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CAST PRVNI
Uvodni ustanoveni
Cl.1

Rektor Univerzity Hradec Kralové (dale jen ,UHK®) vydava podle ¢l. 18
odst. 3 pism. c¢) Statutu UHK tento Organizaéni a vnitfni ¥ad UHK, ktery
vsouladu s § 6 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0 zméné
a doplnéni dalSich zdkont (zdkon o vysokych skolach), v platném znéni (dale
jen ,zdkon®) upravuje vnitfni organizaci UHK.

7 N7z

Organizacni a vnitini fad UHK stanovuje v souladu se Statutem UHK useky
¢innosti prorektorti, kvestora a kanclére, strukturu rektoratu, ptisobnost
a vzajemné vztahy soucasti UHK a jejich Gtvard, organiza¢ni a kompetencni
vztahy, zakladni ¢innosti vedoucich zaméstnanctt UHK, pouZivani a ochranu
statutarniho znaku, razitek a peceti UHK, uzivani insignii UHK, udélovani
medaili UHK a titulu doctor honoris causa.

Organizacni a vnitini fad UHK dale stanovuje a upravuje zejména:
e organizaci fizeni UHK,
e systém organizacnich fidicich aktd,
e kompetenéni spory,
e zastupovani,
e predavani a prevzeti funkce,
e podpisové opravnéni a dispozi¢ni pravo.

Organizac¢ni a vnitini fad UHK je zavazny pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou
v pracovnépravnim vztahu k UHK bez ohledu na jeho charakter.
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CAST DRUHA
Vnitini organizace UHK
Cl.2
Organizacni ¢lenéni UHK
Soucastmi UHK jsou v souladu s ¢l. 11 Statutu UHK fakulty, rektorat a tcelova
zarizeni a jina pracovisté¢ UHK.
Zakladnimi sou¢astmi UHK jsou v souladu s ptilohou ¢. 2 Statutu UHK fakulty
a) Pedagogicka fakulta (ve zkratce PdF),
b) Fakulta informatiky a managementu (ve zkratce FIM),
c) Filozoficka fakulta (ve zkratce FF),
d) Pfirodovédecka fakulta (ve zkratce PiF).
Clenéni zakladnich soucasti a podrobnosti jejich Fizeni uréuji jejich vnitini

predpisy nebo fidici akty samospravnych akademickych organd a ostatnich
akademickych funkcionaft fakult.

Rektorat UHK se ¢leni na tato pracovisté:
1. Rektoratni atvary:

a) Sekretariat rektora,

b) Archiv,

c) Podatelna a spisovna,

d) Interni audit,

e) Oddé¢leni zahraniénich vztahd,

f) Oddéleni strategickych projektd,
g) Pravni odd€leni,

h) Oddéleni propagace a komunikace,
i) Oddéleni védy a transferu znalosti,
j) Oddéleni kvality,

k) Oddéleni strategie a rozvoje,

1) Oddéleni pro studium a CZV,

m) Odd¢leni pro Open Science.
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2. Kvestura:

a) Osobniamzdové oddéleni,

b) Ekonomické odd€leni,

c) Investi¢ni odd€leni,

d) Technicko-provozni oddéleni,

e) Oddéleni vefejnych zakazek,

f) Oddéleni HR.

Ucelova zafizeni a jina pracovi$té UHK jsou:
a) Univerzitni knihovna,

b) Vysokoskolské koleje,

c) Oddéleni informacénich technologii,
d) UHK Point,

e) Galerie T.

Na UHK je zfizena pozice ombudsosoby, jejiz pozice je zakotvena
v samostatném fidicim aktu.

Cl.3
Prorektori, kvestor a kanclér

Rektora zastupuji Ctyfi prorektofi, ktefi jsou v jim svéfenych tusecich
opravnéni jednat jménem UHK navenek. Useky jejich ¢innosti jsou rozdéleny
takto:

prorektor pro strategii, rozvoj a digitalizaci,

prorektor pro védu, vyzkum a transfer znalosti,

prorektor pro zahrani¢ni vztahy,

prorektor pro studium, kvalitu a uméleckou ¢innost.

Organizacni a kompetenc¢ni vztahy a zdkladni ¢innosti prorektord, kvestora
a kancléie urcéuje ptiloha ¢. 2 tohoto organizaéniho a vnitfniho fadu.
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Cl.4

Plsobnost rektora, prorektort, kvestora a kanclére

Plisobnost rektora je vymezena zakonem, ¢l. 18 Statutu UHK a timto
organizacnim a vnitfnim fadem. Rektor je pfimym nadfizenym dékand,
prorektord, kvestora, kanclére, vedouciho Pravniho oddéleni a pracovnika
Interniho auditu, ombudsosoby.

Pravni postaveni a ptisobnost prorektort je vymezena § 10 odst. 4 zdkona,
¢l. 19 Statutu UHK a timto organiza¢nim a vnitfnim fadem.

Prorektor pro zahrani¢ni vztahy je pfimym nadfizenym vedouciho Oddéleni
zahraniénich vztahi.

Prorektor pro védu, vyzkum a transfer znalosti je pfimym nadfizenym feditele
Univerzitni knihovny, vedouciho Oddéleni védy a transferu znalosti
a Oddéleni pro Open Science.

Prorektor pro studium, kvalitu a uméleckou ¢innost je pfimym nadfizenym
vedouciho UHK Point, pracovnik@ Oddéleni pro studium a CZV, pracovniki
Oddéleni kvality a spolupracuje s Vysokoskolskymi kolejemi v oblasti
ubytovavani studentti. Koordinuje spolupraci s Galerii T.

Prorektor pro strategii, rozvoj a digitalizaci zajistuje soucinnost jednotlivych
soucasti UHK pfri tvorbé strategického zaméru vzdélavaci a tvréi ¢innosti
UHK a kazdoroéniho planu jeho realizace (déle jen , strategicky zamér UHK®)
dle § 21 odst. 1 pism. b) zakona a je pfimym nadfizenym vedouciho Oddéleni
strategickych projekti, vedouciho Oddéleni informacnich technologii,
vedouciho Podatelny a spisovny a pracovnikti Oddéleni strategie a rozvoje.

Plisobnost kvestora je vymezena § 16 zakona, ¢l. 31 Statutu UHK a timto
organizacnim a vnitfnim fadem. Kvestor fidi kvesturu a je pFfimym
nadrizenym vedouciho Osobniho a mzdového oddéleni, vedouciho
Ekonomického oddéleni, vedouciho Investicniho oddéleni, vedouciho
Technicko-provozniho oddéleni, vedouciho Odd€leni verejnych zakazek
a feditele Vysokoskolskych koleji, pracovnika HR oddéleni.

Plisobnost kancléfe je vymezena timto organiza¢nim a vnitfnim fadem.
Kanclér tidi Sekretariat rektora, je pfimym nadfizenym vedouciho Archivu
a vedouciho Oddéleni propagace a komunikace.
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CL.5

Tiskovy mluvéi UHK

Funkci tiskového mluvéiho UHK vykonava kanclér.
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Cl.6
Kolegium rektora

Kolegium rektora je stalym poradnim organem rektora, ktery jeho zasedani
ridi. Jeho stalymi c¢leny jsou prorektori, kvestor, kancléf, dékani, predseda
Akademického senitu UHK (didle AS UHK), mistopfedseda AS UHK
za studentskou komoru. Kolegia se ucastni rovnéz stali hosté, které urci
rektor. Rektor mtlize pro jednotliva zasedani sloZeni kolegia podle potieby
zménit.

Jednani kolegia rektora svolava rektor podle potfeby, zpravidla jednou
za mésic.

Cl.7
UZsSi kolegium rektora

Uz$i kolegium rektora je operativnim poradnim organem rektora. Jeho ¢leny
jsou prorektofi, kvestor, kanclér. Rektor mtzZe pro jednotliva zasedani sloZeni
uz$iho kolegia podle potfeby zm¢énit.

Zasedani uzsiho kolegia rektora svolava rektor podle potieby.
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CL.8

Poradni organy a pracovni komise UHK

Poradni organy a pracovni komise UHK zfizuje rektor.
Poradni organy a pracovni komise jsou stalé a doc¢asné.

Stalé organy a komise posuzuji, projednavaji a doporucuji realizaci zalezitosti
UHK a jejich soucasti. Komise docasné ztizuje rektor pro feSeni aktualnich
a specifickych zalezitosti.

Poradni organy a pracovni komise UHK fidi pfedseda jmenovany rektorem.
Svolava je predseda podle potreby.

Pro reSeni dil¢ich tkolt mohou pracovni komise zfizovat také prorektofi,
kvestor, kancléf a vedouci Oddéleni strategickych projektd.

ClL.9
Ufedni deska UHK
Ztizuje se uredni deska UHK (fyzicka i elektronicka), kterou spravuje rektorat

UHK za soudinnosti viech soucéasti UHK.

