecké knihovny,

zajistuje odborny a informacni servis véetné osvétovych aktivit,

spolupracuje se $kolskymi zafizenimi, nakladatelstvimi a kulturnimi institucemi v CR,
spolupracuje s Gtvarem CZV,

spolupracuje s Goethe-Institutem v Praze a Mnichové,

spolupracuje se zahrani¢nimi partnery v rdmci projektovych aktivit Goethe centra,

zajistuje finanéni management vyplyvajiciho z projektové cinnosti, komunikace s kontrolnimi
organy,

zajistuje networking.

4.5.1 Reditel Goethe centra
PFimo podfizen rektorovi, metodicky fizen prorektorem pro rozvoj, kterému odpovida za svoje
¢innosti,
fidi ¢innost Goethe centra.

4.6 Skola doktorskych studii

Navrhuje a po konzultacich s fakultami formuluje strategické zaméry univerzity v oblasti
doktorského studia a vytvari podminky pro jejich realizaci. Napomaha fakultdm v urcovani a
dosahovani fakultnich strategickych cild v oblasti rozvoje doktorského studia,
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

konkretizuje strategické zaméry do podoby akéniho planu podpory a rozvoje doktorského
studia, po jeho schvdleni vedenim univerzity se jim Fidi pfi své Cinnosti,

ve spolupraci s fakultami a oborovymi radami rozviji systém zvySovani kvality doktorského
studia a jejiho vyhodnocovani, formuluje standardy a doporuceni pro efektivni a kvalitni
doktorské studium na JU,

koordinuje harmonizaci procesl organizace studia napfi¢ fakultami a synergické propojovani
aktivit fakult, zejména v propagaci studia a ziskdvani talentovanych uchazecd. Pro ucelnou
miru sjednoceni pribéhu studia vytvari podminky harmonizaci studijnich predpis(,
spolupracuje s oborovymi radami doktorskych studijnich programi. Doplfiuje, vhodné
zastfesuje a koordinuje aktivity fizené a organizované oborovymi radami, zejména v oblasti
vzdélavani a podpory student a skolitel(,

monitoruje data o pribéhu doktorského studia na JU, sleduje trendy, mozna rizika i potencial
pro dalsi rozvoj kvality a struktury doktorského studia na JU,

vytvari systém pro podporu studentl v rozvoji jejich vyzkumnych kompetenci i pro podporu
jejich kariérniho i osobniho rozvoje a zapojeni do akademické komunity JU,

podili se na procesu hodnoceni doktorskych studijnich programi ve spolupraci s Radou pro
vnitfni hodnoceni, s niz monitoruje a harmonizuje procesy a vnitfni predpisy usmérnujici
prabéh a hodnoceni kvality doktorského studia.

4.6.1 Reditel Skoly doktorskych studii

Pfimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

Fidi ¢innost a aktivity Skoly doktorskych studii, koordinuje soucinnost s dal$imi sou¢dstmi a
organiza¢nimi jednotkami JU podilejicimi se na doktorském studiu,

reprezentuje JU na vnitfnich i vnéjsich jedndanich i forech, ktera se zabyvaji strategickymi
otdzkami rozvoje doktorskych studii,

pfi feseni Ukold spolupracuje s prorektorem pro védu a vyzkum a s fakultnimi koordinatory pro
doktorska studia.
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5.

7 rwv

Reditelé ucelovych zafizeni

5.1 Koleje a menzy (KaM)

Organizacni struktura KaM:

5.1.1 Reditel

5.1.2 Utvar ekonomicky
5.1.3 Utvar koleji

5.1.4 Utvar menzy

5.1.5 Utvar technické udriby

g)
h)
i)
j)
k)

m)
n)

5.1.1 Reditel

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

rozhoduje ve vécech pracovnépravnich u zaméstnancll KaM,

primo fidi vedouciho Utvaru ekonomického, vedouciho utvaru koleji, vedouciho Utvaru menzy,
vedouciho Utvaru technické udrzby,

rozhoduje o opatrenich souvisejicich s vysledky kontrol,

rozhoduje o opatrenich souvisejicich s vysledky internich auditd,

schvaluje navrh ro¢niho planu kontrolni ¢innosti,

uzavird smlouvy souvisejici s hlavni a doplfikovou ¢innosti KaM,

plsobnosti, pravomoci a odpovédnosti funkce jsou pfimo definované zdkonem o vysokych
skolach, statutem, internimi predpisy,

pIni dkoly stanovené rektorem.

