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CAST PRVNI

Uvodni ustanoveni
Cl.1

(1) Rektor Univerzity Hradec Kralové (dale jen ,UHK®) vydava podle ¢l. 18
odst. 3 pism. c) Statutu UHK tento Organizacni a vnitini ¥fdd UHK, ktery
vsouladu s § 6 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné
a doplnéni dalsich zdkont (zdkon o vysokych $kolach), vplatném znéni
(dale jen ,zakon®) upravuje vnitini organizaci UHK.

(2) Organizacéni a vnitini ¥ad UHK stanovuje v souladu se Statutem UHK tuseky
¢innosti prorektord, kvestora a kancléfe, strukturu rektoratu, ptisobnost
avzajemné vztahy soucasti UHK a jejich ttvardi, organizac¢ni a kompetencéni
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.

(3) Organizaéni a vnitini fad UHK dale stanovuje a upravuje zejména:
e organizaci rizeni UHK,
e systém organizacnich fidicich aktg,
e kompetenc¢ni spory,
e zastupovani,
e predavani a prevzeti funkce,
e podpisové opravnéni a dispozi¢ni pravo,
e ochranu osobnich tdajt v podminkach UHK.

(4) Organizacéni 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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(1)

(2)

3)

(4)

CAST DRUHA
Vnitfni organizace UHK
Cl.2
Organizacni ¢lenéni UHK
Soucdastmi UHK jsou vsouladu s¢l. 11 Statutu UHK fakulty, rektorat
a ucelova zafizeni a jina pracovisté UHK.
Zakladnimi souc¢astmi UHK jsou vsouladu s pfrilohou ¢.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 PTF).
Clenéni zakladnich soucasti a podrobnosti jejich Fizeni uréuji jejich vnitini
predpisy nebo fidici akty samospravnych akademickych organt a ostatnich
akademickych funkcionart fakult.
Rektorat UHK se ¢leni na tato pracovisté:
1. Rektoratni utvary:
a) Sekretariat rektora,
b) Archiv UHK,
c) Podatelna a spisovna,
d) Utvar interniho auditu,
e) Referat zahraniénich vztahd,
f) Oddéleni projektt a tvir¢i ¢innosti,
g) Pravni referat,
h) Referat propagace a komunikace.
2. Kvestura:
a) Osobnia mzdové oddéleni,
b) Ekonomicky usek,
c) Investi¢ni oddéleni,
d) Technicko-provozni usek,

e) Oddé¢leni vefejnych zakazek.
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(2)

(1)

(2)

3)

(4)

Udelova zafizeni a jina pracovisté UHK jsou:
a) Univerzitni knihovna a nakladatelstvi UHK,
b) Sprava vysokoskolskych koleji,
c) Centrum informacnich technologii UHK (CIT UHK),
d) Poradenské centrum UHK (PC UHK),
e) Galerie T UHK.

CL..3
Prorektori, kvestor a kanclér
Rektora zastupuji na UHK ¢tyti prorektofi, ktefi jsou v jim svéfenych dsecich

opravnéni jednat jménem UHK navenek. Useky jejich ¢&innosti jsou
rozdéleny takto:

e prorektor pro strategii a rozvoj,
e prorektor pro tviir¢i ¢innost,

e prorektor pro zahrani¢ni vztahy,
e prorektor pro vnitini zaleZitosti.

Organizacni a kompeten¢ni vztahy a zakladni ¢innosti prorektorti, kvestora
a kancléte urcuje priloha ¢. 2 tohoto organizaéniho a vnitfniho fadu.

Cl.4
Plsobnost rektora, prorektor(, 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, kancléfe, pracovnik@t Utvaru interniho auditu
pracovnikt Pravniho referatu a vedouciho Oddéleni projektd a tvirci
dinnosti.

Pravni postaveni a ptisobnost prorektord 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 pracovnikt Referatu
zahrani¢nich vztah.