Podoba ufedni desky je dana platnou pravni uUpravou, a to zejména
ustanovenim § 26 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad.

Fyzicka uredni deska UHK je zfizena v prostorach budovy A, Hradecka 1227,
Hradec Kralové a je vyuzivana pro zverejnovani dokumenti, u nichz
je povinnost jejich uvefejnéni prostiednictvim uiedni desky stanovena
pravnimi predpisy.

Elektronicka turedni deska UHK je umisténa ve vefejné ¢asti internetovych
stranek UHK.

Clenové akademické obce a ostatni zaméstnanci UHK jsou povinni sledovat
fyzickou i elektronickou ufedni desku UHK.
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CAST TRETI
Rektorat, Gcelova zarizeni a jina pracovisté UHK
CL.10

Rizeni rektoratnich pracovist, Géelovych zatizeni
a jinych pracovist UHK

V Cele Oddéleni strategickych projektti, Archivu, Oddéleni zahrani¢nich
vztahti, Oddéleni propagace a komunikace, Pravniho oddéleni, Oddéleni védy
a transferu znalosti, Oddéleni pro Open Science, Podatelny a spisovny
a oddéleni kvestury je vedouci.

V Cele Sekretariatu rektora je kanclér. V ¢ele Interniho auditu je rektor. V Cele
Odd¢éleni strategie a rozvoje je prorektor pro strategii, rozvoj a digitalizaci,
v&ele Oddéleni pro studium a CZV a Oddéleni kvality je prorektor pro
studium, kvalitu a uméleckou ¢innost.

V Cele Univerzitni knihovny a Vysokoskolskych koleji je feditel, v ¢ele UHK
Point a Oddéleni informacénich technologii UHK je vedouci.

Provoz a fizeni Galerie T jsou vymezeny Statutem Galerie T UHK.
Ccl.m

Pusobnost rektoratnich Gtvaru

Sekretariat rektora organizuje, provadi a archivuje veSkerou administrativni
agendu, ktera bezprostfedné souvisi s funkci rektora, prorektort a kvestora.
Zajistuje administrativni agendy Spravni rady UHK, AS UHK a Etické komise
UHK.

Archiv jako akreditovany verejny specializovany archiv provadi komplexni
odbornou péci o archivalie analogové i digitalni, vzeslé zejména z ¢innosti
UHK a jejich predchidct, pecuje o jejich védecké a odborné zpracovani
a vyuzivani. DohliZi na vykon spisové sluzby na UHK. Eviduje, shromazduje
a zpristupnuje vysokoskolské zavéreéné prace a habilita¢ni prace obhajené na
UHK.

Podatelna a spisovna zabezpecuje soubor cinnosti, které se zabyvaji
manipulaci s pisemnostmi v analogové i digitalni podobé, zahrnujici jejich
prijem, evidenci, pridélovani, vyfizeni a vypraveni. Uklada pisemnosti
a dokumenty do doby skarta¢niho fizeni, které organizuje.



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové

Interni audit se fidi zakonem o finanéni kontrole a navazujicimi pfedpisy.
Jeho ptisobnost upravuje zvlastni rektorsky vynos.

Oddéleni zahrani¢nich vztahti administrativné zabezpecuje dcinnost
prorektora pro zahraniéni vztahy, vcéetné fizeni a koordinace
internacionalizace, zahrani¢nich vztah® a mobilit na UHK.

Oddéleni strategickych projektd administrativné zabezpecuje oblast
strategickych projektt (zejména téch celouniverzitnich), coZ spociva zejména
v pripravé Zadosti, realizace a udrzitelnosti téchto projektd a jejich evidence.
V této oblasti poskytuje metodickou pomoc a konzultace jinym pracovistim
UHK.

Pravni oddéleni zabezpecuje vykon pravni agendy UHK, poskytuje pravni
pomoc vSem soucastem a pracovistim, =zajiStuje kontrolu, evidenci
a uverejnovani smluv.

Oddéleni propagace a komunikace koordinuje marketingové aktivity UHK,
zabezpecuje obsah webové prezentace UHK, prezentaci v socialnich médiich
UHK, spolupracuje s PR pracovniky jednotlivich soucasti UHK,
spoluorganizuje celouniverzitni akce univerzity, zodpovidd za vydavani
newslettert UHK a zpravodaje UHK.

Oddéleni védy a transferu znalosti organizuje a koordinuje aktivity
souvisejici s agendou tvhréi c¢innosti a transferu znalosti na UHK.
Reprezentuje Kancelar transferu technologii, v ramci niz zajiStuje ochranu
duSevniho vlastnictvi a provadéni vSech urcenych aktivit nezbytnych
pro proces komercializace. Poskytuje projektovou podporu v oblasti viyzkumu
avyvoje. Administrativné zajiStuje agendy habilita¢nich fizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem ve spolupraci s fakultami. ZajiStuje administrativni
agendu Védecké rady UHK.

Oddéleni pro Open Science je odpovédné za budovani prostiedi Data
Science, véetné oteviené védy (Open Science), otevieného piistupu (Open
Access) a spravu institucionalniho depozitaie védeckych dat. Soucasti jeho
agendy je rovnéz sprava databaze OBD, ktera centralizuje sbér a spravu vSech
védeckych dat na univerzité. Oddéleni dale zajiStuje implementaci ramcd
Open Science a Open Access, vfetné podpory pii vytvareni a udrZovani
védeckych standardti a politik.

Oddéleni strategie a rozvoje poskytuje organiza¢ni podporu pfi zpracovani
a vyhodnocovani strategickych plant a dokumentt.
Oddéleni pro studium a CZV koordinuje a zastieSuje aktivity tykajici se

studijni legislativy a vzdélavani, a to véetné celozivotniho vzdélavani a dalsiho
rozvoje pedagogickych dovednosti akademickych pracovnikd UHK.
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Oddéleni kvality zabezpecuje koncepéni a metodickou ¢innost souvisejici se
zajiStovanim a vnitfnim hodnocenim kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi
souvisejicich ¢innosti.

Cl. 12

Plsobnost pracovist kvestury UHK

Osobni a mzdové oddéleni zabezpecuje zejména administrativni stranku
prijimani, rozmistovani a uvolhovani zaméstnanci UHK, jejich ostatni
pracovnépravni zalezitosti a jejich evidenci v uré¢eném rozsahu. Spolupracuje
s vedenim fakult, které mu ve stanovenych terminech predkladaji podklady
pro mzdovou agendu a dalsi potirebné podklady o zaméstnancich na fakultach.
Zpracovava a predklada vedeni UHK a vedeni jejich soudasti vyzadovana
statisticka hlaSeni o zaméstnancich. Podili se na zajisténi agendy v oblasti HR
(human resources - lidské zdroje). Usmériiuje vyvoj mzdovych naklada
na rektoratu UHK v souladu s obecné zavaznymi predpisy.

Ekonomické oddéleni v souladu s Vnitinim mzdovym pifedpisem UHK
aobecné zavaznymi predpisy a s prihlédnutim k potiebam UHK provadi
a kontroluje ekonomickou ¢innost UHK vcéetné fakult. Vede agendu pro
vlastni hospodarskou c¢innost UHK. Dale organizuje a vede ucetnictvi
amzdovou agendu a provadi vyplatu mezd v souladu s obecné zavaznymi
predpisy. Rovnéz organizuje a provadi sestaveni navrhu a kone¢ného znéni
rozpoc¢tu UHK a po schvaleni rozpoctu pribézné kontroluje jeho realizaci,
zejména ucelné Cerpani prispévkd a dotaci. Vede tsttedni evidenci zakladnich
prostfedkt a drobného dlouhodobého hmotného majetku (dale jen
~DDHM?®), organizuje inventarizaci majetku, provadi odpisy a likvidaci
nepouzitelného majetku UHK vcetné fakult.

Investi¢ni oddéleni zabezpecuje pripravu a realizaci investi¢ni vystavby
novych budov a rekonstrukce stavajicich budov UHK. Pfitom spolupracuje
zejména s MSMT, udfady tzemni spravy, projekénimi organizacemi
a dodavatelskymi firmami aj.

Technicko-provozni oddéleni zabezpecuje zejména vSeobecné provozni
funkce UHK, jako je doprava, ostraha, opravy, stavebni udrzba budov a jejich
uklid. Dale zodpovida za vSeobecnou spravu a obnovu provozniho majetku
a materidlu UHK, jako je napf. autopark, nabytek, ochranné pomficky
a kancelarsky material, a dba na jeho udelné vyuziti. Koordinuje rozvoj
a udrzbu energetického systému a vodniho hospodaistvi UHK a dba o jeho
ekonomicky provoz. Timto wustanovenim neni dotéeno ustanoveni
¢l. 13 odst. 2.
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Oddéleni verejnych zakazek administruje verejné zakazky zejména
s celouniverzitnim charakterem a zajiStuje k nim veskeré povinnosti dle
prislusného zakona o zadavani vefejnych zakazek a dalsich s tim souvisejicich
predpisti. Dale poskytuje odbornou a metodickou pomoc v oblasti vefejnych
zakazek, poskytuje vzorové dokumenty slouzici zejména pro zadavani
zakazek malého rozsahu, za celou univerzitu vede prehled finan¢niho objemu
oc¢ekavaného souvisejiciho a potrizeného plnéni, spravuje elektronicky nastroj
pro zadavani vetrejnych zakazek, uverejiiuje dokumenty na profilu zadavatele
a podili se na tvorbé vnitinich pravidel a metodik souvisejicich s oblasti
verejnych zakazek.