5.1.2 Utvar ekonomicky

Vede ekonomickou, tj. financni, planovaci, rozpoctovou, pokladni a Ucetni agendu a souvisejici
administrativni agendu,

pfipravuje pro feditele podklady pro pravidelné rozbory hospodareni, kalkulace a hospodareni
za vSechny utvary KaM JU,

vede evidenci smluv o bankovnich tctech, pfipravuje podklady pro uzavieni a zmény smluv o
bankovnich uctech,

podili se na zpracovani souhrnnych statistickych vykaz(i za KaM JU za oblast zajistovanych
agend,

odpovida za spravnost provedeni poptavkovych i vybérovych fizeni v rdmci KaM JU a jejich
realizaci,

zodpovida za zpracovani pfizndni ke viem danim za KaM JU s vyjimkou dani v oblasti
nemovitosti,

poskytuje soucinnost pfi realizovanych internich i externich kontrolach,

odpovida za evidenci majetku KaM JU,

sleduje pribéh ¢erpani rozpoctu a celkového hospodareni KaM JU,

eviduje a spravuje veSkeré podpisové vzory,

zpracovava vybrané statistické vykazy,

vede komplexné ucetni evidenci KaM JU,

provadi likvidaci cestovnich doklad(i zaméstnancl KaM JU

provadi kreditni a debetni bankovni operace KaM JU,
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zajistuje zpracovani doslych a vydanych faktur KaM JU,

zpracovava ucetni zavérku za KaM JU,

provadi dokladovou inventarizaci dle opatreni kvestora,

zajistuje administraci Zivnostenskych opravnéni,

odpovida za nakup komodit nezbytnych pro provoz KaM JU,

zajistuje plnéni smluv tykajicich se pouZivani zvukovych a zvukové obrazovych pfijimacq,
plnéni,

zajistuje audit ucetni zavérky podle zdkona o Uéetnictvi za KaM JU,

zajistuje pokladni sluzbu pro KaM JU.

Vedouci Utvaru ekonomického

Pfimo podfizen fediteli KaM, kterému odpovida za svoje ¢innosti,
pfimo fidi finan¢niho ucetni, pokladnika a skladnika,
odpovida za rozpoctovou a planovaci ¢innost KaM,

fesi financni hospodarstvi,

provadi a vede planovaci agendu,

zpracovava informacni a statistickou soustavu,

ridi materialné technické zasobovani,

pfipravuje a provadi vnitropodnikovou kontrolni ¢innost,
zajistuje potrebnou legislativu,

odpovida a organizuje ¢innosti Useku provozu,

pIni dkoly stanovené feditelem KaM.

5.1.3 Utvar koleji

Vede organizacni, planovaci, rozpoctovou, pokladni a administrativni agendu koleji,

zajistuje ubytovani na vSech kapacitach KaM JU, véetné vystavovani nezbytné dokumentace a
smluv,

odpovida za platebni kazen ubytovanych osob v souladu s aktualné platnymi predpisy,
zajistuje kazdodenni provoz, recepéni sluzby a uklid prostor KaM JU,

zajistuje veskerou administrativni agendu souvisejici s ubytovanim na kolejich

zajistuje realizaci rozhodnuti a opatieni rektora JU i feditele KaM JU,

odpovida za plnéni vSech bezpecnostnich, pozérnich a jinych pokynd a opatreni,

zajistuje administraci u viech zahrani¢nich studentl JU ve vztahu korganim MV CR a
zahranicni policii,

odpovida za radné prevzeti a predani majetku a prostor ve vztahu k ubytovanym osobdm,
predklada navrhy na zmény internich dokument( KaM JU.

Vedouci Utvaru koleji

PFimo podfizen fediteli KaM, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

organizuje, fidi a kontroluje provoz koleje,

pridéluje a organizuje praci podfizenych pracovnik,

zajistuje dodrzovani Kolejniho fadu, Opatreni rektora a Opatfeni feditele KaM,
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e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

zajistuje ubytovani studentl a hostl JU véetné prislusné administrativy,

vede pfislusnou evidenci o ubytovanych osobach,

zodpovida za Uhradu poplatkl za ubytovani véetné ubytovani v rdmci doplrikové ¢innosti KaM,
zajistuje véasné inkasovani poplatkl za ubytovani a za Skody zplsobené ubytovanymi osobami,
zajistuje a kontroluje uzivani ochrannych pracovnich pomucek podfizenymi pracovniky,
zabezpecuje Cistotu a hygienické podminky prostor pro ubytované osoby,

zabezpecuje operativni evidenci svéfeného majetku, provadi inventarizaci dle pokyn
nadrizeného,

zpracovava podklady pro ohodnoceni podfizenych pracovnik,

vede zakladni evidenci o dochazce podrizenych pracovnika,

pIni dkoly stanovené feditelem KaM.