Prorektor pro tviréi ¢innost je pfimym nadfizenym freditele Univerzitni
knihovny a nakladatelstvi UHK. Koordinuje spolupraci s pracovistém
transferu technologii a Galerii T.
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(5)

(6)

(7)

(8)

Prorektor pro vnitfni zalezitosti je pfimym nadfizenym vedouciho Centra
informacénich technologii UHK a spolupracuje se Spravou vysokoskolskych
koleji v oblasti ubytovavani studenta.

Prorektor pro strategii a rozvoj zajiStuje soucinnost jednotlivych soucasti
UHK pfi tvorbé strategického zaméru vzdélavaci a tviréi ¢innosti UHK
a kazdoroc¢niho planu jeho realizace (dale jen ,strategicky zamér UHK®) dle
§ 21 odst. 1 pism. b) zdkona.

Plisobnost kvestora je vymezena § 16 zakona, ¢l. 31 Statutu UHK a timto
organizacnim avnitfnim fadem. Kvestor fidi kvesturu aje pFfimym
nadfizenym vedouciho Osobniho amzdového oddéleni, vedouciho
Ekonomického tseku, vedouciho Investiéniho oddéleni, vedouciho
Technicko-provozniho tuseku, vedouciho Oddéleni vefejnych zakazek
a feditele Spravy vysokoskolskych koleji.

Plisobnost kancléfe je vymezena timto organizaénim a vnitfnim fadem.
Kanclér ridi Sekretariat rektora, Podatelnu a spisovnu, Referat propagace
a komunikace a je pfimym nadfizenym vedouciho Archivu UHK a vedouciho
Poradenského centra UHK.

Cl..5
Tiskovy mluvéi UHK
Funkci tiskového mluvéiho UHK vykonava pracovnik Referatu propagace a
komunikace.
Cl.6
Kolegium rektora
(1) Kolegium rektora je stalym poradnim organem rektora, ktery jeho zasedani

(2)

ridi. Jeho stalymi ¢leny jsou prorektofi, kvestor, kancléf, dékani, predseda
Akademického senatu UHK (didle AS UHK), mistopfedseda AS UHK
za studentskou komoru, vedouci Oddé€leni projektti a tvlréi cinnosti,
vedouci Ekonomického tseku a pracovnik Pravniho referatu. Rektor mtize
pro jednotliva zasedani slozeni kolegia podle potfeby zm¢énit.

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

ClL.7

UZsi kolegium rektora
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Uzsi kolegium rektora je operativnim poradnim organem rektora. Jeho ¢éleny
jsou prorektori, kvestor, kanclé¥, vedouci Oddéleni projektd a tvirci
éinnosti, vedouci Ekonomického tuseku a pracovnik Pravniho referatu.
Rektor miize pro jednotliva zasedani sloZzeni uz&iho kolegia podle potfeby
zmeénit.

Zasedani uz&iho kolegia rektora svolava rektor podle potieby.
Cl. 8
Poradni organy a pracovni komise UHK
Poradni organy a pracovni komise UHK jmenuje rektor.
Poradni organy a pracovni komise jsou stalé a docasné.

Stalé organy a komise posuzuji, projednavaji a doporucuji realizaci
zalezitosti UHK a jejich soudasti. Komise docdasné zfizuje rektor pro redeni
aktualnich a specifickych zalezitosti.

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

Pro reSeni dil¢ich tkolt mohou pracovni komise zfizovat také prorektofi,
kvestor, kanclér a vedouci Oddéleni projekti a tviréi innosti.

CL.9
Uredni deska UHK

Ziizuje se ufedni deska UHK (fyzickd i elektronicka), kterou spravuje
Rektorat UHK za soudinnosti viech soucasti UHK.

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

Fyzicka ufedni deska UHK je zfizena v prostorach budovy A, Hradecka 1227,
Hradec Kralové a je vyuZivana pro zveifejiiovani dokumentd, u nichz
je povinnost jejich uvefejnéni prostfednictvim tufedni desky stanovena
pravnimi predpisy.