Cl. 13

Pusobnost Gcelovych zafizeni a jinych pracovist UHK

Univerzitni knihovna, pod kterou je =zafazena Knihovna UHK
a Nakladatelstvi Gaudeamus, je centrem knihovnich, informacnich
a nakladatelskych sluzeb na UHK. Zasady edi¢ni ¢innosti upravuje Edi¢ni fad
UHK. Svym informacénim fondem, bibliografickou ¢innosti a informacni
sluzbou pomaha zajistovat vzdélavaci a tvaréi ¢innost UHK. Zabezpecuje
ziskavani, evidenci, odborné zpracovani, uchovavani a zpristupnovani
informac¢nich fondG. Zabezpecuje pfistup akademické obce UHK
k informacim z vlastnich a jinych dostupnych zdrojt. Podili se na koordinaci
nakupu specializované literatury pro katedry. Ridi provoz vieobecné studovny
Univerzitni knihovny. Zpfistupfiovani a vyuZivani informacnich prament
azdroji se fidi Knihovnim fadem a pravidly poskytovani knihovnickych
ainformacnich sluzeb Univerzitni knihovny. Nakladatelstvi zabezpecuje
zejména pripravu tisku skript, ostatnich u¢ebnich a jinych texti a dokumentti
pro UHK a vysledkd védecké ¢innosti UHK, véetné jejich distribuce.

Vysokoskolské koleje zajistuji provozni funkce vysokoskolskych koleji UHK,
véetné jejich stavebni udrzby a tuklidu. Ridi po strance organizaéni
a ekonomické ubytovani studenttit UHK v ubytovacich zafizenich, ktera jsou
ve vlastnictvi UHK, i v dalSich zatizenich, kde jsou ubytovani studenti UHK.
Organizacné zabezpecluje i stravovani studentd mimo Univerzitni koleje.
Ubytovani studentd se fidi Kolejnim a ubytovacim fadem vysokoskolskych
koleji UHK.

Oddéleni informaénich technologii zajiStuje vcelouniverzitnim rozsahu
koncepci, rozvoj a komplexni sluzby v oblasti informac¢nich, komunikac¢nich
a multimedialnich technologii. Zabezpecuje agendu rutinniho provozu téchto
technologii na UHK, pokud neni stanoveno jinak. Jde zejména o tyto ¢innosti:
sprava spole¢né sitové a serverové infrastruktury; sprava virtualiza¢nich
a aplika¢nich servertli; sprava aservis koncovych zarizeni uZivateli; sprava
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ainstalace softwaru; vyvoj aplikaci pro celouniverzitni tucely; sprava
celouniverzitnich informacnich systémii; sprava telekomunikacnich
systémi; multimedialnich zafrizeni a souvisejici sluzby.

V soudinnosti s fakultami provozuje Centrum sluzeb UHK.

UHK Point zpfistupfiuje bezplatné poradenstvi pro studujici, uchazece
auchazecky, absolventy a absolventky a pro osoby zaméstnané na UHK
v oblastech studijniho, kariérniho a socidlniho poradenstvi, poskytuje péci
o studujici se specifickym potfebami a zajiStuje psychologickou podporu
v pfipadé psychickych potizi a vztahovych problémt. Zabezpecuje agendu
Absolventského klubu UHK. V ramci vnitini organizace oddéleni se aktivity
d€li do nasledujicich celkt: Kariérni centrum, Centrum Augustin (podpora
studujicich se specifickymi potfebami), Psychologicka podpora, Absolventsky
klub UHK.

Galerie T UHK umoZzinuje prezentaci uméleckych dél pracovniki a studenti
UHK, stejné jako i dalSich um¢élct a studentti jinych Skol vSech stupni. Jejim
poslanim je popularizovat soucasné vytvarné umeéni s d@irazem na tvorbu
mladych a méné znamych vytvarniki z Ceské republiky a zahraniéi, vzbudit
u studentd a $irsi vefejnosti zajem o soucasné umeéni a prispivat k rozvoji
kulturniho rozméru univerzity, mésta i regionu.
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2)

3)

4)

1)

2)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové
CAST CTVRTA
Systém rizeni na UHK
Cl.14

Zasady fizeni UHK

Na vSech turovnich fizeni je uplathovana zasada jediného zodpovédného
nadfizeného pracovnika, ktery ma moZnost si zfizovat na dobu urditou
poradni organy a pracovni tymy k vyieSeni konkrétnich problémt v fizeni
svého tuseku. Pouze tento pracovnik zadava, kontroluje a prebira ukoly
od podfizenych pracovnikli a je opravnén tyto zaméstnance hodnotit.
Pridéleni jakékoliv mimofadné odmény nebo wuzavieni dalSiho
pracovnépravniho vztahu na UHK podléha kontrasignaci ptimého
nadfizeného doty¢ného pracovnika. Nadfizeni pracovnici na vSech trovnich
fizeni dasledné dbaji na zajistovani a hodnoceni kvality ¢innosti, které patii
do jejich kompetence a odpovédnosti.

Nezbytnou soucasti fidici prace akademickych funkcionaid a dalSich
vedoucich zaméstnanci UHK je systém porad, na kterych jsou ukladany
adresné a terminované tukoly. O formé zapisu z téchto porad rozhoduje
vedouci zaméstnanec, ktery poradu svolal.

Na sluzebni cesty vysila zaméstnance jeho bezprostfedni nadfizeny pracovnik
k pInéni stanovenych tkolti. Zaméstnanec je po navratu ze sluzebni cesty
povinen kvalifikované informovat o vysledcich cesty vedouciho, ktery cestu
naridil.

Nastup dovolené schvaluje zaméstnancim UHK na soucastech, na rektoraté,
ucelovych zafizenich a jinych pracovistich jejich pfimy nadfizeny.

ClL.15

Systém Fidicich akti na UHK

Cilem fidicich aktd je stanovit délbu ¢innosti, organizaéni a utvarovou
strukturu, normovat priibéh procesti a ¢innosti na UHK, stanovit informacni
toky v procesu rizeni a dalsi opatfeni.

Ridici akty samospravnych akademickych organii a ostatnich akademickych
funkcionairti UHK jsou formulovany ¢l. 17 Statutu UHK.
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3)

4)

5)
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Ridici akty samospravnych akademickych organt fakult a ostatnich
akademickych funkcionait fakult jsou formulovany jejich statuty. Ridicim
aktim UHK musi byt v nasledujicim potadi nadfazeny:

e obecné zavazné pravni predpisy Ceské republiky,
e resortni fidici akty,
e Statut UHK a dals$i vnitini pfedpisy UHK.

Zavaznost fidicich aktd pro organizacni jednotky i pro zaméstnance UHK
je dana opravnénim vedoucich zaméstnanct UHK k fizeni, organizovani
¢i kontrole prislusnych ¢innosti v souladu se Statutem UHK.

Jednotnou evidenci fidicich aktd vydanych na trovni UHK vede sekretariat
rektora a na urovni fakulty sekretariat dékana.

Cl.16

Kompetencni spory

Vznikne-li spor o vykon ¢innosti ¢i o odpovédnost za ¢innost, ktera neni jmenovité
uvedena v Organizaé¢nim a vnitfnim fadu UHK ani v jiné platné organizacni ¢i fidici
normé, rozhodne o ném nejbliZsi spoleény nadrizeny vedoucich subjektli, v ramci
jejichZ ¢innosti ke sporu doslo. V pripadé pochybnosti rozhodne rektor.

1)

2)

3)

ClL.17

Zastupovani

Rektor, ostatni akademicti funkcionari a vedouci zaméstnanci mohou ve své
pusobnosti pro jednotlivé pripady ¢i ¢innosti pisemné povérit jim podrizené
zaméstnance, aby jednali jménem UHK, anebo jménem soucasti, jde-li
o interni jednani. Takové povéfeni opraviiuje povéfenou osobu k provadéni
tkont jen v rozsahu udéleného povéreni a mize byt kdykoliv odvolano.
Za prekroceni daného povéreni nese povérena osoba plnou odpovédnost.
Odpovédnost za dtsledky tkont provadénych povéienou osobou v ramci
povéreni nese téz ten, kdo povéreni vystavil.

Akademicti funkcionafri a ostatni vedouci zaméstnanci jsou povinni po dobu
své nepritomnosti ustanovit a povérit zaméstnance, ktery je bude zastupovat
v plném ¢i omezeném rozsahu pravomoci.