5.1.4 Utvar menzy

Zajistuje denni provoz, nakup surovin, stanoveni jidelnich listkd, dodrzovani hygienickych
podminek vsech stravovacich provozia KaM JU,

denné zajistuje stravovani studentl, zaméstnancl i ostatnich osob ve vlastnich provozech i
mimo vlastni prostory,

odpovida za dodrZovani internich i externich pravidel ve vSech oblastech provozu vsech
provoz( menzy, véetné hygienickych,

odpovida za cenové kalkulace, prodejni ceny v souladu s pravidly poskytovani dotaci z MSMT i
vyplyvajici z aktualné platné Kolektivni smlouvy JU,

dodrZuje pravidla dle HACCP,

odpovida za ucelné vynakladani financnich prostredk,

Vedouci Utvaru menzy

PFimo podfizen fediteli KaM, kterému odpovida za svoje Cinnosti,

odpovida za denni organizaci pripravy jidel,

zajistuje dodavku surovin,

provadi kontrolu a vyddva operativni opatfeni v oblasti kvality hotovych jidel,

zajistuje organizaci systému myti nadobi a Uklidu zafizeni pro ptfipravu a vydej jidel,

odpovida za organizaci a fizeni systému distribuce a logistiky hotovych jidel,

stanovuje vyuziti varné technologie v zafizeni menzy,

odpovida za pripravu jidel dle platnych a schvalenych receptur,

urcuje pracovnikim rozvrZzeni pracovni doby vsouladu s poZadavky poctu jidel studentl
a zaméstnanc( JU a smluvnich odbératel(l hotovych jidel,

navrhuje persondlni zmény v Utvaru menzy véetné personalni obsazenosti jednotlivych
pracovist menzy,

provadi odborné skoleni pracovnikli menzy v rozsahu platné legislativy a predpist JU,

Ucastni se veskerych kontrol provddénych opravnénymi kontrolnimi orgdny i vnitfnimi
kontrolnimi organy JU,

organizuje a ridi ¢innost menzy v souladu s rozpoctovymi pravidly,

¢ini opatteni zajistujici pInéni finan¢niho planu menzy,

zodpovida za majetek menzy,

plni dkoly stanovené reditelem KaM.
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5.1.5 Utvar technické udrzby

a) zajistuje opravy a technicky provoz objektl KaM, jejich zafizeni a vybaveni,

b) pftipravuje smlouvy na pfipadné dodavatelské prace,

c) zajistuje investi¢ni zalezitosti v rdmci KaM ve spolupraci s ostatnimi Gtvary KaM a
rektoratu,

d) odpovida za spravnost provedeni poptavkovych i vybérovych fizeni v rdmci Utvaru a jejich
realizaci,

e) zajistuje povinnosti z oblasti BOZP a PO v plisobnosti technického useku, véetné
proskolovani podtizenych pracovnikd,

f) odpovida za ucelné vynakladani financnich prostredka.

Vedouci Utvaru technické udriby

a) Prfimo podfizen fediteli KaM, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

b) ve spolupréci s vedoucimi ubytovacich tsek( a menzy zajistuje opravy objektd KaM, jejich okoli,
zafizeni a vybaveni,

c) pfipravuje smlouvy na pfipadné dodavatelské prace,

d) zabezpeduje opravy a udrzbu objektl KaM, jejich okoli, zafizeni a vybaveni s vyuZitim vlastni
kapacity, pfipadné dodavatelskym zplisobem,

e) samostatné vyhledava potiebu oprav a udrzby,

f) soustfeduje a vyhodnocuje pozadavky z Usekl KaM a stanovuje zplsob a terminy oprav
a udrzby, zabezpecuje dodrzovani technologickych postup( a stanovenych termind,

g) zajistuje investi¢ni zaleZitosti v rdmci KaM ve spolupraci s ostatnimi Useky KaM a rektoratu,