Elektronicka tfedni deska UHK je umisténa ve vefejné casti internetovych
stranek UHK.

Clenové akademické obce a ostatni zaméstnanci UHK jsou povinni sledovat
fyzickou i elektronickou tfedni desku UHK.
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CAST TRETI
Rektorat, ucelova zafizeni a jind pracovisté UHK

CL.10

Rizeni rektoratnich pracovist, Géelovych zatizeni a jinych pracovist

(1)

(2)

3)

(4)

(1)

(2)

3)

UHK

V Cele Oddéleni projektt a tviiréi ¢innosti, Archivu UHK a oddéleni a tsekd
kvestury je vedouci, pokud tidi alesponl dva zaméstnance. Pokud tato
podminka neni splnéna, je pfislusny vedouci pracovnik oddéleni ve funkci
referenta.

V cCele Sekretariatu rektora, Podatelny a spisovny a Referatu propagace
a komunikace je kanclét. V &ele Utvaru interniho auditu a Pravniho referatu
je rektor. V Cele Referatu zahrani¢nich vztahti je prorektor pro zahrani¢ni
vztahy.

V Cele Univerzitni knihovny a nakladatelstvi UHK a Spravy vysokoskolskych
koleji je feditel, vcele Poradenského centra UHK a Centra informacnich
technologii UHK je vedouci.

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

CL. 1

Pusobnost rektoratnich Gtvaru

Sekretariat rektora organizuje, provadi a archivuje veskerou
administrativni agendu, ktera bezprostiedné souvisi sfunkci rektora,
prorektord a kvestora. Zajistuje administrativni agendy Spravni rady UHK
a AS UHK. Odpovida za koordinaci marketingovych aktivit UHK.

Archiv UHK jako akreditovany vefejny specializovany archiv provadi
komplexni odbornou péci o archivalie vzeslé zejména z ¢innosti UHK a jejich
predchiidcd, pecuje ojejich védecké a odborné zpracovani avyuzZivani.
Dohlizi na vykon spisové sluzby na UHK. Zajistuje agendu spojenou
sukladanim a archivaci smluv. Eviduje, shromazduje a zpristupnuje
vysokoskolské zavérecné prace a habilita¢ni prace obhajené na UHK.

Podatelna a spisovna zabezpecuje soubor c{innosti, které se zabyvaji
manipulaci s pisemnostmi, zahrnujici jejich pfijem, evidenci, pfidélovani,
vytizeni a vypraveni. Uklada pisemnosti a dokumenty do doby skarta¢niho
fizeni, které organizuje.
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(1)

(2)

Utvar interniho auditu se ¥idi zdkonem o finanéni kontrole a navazujicimi
predpisy. Jeho plisobnost upravuje zvlastni rektorsky vynos.

Referat zahrani¢nich vztahtt administrativné zabezpecduje <cinnost
prorektora pro zahrani¢ni vztahy, véetné fizeni a koordinace zahrani¢nich
vztahid a mobilit na UHK.

ve

Oddéleni projektti a tviiréi ¢innosti organizuje a koordinuje aktivity
souvisejici s agendou tviréi ¢innosti na UHK. Administruje tuzemské
a zahrani¢éni grantové projekty. Administrativné zabezpecuje dcinnost
prorektora pro strategii a rozvoj v oblasti projekti Evropské unie a ¢innost
prorektora pro tvir¢i c¢innost v oblasti vyzkumu a vyvoje. Zajistuje
administrativni agendu Védecké rady UHK.

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

Referat propagace a komunikace koordinuje marketingové aktivity UHK,
zabezpecCuje obsah webové prezentace UHK, prezentaci v socidlnich
médiich UHK, spolupracuje s PR pracovniky jednotlivych soucasti UHK,
spoluorganizuje celouniverzitni akce univerzity, zodpovida za vydani
Zpravodaje UHK.