Pfi zastupovani trvajicim déle nez cCtyfi tydny vyda pfimy nadrizeny
zastupovaného zaméstnance v ramci platnych predpisd pisemné povéfeni
k zastupovani a urceni dalSich prav, povinnosti a osobni zodpovédnosti.
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4)

1)

2)

3)

4)

5)
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Zastupujicimu nalezi v tomto ptipadé priplatek za vedeni a vykon funkce,
ktery je vymezen ¢l. 10 Vnitfniho mzdového predpisu UHK.

Zastupovani rektora je vymezeno § 10 odst. 4 zakona, ¢l. 18 odst. 2 Statutu
UHK a timto organiza¢nim a vnitfnim fadem, zastupovani dékana
je vymezeno § 28 odst. 5 zakona a statutem prislusné fakulty.

ClL. 18

Predavani a prevzeti funkce

Predavani a prevzeti vedouci funkce a funkce spojené s hmotnou
odpovédnosti se provadi zasadné pisemné na formuldfi zverejnéném
na webové strance univerzity.

Predavajici zjisti a zhodnoti stav a vysledky ¢innosti, za nizZ je zodpovédny,
pripadné zjisti nedostatky a zavady. O predani funkce vypracuje predavajici
protokol, ktery podepiSe piredavajici i prejimajici a schvali nadfizeny
pracovnik. Pfedavaci protokol se vyhotovuje nejméné v péti stejnopisech.
Jeden stejnopis obdrzi predavajici zaméstnanec, jeden stejnopis prejimajici
zameéstnanec, jeden stejnopis nadfizeny zaméstnanec a dva stejnopisy budou
predany osobnimu a mzdovému oddéleni, které je zaloZi do osobnich spist
predavajiciho a prejimajiciho zaméstnance.

JestliZze nedoslo ze zavaZnych divodu k predani a prevzeti funkce v pfimérené
lhité (jeden mésic), rozhodne nadfizeny pracovnik o dalSim postupu.

Pii zméné zaméstnancti s hmotnou odpovédnosti musi byt provedena
inventarizace. Pfi pfedavani a prejimani funkce spojené s odpovédnosti
za svéfené hodnoty (na zaklad€ uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci) bude nedilnou soucasti protokolu zapis
o provedené mimoradné inventure.

Rektor a na fakulté dékan podle své pravomoci uréi zplisob predani funkce
v pripadech, kdy nelze dodrzet postup uvedeny v odstavci 1 az 4.
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ClL. 19

Podpisové opravnéni

Pravo podepisovat jménem UHK je spojeno s pravnimi ucéinky pro UHK
ve styku s MSMT, jinymi organy vefejné spravy i ostatnimi pravnickymi
a fyzickymi osobami.

Rektor podepisuje veskeré pisemnosti tykajici se UHK, pokud tuto pravomoc
pisemné nedeleguje na jiné zaméstnance a pokud neni stanoveno v dalSich
odstavcich tohoto ¢lanku jinak. V pfipadé nepfitomnosti rektora jednaji
a zastupuji UHK ve stejném rozsahu prorektofi, a to kazdy samostatné,
dle pisemného rozhodnuti rektora. Ustanoveni ¢l. 4 tohoto organiza¢niho
a vnitfniho fadu a ¢l. 18 odst. 2 pism. b) Statutu UHK neni timto dotéeno.

Kvestor podepisuje pisemnosti zasilané na MSMT a jiné instituce vefejné
spravy v rozsahu svych funkénich povinnosti a dals$i pisemnosti v rozsahu své
hospodarsko-spravni a administrativni ¢innosti na UHK na vSech trovnich.
Pisemnosti zasilané ostatnim pravnickym a fyzickym osobam podepisuje
kvestor v souladu s pracovnimi povinnostmi stanovenymi zakonem a timto
predpisem. Zavazné pisemnosti, které kvestor podepsal, poskytne na védomi
rektorovi.

Prorektori, kancléf a vedouci odd€leni UHK, vedouci zaméstnanci ucelovych
zarizeni a jinych pracovist UHK a interni auditor podepisuji pisemné
materialy v rozsahu svych funkénich povinnosti pro vnitini styk, styk s organy
verejné spravy, hospodarskymi a jinymi pravnickymi a fyzickymi osobami
aposkytnou kopii téchto pisemnosti na védomi svému nejbliZ§imu
nadfizenému vedoucimu.

Pisemnosti predkladané k podpisu rektora piedem parafuje prorektor,
kvestor, nebo kanclér v zavislosti na tom, do které oblasti ¢innosti téchto
pracovnikt pisemnost patii (viz pfiloha é. 2 tohoto organizaéniho a vnitiniho
tadu).

Rektor podepisuje veskeré smlouvy, neni-li dale stanoveno jinak. Dékan
podepisuje jménem UHK smlouvy zavazujici vyhradné fakultu.

Kvestor je opravnén podepisovat zavazkové smlouvy s celkovym zavazkem do
vySe 500 tis. K¢. U smluv uzavienych na dobu neurcitou se pro potieby tohoto
limitu s¢ita o¢ekavané ro¢ni plnéni za prvni ¢tyfi roky G¢innosti smlouvy.

Vedouci oddéleni a tsekd rektoratu, vedouci kateder ¢i feditelé fakultnich
ustavi, feditel ¢i vedouci pracovist s celo§kolskou ptisobnosti jsou opravnéni
podepisovat zavazkové smlouvy s celkovou vysi plnéni do 100 tis. K¢. U smluv
uzavienych na dobu neurcitou se pro potieby tohoto limitu s¢ita o¢ekavané
roéni plnéni za prvni ¢étyfi roky ucéinnosti smlouvy. Ustanoveni tohoto
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odstavce plati pouze pro smlouvy hrazené z rozpoctového pridélu pro dané
pracovisté daného kalendarniho roku.

Ustanoveni ¢l. 19 odst. 6 azZ 8 se tyka rovnéz ukoncovani ¢i zmén ptislusnych
smluvnich vztaht.

V pripadé, Ze opravnény k podpisu ma na projednavané véci osobni zajem,
jenutné, aby za néj danou pisemnost podepsal jeho zastupce. Osobnim
zijmem se rozumi zejména takovy zajem, ktery pfinasi opravnénému
k podpisu, jeho osobé blizké nebo pravnické osobé ovladané opravnénym
k podpisu nebo osobou blizkou opravnéného k podpisu zvySeni majetku,
majetkového nebo jiného prospéchu, zamezeni vzniku pfipadného sniZzeni
majetkového nebo jiného prospéchu nebo jinou vyhodu.

Dalsi souvisejici otazky k uzavirani smluvnich vztahd fe$i prislusné fidici
akty.

Faktury schvaluji k proplaceni v souladu s fidicimi akty, upravujicim vnitini
kontrolni systém a obéh ticetnich doklad, prislusni zaméstnanci, kterym toto

pravo vécné prislusi. O fakturach s ¢astkou nad 100 tis. K¢é musi byt vyrozumén
rovnéZ kvestor.

Veskeré zavazkové vztahy s finanénim plnénim budou doloZeny objednavkou
v systému EIS Magion.

V pripadé, Ze vySe zavazku presahuje 100 tis. K¢, nepostacuje dolozit tento
zavazek akceptovanou objednavkou, ale je nutné uzavfit rovnéZz pisemnou
smlouvu ve smyslu pfislusnych pravnich pfedpistd. Uvedené se nevztahuje
na plnéni, jehoZ pfedmétem je zavazek dodavatele poskytnout catering nebo
jiné obdobné plnéni a dale na plnéni, které je predmétem smlouvy uzaviené
adheznim zplisobem za vyuziti internetového obchodu, a to pouze v pripadé,
Ze UHK nevyZaduje specifické podminky pro dany zavazek (napt. delsi
zaruéni doba aj.) a Ze vySe zavazku nepfesahuje hodnotu vefejné zakazky
1. kategorie stanovené internim fidicim aktem UHK k vefejnym zakazkam na
UHK.

Castky uvedené v tomto ¢lanku jsou uvedeny bez DPH.
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Cl. 20
Dispozicni pravo

1) Pravo disponovat s finanénimi prostifedky UHK uloZenymi na tuctech
u penéznich dstavii ma rektor a kvestor v souladu s pravidly hospodafeni
arozpoctovymi pravidly s finanénimi prostfedky schvalenymi AS UHK
a prikazce finanéni operace v souladu s ustanovenim ¢l. 19 odst. 6 az 12.

2) Rektor UHK mtZe roz§ifit dispozi¢ni pravo na dalsi vedouci zaméstnance
UHK, napft. prorektory, dékany nebo jiné pracovniky na zidkladé pisemného
povéteni. U kazdé financéni operace se vyZaduji dva podpisy opravnénych
zaméstnancu.