h) zajistuje provadéni periodickych prohlidek s revizi VTZ podle platnych predpist a norem, véetné
odstranovani zjisténych nedostatka,

i) zajistuje povinnosti z oblasti BOZP a PO v plsobnosti technického useku, véetné proskolovani
podfizenych pracovnikd,

j) zabezpecluje po technické strance autoprovoz KaM, udrzbu a drobnéjsi opravy
a provozuschopnost dopravni techniky KaM a v pripadé potieby jednava opravy a udrzbu
dodavatelskym zpUsobem,

k) zabezpecuje udrzovani poradku, Cistoty a vzhledu okoli objektd KaM, véetné udrzby venkovniho
okoli,

I) spolupracuje s ekonomickym utvarem, pritom dba na ucelné vynakladani financnich
prostiedkd,

m) podili se na provadéni oprav a udrzby,

n) plni dkoly stanovené feditelem KaM.

5.2 Predskolni zafizeni — Détska skupina Kvitek

Zajistuje pédi, vychovu a vzdélavani déti zaméstnancl JU ve véku 1-7 let.
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5.2.1 Reditel

PFimo podfizen rektorovi, kterému odpovida za svoje ¢innosti,

ridi pfedskolni zafizeni a zodpovida za jeho provoz, pracuje jako fidici zaméstnanec JU,
spolupracuje na pfipravé a vyhlaseni vybérového fizeni na pracovni pozice v predskolnim
zafizeni JU,

zodpovida za plnéni legislativy pro provoz predskolniho zafizeni a provoz détské skupiny podle
zdkona ¢. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné a o zméné
souvisejicich zakonu,

administruje a zodpovida za spravné dodrZeni dotacnich podminek projektl podporujicich
vybudovdni a provoz zafizeni pecujicich o déti pfedskolniho véku pro podniky i vefejnost mimo
hl. m. Prahu, Operacniho programu zaméstnanost — MPSV,

zpracovava vizi pedagogické prace a dalsiho rozvoje zafizeni,

zpracovava vizi po ukonceni dotacnich titul(l k zajisténi financovani provozu zafizeni, mozné
pravni formy dalsi udrzitelnosti predskolniho zafizeni,

zajistuje pozici manaZera projekt(,

zodpovidda za ekonomické hospodareni predskolniho zafizeni,

vytvari dokumenty souvisejici s provozem predskolniho zafizeni,

zajistuje uzavirani smluv s rodiéi a smluv souvisejicich s provozem zaftizeni,

fidi podfizené pracovniky predskolniho zafizeni,

spolupracuje s jednotlivymi soucastmi JU,

spolupracuje s nékterymi fakultami JU jako stfedisko odborné praxe,

pldnuje a organizuje akce, nadstandardni a mimoskolni aktivity predskolniho zafizeni,

zajistuje propagaci predskolniho zafizeni,

koordinuje tvorbu Skolniho vzdélavaciho programu pro predskolni vzdélavani, Pland
pedagogické podpory a Planu vychovy péce o déti v predskolnim véku,

vypracovava zpravy na zakladé pozadavkl jednotlivych Gtvar( rektoratu,

vypracovava kritéria pro pfijimani déti do predskolniho zafizeni,

vydava opatreni pro specifikaci Uhrad poplatkd za poskytované sluzby,

aktivné spolupracuje s MPSV - pfiklad dobré praxe.

5.2.2 Predskolni zafizeni — Détska skupina Kvitek 1 a Détska skupina Kvitek 2

Realizuje péci, vychovu a vzdélavani déti ve véku 3-7 let (Kvitek 1) a 1-3 roky (Kvitek 2),
pracuje podle Planu vychovy a péce zpracovaného dle RAmcového vzdélavaciho programu pro
predskolni vzdélavani a naplriuje jeho cile,

vypracovava vzdélavaci program zafizeni,

planuje a realizuje akce mimo zafizeni,

realizuje zajmové krouzky,

provadi pedagogickou diagnostiku déti, vytvari individudlni vzdélavaci plany a plany
pedagogické podpory,

navazuje aktivni spoluprdci se zdkonnymi zastupci déti,

vypracovava podklady pro hodnotici zpravy a planovani,

vyuzivd modernich metod pedagogické prace,

spolupracuje s odbornymi centry, pedagogicko-psychologickou poradnou, klinickym
logopedem, psychologem, Mensou CR.
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