Cl. 21

Vedeni pisemnosti

Jednotna tprava manipulace s veSkerymi pisemnostmi v analogové i digitalni
podobé na UHK se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem UHK a pfislu$nymi fidicimi

akty.
Cl. 22

Skartace pisemnosti

Skartace je systematické a planovité posuzovani a vybér pisemnosti, u nichz
uplynula skarta¢ni lhiita, jejich odevzdani bud do trvalé archivni péce, nebo urceni
ke zniCeni. Skartaéni fizeni se uskutec¢nuje podle samostatného Spisového
a skarta¢niho radu UHK.

ClL.23

Archivni péce na UHK

1)  Pfedarchivni péce o archivalie v analogové i digitalni podobé vzeslé z ¢innosti
UHK je zajistovana Podatelnou a spisovnou a Archivem v souladu se Spisovym
a skarta¢nim fadem UHK.

2) Trvald archivni péce o tyto pisemnosti je zajiStovana Archivem.
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Cl. 24

Sprava a inventarizace majetku UHK
1) Majetkem UHK se rozumi movité véci, byty a nebytové prostory, prava
a majetkové hodnoty, které jsou ve vlastnictvi UHK.

2) Sprava a inventarizace majetku UHK se fidi smérnicemi kvestora pro spravu
majetku a pravidly pro inventarizaci majetku a zavazkd UHK vydanymi
kvestorem UHK.

Cl. 25

Ochrana majetku UHK
Ochrana majetku UHK se uskutec¢nuje v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy a smérnicemi kvestora. Smérnice upravuji zejména:
e délbu odpovédnosti za ochranu majetku,
e technicka a reZimové technicka opatfeni k ochrané majetku,
e vstup a vystup osob a vjezd a vyjezd vozidel do prostoru UHK,
e obhospodarovani klic¢d,

e provoz budov.

18



Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové
CAST PATA
Zavérecna ustanoveni
Cl. 26

Pfilohy Organiza¢niho a vnitrniho radu UHK

Nedilnou soudasti Organiza¢niho a vnitiniho fadu UHK jsou tyto prilohy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Schéma organizace fizeni UHK,

Organizacni a kompetenéni vztahy a zakladni ¢innosti vedeni UHK,
Zasady pouzivani a ochrany statutarniho znaku UHK,

Zasady pouzivani razitek a peceti UHK,

Pravidla pro uzivani insignii UHK,

Smérnice pro udélovani medaili UHK,

Smérnice pro udélovani titulu doctor honoris causa UHK.
Cl. 27

Vazby Organizacniho a vnitiniho fadu UHK na dalsi predpisy

Nakladani se skolnimi a nékterymi jinymi autorskymi dily na UHK, vcetné
podminek licenéni smlouvy o uziti $kolniho dila a licenéni smlouvy o uziti
habilitaéni prace upravuje Rad pro nakladani s bakalafskymi, diplomovymi,
rigor6znimi, dizerta¢nimi a habilitaénimi pracemi na UHK.

Jednotnda dprava spisové sluzby, tj. manipulace s veskerymi pisemnostmi
(pisemnymi, digitdlnimi, obrazovymi a jinymi zaznamy) vzniklymi nebo
vyrizenymi na UHK je upravena ve Spisovém a skarta¢nim radu UHK.

Piepravu osob a nakladd na UHK fesi fidici akt.

Ubytovani studentdt UHK se fidi Kolejnim a wubytovacim fadem
Vysokoskolskych koleji UHK.

Zptistupnovani a vyuzivani informaénich prament a zdrojt prostfednictvim
Knihovny UHK se ftidi Knihovnim fidem a pravidly poskytovani
knihovnickych a informaénich sluzeb Knihovny UHK.

Pravidla pro spravu majetku UHK a jeho inventarizaci a ochranu jsou
upravena prislu§nymi fidicimi akty.
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7)  Zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO)
v podminkach UHK jsou upraveny pfislusnymi smérnicemi kvestora.

8) Zakladni etické poZadavky na chovani zaméstnanct UHK souvisejici s jejich
odbornymi a akademickymi aktivitami, pfedev$im se vzdélavaci, vyzkumnou
a tvliréi ¢innosti jsou obsazeny v Etickém kodexu UHK.

9) Pravidla zpracovani a ochrany osobnich idajt stanovi jiny fidici akt.

10) Zakladni pravidla, zasady bezpeénosti, prava a povinnosti osob v oblasti
kybernetické bezpecnosti v ramci UHK jsou upraveny pfisluSnym fidicim
aktem.

ClL. 28

Platnost a Gc¢innost Organizacniho a vnitfniho fadu UHK

Organizac¢ni a vnitfni fad Univerzity Hradec Kralové, véetné priloh, nabyva

platnosti a i¢innosti dnem podpisu. Rusi se Organiza¢ni a vnitfni fad UHK ze dne
1. dubna 2023.

V Hradci Kralové dne 1. listopadu 2024.

doc. RNDr. Jan K¥#iz, Ph.D., v. r.
rektor
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Pfiloha ¢. 1
Schéma organizace rizeni
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1)

2)
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Priloha ¢. 2
Organizac¢ni a kompetencni vztahy
a zakladni ¢innosti ¢lent vedeni UHK
Cl.1

Prorektor pro strategii, rozvoj a digitalizaci

Organizacni a kompeten¢ni vztahy:

a)
b)

c)

d)
e)

Je podrizen rektorovi.

Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem a s vedenim
fakult UHK.

Je prfimym nadfizenym vedouciho Oddéleni strategickych projekt,
vedouciho Oddéleni informadnich technologii, vedouciho Podatelny
a spisovny a pracovniki Oddéleni strategie a rozvoje.

Spolupracuje s ostatnimi oddé€lenimi rektoratu UHK.

Je zastupovan ostatnimi prorektory.

Zakladni ¢innosti v oblasti strategie a rozvoje UHK:

a)

b)

Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru UHK v oblasti
rozvoje UHK, vletné pripravy a plnéni Programu na podporu
strategického fizeni ve spolupraci s dal$imi prorektory, kvestorem
a kanclérem.

Je zodpovédny za pripravu navrhu znéni strategického zaméru UHK
(ve smyslu § 21 odst. 1 pism. b) zakona), jeho kazdoroéniho planu
realizace a bilan¢éni zpravy o plnéni planu realizace strategického zaméru.

Koordinuje ¢innost spojenou se zménou organizacni struktury UHK.
Pripravuje navrh znéni vyro¢ni zpravy UHK o ¢innosti za pfislu$ny rok
(ve smyslu § 21 odst. 2 zakona).

V soudinnosti s kvestorem fesi koncepéni otazky spojené s pripravou dalsi
vystavby arealu UHK.

Rozhoduje o dislokaci UHK na trovni mezi fakultami navzajem a mezi
fakultami a rektoratem, a to ve vSech pripadech v soucinnosti
s prisluSnymi dékany a kvestorem.
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3)

4)

5)

6)

1)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové

Zakladni ¢innosti v oblasti legislativy:

a)

b)
c)

Ptipravuje nebo koordinuje navrhy znéni vnitinich predpist UHK a jejich
novel ve smyslu § 17 odst. 1 zakona.
Posuzuje predlozenda znéni vnitfnich predpist fakult.

Ridi pfipominkové #izeni na UHK vyziddané MSMT k pfipravé novel
zdkona, k navrhim vyhlasek MSMT a k dalsim materialim MSMT
legislativniho charakteru.

Zakladni ¢innosti v oblasti digitalizace:

a)

b)

Prostfednictvim Oddé€leni informacnich technologii koordinuje ¢innosti
v oblasti ICT, IT sluZeb a informacnich systémf.

Zajistuje celouniverzitni strategii v oblasti ICT, zabezpecuje podporu
digitalizace procesti, tvorbu celoskolskych zasad a pfedpist upravujicich
vyuzivani ICT.

Zajistuje podporu a rozvoj aplikaéniho programového vybaveni
aprostredkd ICT pro provoz univerzity, vyuku, vzdélavani, védu
a vyzkum.

Prostfednictvim Podatelny a spisovny resi otazky spisové sluzby a metodicky
ridi fadny obéh dokumentd na UHK dle vyhlasky o spisové sluzbé.

Koordinuje sportovni aktivity na UHK.

Cl.2

Prorektor pro védu, vyzkum a transfer znalosti

Organizacni a kompeten¢ni vztahy:

a)
b)

Je podrizen rektorovi.

Je primym nadfizenym feditele Univerzitni knihovny, vedouciho
Oddéleni védy a transferu znalosti a vedouciho Oddéleni pro Open
Science.

Spolupracuje s Oddélenim strategickych projekta.

Spolupracuje s Pravnim oddélenim v oblasti ochrany dusevniho vlastnictvi
a transferu znalosti a dal§imi oddélenimi rektoratu UHK.

Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem a s vedenim
fakult UHK.

Je zastupovan ostatnimi prorektory.
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2)

Organizacni a vnitini fad Univerzity Hradec Kralové

Zakladni ¢innosti:

a)

b)

g)

h)

j)
k)
D

Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru UHK v oblasti
védy a vyzkumu a fe$i koncepéni otazky v téchto oblastech na UHK.

V zélezZitostech fizeni védy komunikuje s organy statni spravy (zejména
s MSMT a Radou vlady Ceské republiky), s ostatnimi vysokymi $kolami
v Ceské republice a grantovymi agenturami.

Dba o vedeni a aktualizaci pozadovanych databazi v oblasti védy za UHK
a jejich prenos do centralnich databazi.

Koordinuje tvlréi aktivitu fakult zejména se zaméfenim na vyzkumné
zaméry a vznik mezifakultnich védeckych tymi.

Je zodpovédny za ¢innosti spojené s ochranou dusevniho vlastnictvi.

Je zodpovédny za vnitfni hodnoceni kvality sluZeb v oblasti pfenosu
poznatkldl a technologii, sluzeb knihoven a edi¢ni ¢innosti v podobé
urcené rektorem.

Planuje praci Védecké rady UHK podle aktualnich potfeb a organizuje
zpracovani agendy Védecké rady UHK.

Je zodpovédny za metodiku a pripravu projektd v tviiréi ¢innosti na arovni
UHK, poradenstvi a podpory pfi pripravé projekta.

Je zodpovédny za odborny rozvoj a koordinaci doktorského studia na
UHK.

Zabezpecuje spolupraci se vzdélavacimi a védeckymi institucemi v oblasti
tviréi ¢innosti na irovni UHK.
Ridi rozvoj Univerzitni knihovny.

Koordinuje vybér excelentnich vysledkt UHK.

m) Koordinuje soutéZ univerzitni excelence.

n)
0)
1))

Koordinuje oblast transferu znalosti.
Zajistuje vedeni databaze hostujicich a emeritnich profesori na UHK.

Koordinuje spolupraci s aplikaéni sférou.
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1)

2)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové
Cl.3

Prorektor pro zahrani¢ni vztahy

Organizacni a kompeten¢ni vztahy:

a)
b)

c)

d)
e)

Je podrizen rektorovi.

Spolupracuje s Oddélenim strategickych projektd a s Oddélenim védy
a transferu znalosti a s dal$imi odd€lenimi rektoratu UHK.

Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem a s vedenim
fakult UHK.

Je pfimym nadfizenym vedouciho Oddéleni zahrani¢nich vztaht.

Je zastupovan ostatnimi prorektory.

Zakladni ¢innosti:

a)

b)

g)
h)

Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru UHK v oblasti
internacionalizace a zahrani¢nich vztahd UHK. Re$i koncepéni otazky
v téchto oblastech na UHK.

Zabezpecduje mezinarodni spolupraci se vzdélavacimi a védeckymi
institucemi v oblasti tviir¢i ¢innosti a vzdélavani na trovni UHK.

Koordinuje zapojeni UHK do mezinarodnich asociaci a siti. Koordinuje
spolupraci se zahrani¢nimi strategickymi partnery UHK.

Koordinuje aktivity spojené se zahrani¢ni mobilitou studentd
a zaméstnanctt UHK a s pfijezdy zahrani¢nich studentd a odbornikd na
UHK.

Koordinuje agendu propagace a naboru studentd v cizojazy¢nych
studijnich programech.

Vyviji koordina¢ni a metodickou ¢innost smérem k fakultam p#i uznavani
rovnocennosti vzdélani absolvovaného na zahrani¢ni vysoké skole.

Koordinuje agendu rankingt na UHK.

Koordinuje spolupraci s Mezinarodni poradni komisi UHK.
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1)

2)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové
Cl.4

Prorektor pro studium, kvalitu a uméleckou ¢innost

Organizacni a kompeten¢ni vztahy:

a)
b)

c)

d)

Je podrizen rektorovi.

Je pfimym nadfizenym vedouciho UHK Point, pracovnikd Oddéleni pro
studium a CZV a pracovnik Oddéleni kvality.

Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem a s dal$imi
oddélenimi rektoratu UHK a s vedenim fakult UHK.

Je zastupovan ostatnimi prorektory.

Zakladni ¢innosti:

a)

b)

g)

Je odpovédny za plnéni wustanoveni vnitfnich predpis@ UHK
a strategického zaméru UHK, ktera se tykaji vzdélavaci c¢innosti
v bakalarskych, magisterskych a doktorskych studijnich programech,
v programech celozivotniho vzdélavani, v oblasti dal$iho rozvoje
pedagogickych dovednosti akademickych pracovnikti a v oblasti umélecké
¢innosti.

Koordinuje systém zajiStovani kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi
souvisejicich ¢innosti a vnitfniho hodnoceni kvality téchto cdinnosti
v souladu s § 77b zakona.

V zalezitostech akreditaci a struktury studijnich programt komunikuje
s organy statni spravy (zejména s MSMT a NAU) a s ostatnimi vysokymi
$kolami v Ceské republice.

Koordinuje spolupraci v oblasti uditelskych a neucitelskych praxi.

Koordinuje systém a strukturu studijnich program@ na UHK s ohledem na
zmény v legislativeé.

Vyviji koordinaéni a metodickou ¢innost smérem k fakultdim zejména
v téchto oblastech:

e organizace studia, studijni a zkuSebni predpisy, sladovani
harmonogramu fakult,

e vytvafeni podminek ke zkvalithovani pedagogického procesu v ramci
UHK a podpora jeho modernizace.

V péci o studenty pomaha pfi feSeni jejich studijnich, socialnich a jinych
problémi zejména v téchto oblastech:

e monitorovani studijnich a socidlnich potieb studenttt UHK,
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1)

2)

h)

j)

k)
D

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové

e metodickd podpora vnitini studentské evaluace na fakultach
prostiednictvim studentského hodnoceni vyuky.

Je zodpovédny za vnitini hodnoceni kvality informac¢nich a poradenskych
sluzeb v podob¢ urcené rektorem.

Ve spolupraci s fakultami rozviji spolupraci s absolventy UHK.

Ve spolupraci s kvestorem a vedenim Vysokoskolskych koleji fesi zakladni
otazky ubytovani studentdi UHK ve Vysokoskolskych kolejich UHK
iv dalSich zafizenich.

/////

Spolupracuje s Radou Galerie T UHK.

Koordinuje umélecké celouniverzitni aktivity — Pévecky sbor UHK,
Komorni orchestr UHK atd. Ve spolupraci s kancléfem rovnéZz podporuje
dalsi umélecké aktivity univerzity.

Cl..5

Kvestor

Organizacni a kompetenéni vztahy:

a)
b)

c)
d)

Je podrizen rektorovi.

Je pfimym nadfizenym vedouciho Osobniho a mzdového oddé€leni,
Ekonomického oddéleni, Investicniho oddéleni, Technicko-provozniho
oddéleni, Oddé€leni verejnych zakazek a reditele Vysokoskolskych koleji
UHK a HR manazera.

Spolupracuje s prorektory, kancléfem a tajemniky vSech fakult UHK.

Je zastupovan vedoucim Ekonomického oddé€leni.

Zakladni ¢innosti:

a)

Je odpovédny za realizaci ustanoveni zakona, vnitfnich predpist UHK
a strategického zaméru UHK, tykajicich se hospodarské ¢innosti UHK
jako celku. Pfitom zejména:

e navrhuje zakladni hospodafskou orientaci UHK a koordinuje
koncep¢ni tkoly rozvoje UHK z ekonomického hlediska,

e zajistuje finan¢ni prostiedky na ¢innost a rozvoj UHK,

e pripravuje podklady a metodiku navrhu rozpocétu UHK - vcietné
rozdélovani téchto prostiedki souc¢astem UHK. Sleduje jejich efektivni
vyuzivani.
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1)

g)
h)

j)

k)

D

m)

n)

0)
p)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové

Zajistuje realizaci investi¢ni vystavby UHK.

Organizuje evidenci, rozbory a vykaznictvi hospodareni UHK.

Dohlizi na spravu majetku UHK.

Ridi ¢innosti kvestury.

Vydava ridici akty pro oblast ekonomickou a technicko-provozni v ramci
fizeni pro celou UHK v souladu s ¢l. 17 Statutu UHK.

Resi z4asadni otazky provozu Vysokoskolskych koleji UHK.

Je zodpovédny za vnitini hodnoceni kvality v oblasti vyuzivani zdrojd,
infrastruktury, sluzeb koleji a zazemi pro sportovni ¢innost v podobé
urcené rektorem.

Projednava a zpracovava navrh kolektivni smlouvy s odborovou
organizaci VOS pro prislusné obdobi.

Pripravuje podkladové materialy pro jednani Spravni rady UHK z oblasti,
které vyplyvaji z jeho funkéni naplné a postaveni.

Vykonava kontrolni ¢innost v oblasti hospodarské a spravni u vsSech
soucasti UHK véetné navrhii na feSeni a opatfeni rektorovi v pripadech,
kdy je ohroZeno vyrovnané hospodareni kterékoliv souc¢asti UHK.

Zpracovava navrh znéni vyroc¢ni zpravy o hospodareni UHK za prislusny
kalendaini rok.

V soucinnosti s prorektorem pro strategii, rozvoj a digitalizaci fesi otazky
spojené s pripravou dalsi vystavby arealu kampusu UHK.

V soudinnosti s prorektorem pro strategii, rozvoj a digitalizaci se podili
na feSeni zakladnich problémi dislokace UHK a pfipravuje navrhy na
dislokaci pracovist rektoratu.

Ridi ¢innost v oblasti BOZP a PO.

Ve spolupraci s Osobnim a mzdovym oddélenim zajistuje agendu HR.
Cl.6

Kanclér

Organizacni a kompetenéni vztahy:

a)
b)

c)

Je podrizen rektorovi.

Ridi Sekretariat rektora a je pfimym nadfizenym vedouciho Archivu
a vedouciho Oddéleni propagace a komunikace.

Spolupracuje s prorektory, kvestorem a s fakultami.
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2)

d)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové

Je zastupovan rektorem.

Zakladni ¢innosti:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

K)

D

Ridi ¢innost Sekretariatu rektora a zodpovida za organizaci, provadéni
a archivaci vesSkeré administrativni agendy sekretariatu.

Zajistuje administrativni agendy Spravni rady UHK, AS UHK a Etické
komise UHK.

Ridi pfipravu a organizaci akademickych obfadt UHK.
Resi zasadni otazky provozu a rozvoje Archivu.

Koordinuje pfipravu navrhd na jednotnou soustavu atributd (insignii
a ostatnich symbold UHK).

Spolupracuje s prorektorem pro strategii, rozvoj a digitalizaci pfi pfipravé
vyro¢ni zpravy UHK o ¢innosti za pfislusny kalendafrni rok.

Pfipravuje navrhy znéni Organiza¢niho a vnitfniho fadu UHK, pfipadné
dal$ich norem UHK a jejich novel.

Spolupracuje s prorektorem pro strategii, rozvoj a digitalizaci v ramci
agendy zmén vnitinich predpisi UHK a jejich novel ve smyslu
§ 17 odst. 1 zakona.

Zodpovida za formalni Gpravu fidicich aktd UHK a zajistuje zvefejiiovani
dokumentt uréenych zdkonem, Statutem UHK a timto fadem ve verejné
¢asti internetovych stranek UHK.

Podnécuje, podporuje a koordinuje mimostudijni studentské aktivity
sportovniho, kulturniho a védeckého charakteru. Pravidelné komunikuje
se zastupci studentskych klubti a spolkd. Organizuje setkani se studenty
nebo jejich zastupci.

Zajistuje pravidelny kontakt vedeni UHK se zastupci studentské komory
AS UHK a se zastupci studentd ve studentské komore Rady vysokych Skol.

Prostrednictvim Oddéleni propagace a komunikace poskytuje centralni
sluzby v oblasti medialnich vztahti, koordinuje marketingové aktivity
UHK. Zodpovida také za spravu obsahu internetové prezentace UHK,
koordinuje komunikaci na socialnich sitich, dale pak spolupracuje s PR
pracovniky jednotlivych soucasti UHK, spolupracuje pfi vydavani
newsletteru UHK a zpravodaje UHK a dba na dodrZovani jednotného
vizualniho stylu UHK.
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Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové

Priloha é. 3

Zasady pouzivani a ochrany
statutarniho znaku UHK

Cl.1

Uvodni ustanoveni

Tento pfedpis upravuje uzZivani statutarniho znaku Univerzity Hradec Kralové
(dale jen ,UHK®) univerzitou a jejimi soudastmi, mimouniverzitnimi subjekty,
ochranu statutarniho znaku UHK (dale jen ,,znak®) a uzivani znaku jako ochranné

znamky.

Cl.2

V'é

Uzivani znaku UHK jejimi soucastmi

Znak (podle ¢l. 2 odst. 3 a prilohy ¢. 1 Statutu UHK) mize uzivat UHK a jeji fakulty:

a) k oznacovani pisemnosti souvisejicich s jejich ¢innostmi podle ¢l. 4
Statutu UHK, kterymi jsou:

b)

diplomy, vysvédéeni, osvédceni a jiné doklady o studiu,

uredni pisemnosti a korespondence akademickych funkcionait UHK,
kvestora a kanclére,

po doplnéni znakem fakulty ve smyslu ¢l. 2 odst. 5 Statutu UHK
a statutG fakult, Gfedni pisemnosti a korespondence akademickych
funkcionait fakult a tajemnikd fakult (pokud fakulta znak nema,
mohou uvedeni funkcionafi znak UHK uZivat jen po doplnéni logem

fakulty nebo jinym oznacenim fakulty),
¢asopisy, védecké publikace, ucebnice a skripta, informacni tiskoviny,

audiovizudlni programy a pomtcky,

k oznacovani pamétnich pisemnosti, pozvanek a pfredmétd pouzivanych
k reprezenta¢nim a propaga¢nim tc¢elim UHK nebo pfislusné soucasti,

k oznacovani vyrobkt a sluZeb, které jsou predmétem podnikatelské
¢innosti UHK nebo jeji soucasti a pisemnosti s touto cinnosti
souvisejicich.
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1)

2)

1)
2)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové

Cl..3

Uzivani znaku jinymi osobami
Uzavienim smlouvy o uZivani znaku jinymi osobami je moZné pouze na

zakladé smlouvy o uzivani znaku, ve které UHK poskytne pravo uzivat tento
znak tieti osobé.

Obsah téchto smluv a jejich plnéni nesmi byt v rozporu s poslanim UHK nebo
na Gjmu jejiho dobrého jména. Soucasti téchto smluv je vzidy ustanoveni
o pravu UHK kontrolovat uzivani znaku a o moZnosti UHK od smlouvy
odstoupit v ptipadé€, Ze druha smluvni strana pfi vykonu svych opravnéni tyto
hodnoty ohrozi.

Cl. 4
Ochrana znaku pred zneuzitim

Znak je chranén jako ochranna znamka.

Vedouci pracovnici UHK jsou povinni vytvaret na svych pracovistich

podminky k ochrané znaku pfi jeho uZivani podle téchto zasad. Za timto

ucelem:

a) dohlizeji na dodrzovani postupu stanoveného pro vydavani diplomd
a dalsich listin osvédcujicich studium na UHK,

b) sleduji, zda publikace, tiskoviny a dal$i pisemnosti a produkty oznaéené
znakem jsou vysledkem ¢innosti UHK nebo jeji soucasti a zjisténé pripady
neopravnéného uziti znaku zaméstnancem UHK pro jeho soukromou
¢innost fesi v ramci svych kompetenci,

c) dbaji na uZivani znaku vyhradné pro akce pofddané nebo spoluporadané
UHK nebo jeji soucasti a ¢ini opatfeni proti jeho zneuZiti pro akce,
na jejichz organizaci se UHK nebo jeji souc¢ast nepodili,

d) sleduji kvalitu vyrobkd a vykond v souvislosti, s nimiZ se uZiva znak
a které jsou predmétem podnikatelské ¢innosti UHK a v pfipadé zjisténi
nedostatkl této kvality, které by mohly poskodit dobré jméno UHK, ¢ini
opatreni k jejich naprave.

31



1)
2)

3)

1)

Organizacni a vnitini ¥ad Univerzity Hradec Kralové
CL.5

Uzivani znaku jako ochranné znamky

Znak je v rejstiiku ochrannych znamek zapsan jako ochranna znamka UHK .

Uzivani znaku v pfipadech spadajicich do pfedmétu ochranné znamky
uvedeného v odstavci 1 je chranéno zakonem ¢. 441/2003 Sb., o ochrannych
znamkach a o zméné zakona ¢. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, prisedicich
a statni spraveé soudd a o zméné nekterych dalsSich zdkont (zdkon o soudech
a soudcich), ve znéni pozdé&jsich predpisti, (zdkon o ochrannych znamkach),
ve znéni pozdéjsich predpisd. Smlouvy uvedené v ¢lanku 3 odst. 1, 3 a 4 této
prilohy jsou licen¢nimi smlouvami podle tohoto zakona, pokud jejich
predmét spadd do predmétu ochranné znamky UHK. Pravo uzivat znak
vtéchto piipadech vznikd nabyvateli dnem zapisu licenéni smlouvy do
rejstfiku ochrannych znamek vedeného Ufadem primyslového vlastnictvi.

Vsechny ukony, které podle zdkona o ochrannych znamkach, ve znéni
pozdéjsich predpist, prislusi majiteli ochranné znamky, a tkony spojené
sjednanim o rozs$ifeni ochrany této znamky do zahrani¢i provadi jménem
UHK zpravidla kvestor.

Cl.6
Spolecna a zavérecna ustanoveni

Znak mutze byt uzivan za podminek uvedenych v téchto zasadach pouze
v grafické cernobilé podobé, ktera je zobrazena v priloze ¢. 1 Statutu UHK.
Predmétem prava mimouniverzitnich subjekt uzivat tento znak na zakladé
smluvnich ujednani podle ustanoveni ¢lanku 3 této prilohy miize byt pouze
graficka podoba znaku.

1 Pro jeji uzivani v souvislosti s ¢innostmi UHK, které vyplyvaji ze Statutu UHK. Jde zejména o tyto vyrobky a sluzby: knihy,
¢asopisy, tiskoviny, nosic¢e zvukovych a zvukové obrazovych zaznam?, pfedméty a sluzby urcéené k propagacni a reklamni
¢innosti UHK; déle vychovnd, vzdélavaci, védecka, vyzkumnad, vyvojova a uméleckd ¢innost, kulturni a sportovni aktivity,
vydavatelska a publika¢ni ¢innost, poradani vystav, kongrest a sympozii, zprostiedkovatelska a obchodni ¢innost a sluzby
v oblasti ubytovani studentiim, akademickym pracovnikiim a pfipadné jinym zajemctim.
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Priloha é. 4

Ovérovaci prostfedky pouzivané na UHK

1) NaUHKjsou pouzivany ovétovaci prostfedky uréené pro analogovy dokument
a ovétrovaci prostfedky uréené pro digitalni dokument.

2) Nelze vzajemné kombinovat ovéfovaci prostfedky uréené pro analogovy
dokument a ovérovaci prostfedky urcené pro digitalni dokument.

3) Vycet ovéfovacich prostfedkti a pravidla jejich pouzivani stanovuje
samostatny rektorsky vynos.
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Priloha €. 5

Pravidla pro uzivani insignii UHK

Univerzitni a fakultni insignie UHK - Zezla, fetézy s medailemi a talary - jsou
vysostnymi znaky akademického ufadu a mohou se uZzivat pouze pfi
akademickych slavnostech. K neseni Zezla je urden vyhradné univerzitni
(rektorsky) nebo fakultni (dékansky) pedel.

Cely soubor insignii se uziva pfi akademickych obiadech na ptdé UHK: pti
imatrikulacich, promocich, udileni ¢estnych doktoratd a velkych zlatych
medaili, pfi inauguraci rektora (po pfipadé dékana) a pfi vyznamnych
vyro¢ich a udalostech univerzity. UzZiti vSech insignii mimo ptdu UHK
povoluje ve zcela vyjimeénych pripadech rektor (u fakultnich insignii dékan).

Talar s prisluSnym retézem bez Zezla se nosi, kona-li se akademicky obfad
mimo pidu UHK (naptiklad pfi udileni ¢estnych doktoratd a inauguracich
na jinych univerzitach, pfi pfedavani profesorskych dekretti v Karolinu nebo
pfi prijeti predstaviteli statu, je-li talar pfedepsan).

Talar bez fetézu nosi na akademickych obradech kvestor, kancléf, tajemnici
fakult, pfedseda AS UHK, ptedsedové akademickych senatd fakult, ¢lenové
védeckych rad a pfi svych promocich téZz vSichni absolventi doktorského
studijniho programu, prip. dalsi absolventi.

Retéz bez taliru midZe se svolenim rektora (dékana) nosit akademicky
funkciondf na slavnostech, na nichZ reprezentuje univerzitu (fakultu) a které
talar nevyZaduji nebo nedovoluji. Retéz bez talaru mutZe mit akademicky
funkcionaf napt. na pohtbu vyznacéného ¢lena akademické obce.

Pii vSech shora jmenovanych prilezitostech je samozfejmou soucasti talaru
spolecensky odév.

Je-li akademicky funkcionat povéfen zastupovanim jiného, nosi insignie
prislusejici zastupované funkci.
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Priloha ¢. 6

Smérnice pro udélovani medaili UHK

Medaile UHK ma tfi formy:
e Velka zlatda medaile UHK;
e Zlatd medaile UHK;
e Medaile rektora UHK.

Medaile UHK maji jednotné vytvarné feSeni a lisi se jen velikosti a pouzitym
materidlem. Medaile UHK zobrazuje na averzu trojrozmérné provedeni
statutarniho znaku UHK a na reverzni strané je napis Univerzita Hradec
Kralové.

Velka zlatd medaile UHK ma primér 72 mm a je zhotovena ze zlaceného
tombaku. Zlata medaile UHK ma primér 45 mm a je rovnéz ze zlaceného
tombaku. Medaile rektora UHK ma primér 45 mm a je zhotovena
z patinovaného tombaku.

Udéleni medaile Univerzity Hradec Kralové je vyrazem uznani univerzity
zavynikajici védeckou, pedagogickou, kulturni nebo uméleckou c¢innost,
za dlouholetou pfinosnou praci pro univerzitu nebo upeviiovani spoluprace
s ni, a dale za rozvoj védy, kultury a spole¢nosti. Medaile se udéluje osobam
fyzickym i pravnickym, ¢eskym i zahrani¢nim, zpravidla pfi vyznamnych
prileZitostech.

Velka zlatad medaile UHK se udélyje nejvyznamnéjsim domacim i zahrani¢nim
predstavitelim vefejného Zivota. Navrh predklada rektor Védecké radé UHK
ke schvaleni. Medaili predava rektor slavnostnim zplsobem obdobnym
ceremonialu pfi udéleni ¢estného doktoratu.

Zlata medaile UHK se udélyje jako vyznamenani vyznamnym piedstavitelim
védy, kulturniho a vefejného Zivota. Zlatou medaili UHK udéluje jménem
UHK rektor po schvaleni Védeckou radou UHK. Zlatou medaili UHK predava
vyznamenanému rektor UHK za pfitomnosti ¢lenti vedeni univerzity
a prislusné fakulty, popripadé dalSich hostd. Zlatou medaili UHK obdrzi
rovnéz osobnost, ktera na UHK ziska ¢estny doktorat, pricemz predani zlaté
medaile UHK je soudasti ceremonialu udéleni ¢estného doktoratu.

Medaili rektora UHK udéluje rektor pracovnikiim nebo studentim UHK, ktefi
dosahli mimofadnych pracovnich nebo studijnich vysledkdG. Tuto medaili
ud€luje rektor i vyznamnym osobnostem vefejného Zivota. Medaili rektora
UHK pfedava vyznamenanému rektor nebo prorektor.
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Navrh na udéleni medaile UHK musi obsahovat tyto naleZitosti:

a) osobni data navrhovaného,

b) charakteristiku jeho ¢innosti, za kterou je navrh podavan,

c) pfijaké ptilezitosti je navrh podavan.

U instituci:

a) charakteristiku ¢innosti a spoluprace a jeji pfinos pro rozvoj UHK,
b) pfijaké prilezitosti je navrh podavan.

Navrh se podava rektorovi UHK.

Spolu s medaili UHK se vyznamenanému piedava dedikaéni list (diplom)
podepsany rektorem UHK, ktery je v piipadé velké zlaté medaile UHK opatfen
peceti UHK.

Dokumentaci o udélenych medailich UHK véetné kopii dedikac¢nich listt
knim vydanych, jakoZ i seznam jejich drzZiteld, vede kanclér UHK
a zabezpecuje jejich ulozeni v souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem UHK.
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Priloha ¢. 7

Smérnice pro udélovani titulu
doctor honoris causa UHK

Titul doctor honoris causa (ve zkratce ,,Dr.h.c.“uvadéné za jménem) udéluje
rektor osobnostem, které se vyznamné zaslouZily o rozvoj védy nebo kultury
anebo jinak o prospéch lidstva.

Navrh na udéleni titulu doctor honoris causa musi vedle zakladnich osobnich
uidaji o kandidatovi obsahovat téZ podrobné zdtvodnéni.

Navrh na udé€leni titulu doctor honoris causa mtize podat:
a) rektor univerzity,

b) dékan fakulty po predchozim projednani s rektorem a na zdkladé
souhlasného stanoviska védecké rady fakulty, kde se prislusny védni nebo
kulturni obor uskuteénuje.

Titul doctor honoris causa se udéluje pro jeden védni nebo umélecky obor,
ktery patfi ke klicovym disciplinam UHK.

Navrh na udéleni titulu doctor honoris causa podava dékan fakulty spolu
se stanoviskem védecké rady fakulty.

Rektor predlozi navrh Védecké radé UHK a na zakladé jejiho stanoviska
rozhodne o udéleni titulu.

Titul doctor honoris causa miize byt udélen, pokud s tim kandidat vyjadri
souhlas.

Titul doctor honoris causa se udéluje pri vhodné slavnostni prilezitosti. Pokud
se kandidat z vaznych dévodd nemtize dostavit, mize byt pfi promoci
zastoupen, nebo mu mize byt titul udélen ndhradnim zptsobem.
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