Cl. 12

Plsobnost pracovist kvestury UHK

Osobni a mzdové oddéleni zabezpecuje zejména administrativni stranku
prijimani, rozmistovani auvolovani 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 dals$i potfebné podklady o zaméstnancich na
fakultach. Zpracovava aptredkladd vedeni UHK a vedeni jejich soucasti
vyZzadovana statisticka hlaseni o zaméstnancich. Usmérnuje vyvoj mzdovych
prostfedkt na Rektoratu UHK v souladu s obecné zavaznymi predpisy.

Ekonomicky tusek v souladu s Vnitinim mzdovym pfedpisem UHK a obecné
zavaznymi predpisy a s pfihlédnutim k potiebam UHK provadi a kontroluje
ekonomickou <¢innost UHK véetné fakult. Vede agendu pro vlastni
hospodaiskou ¢innost UHK. Dale organizuje a vede dcetnictvi a mzdovou
agendu aprovadi vyplatu mezd vsouladu sobecné zavaznymi predpisy.
Rovnéz organizuje a provadi sestaveni navrhu a kone¢ného znéni rozpoctu
UHK a po schvaleni rozpodctu pribézné kontroluje jeho realizaci, zejména
Ucelné cCerpani rozpoctovych zdroji a dotaci. Vede ustfedni evidenci
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zakladnich prostfedkt a DDHM!, organizuje inventarizaci majetku, provadi
odpisy a likvidaci nepouZitelného majetku UHK véetné fakult.

(3) Investi¢ni oddéleni zabezpecuje pfipravu arealizaci investi¢ni vystavby
novych budov arekonstrukce stavajicich budov UHK. Pfitom zejména
spolupracuje s MSMT, ufady tzemni spravy, projekénimi organizacemi
a dodavatelskymi firmami aj.

(4) Technicko-provozni usek zabezpecuje zejména vSeobecné provozni funkce
UHK, jako je doprava, opravy, stavebni ddrzba budov ajejich dklid. Dale
zodpovida za vSeobecnou spravu a obnovu provozniho majetku a materialu
UHK, jako je napf. autopark, nabytek, ochranné pomiticky akancelarsky
material, a dba na jeho ekonomické vyuziti. Koordinuje rozvoj atudrzbu
energetického systému avodniho hospodarstvi UHK adba ojeho
ekonomicky provoz. Timto ustanovenim neni dotéeno ustanoveni ¢l. 13
odst. 2.

(5) Oddéleni verejnych zakazek administruje veifejné zakazky zejména
s celouniverzitnim charakterem a zajistuje k nim veskeré povinnosti dle
prislusného zakona o zadavani verejnych zakazek. Dale poskytuje odbornou
a metodickou pomoc v oblasti verejnych zakazek, poskytuje vzorové
dokumenty slouzici zejména pro zadavani zakazek malého rozsahu, za celou
univerzitu vede piehled finanéniho objemu odekavaného souvisejiciho
a potizeného plnéni, spravuje elektronicky nastroj pro zadavani verejnych
zakazek, uverejnuje dokumenty na profilu zadavatele a podili se na tvorbé
vnitfnich pravidel a metodik souvisejicich s oblasti vefejnych zakazek.

ClL. 13

Pusobnost Gcelovych zafizeni a jinych pracovist UHK

(1) Univerzitni knihovna a nakladatelstvi UHK je centrem knihovnich,
informacénich a nakladatelskych sluzeb na UHK. Zasady edi¢ni ¢innosti
upravuje Edi¢ni fad UHK. Svym informa¢nim fondem, bibliografickou
¢innosti a informac¢ni sluZbou pomaha zajistovat vzdélavaci a tvirci ¢innost
UHK. Zabezpecuje ziskavani, evidenci, odborné zpracovani, uchovavani
a zpristupniovani informacnich fondd. Zabezpecuje ptistup akademické obce
UHK kinformacim zvlastnich a jinych dostupnych zdrojd. Podili se na
koordinaci nakupu specializované literatury pro katedry. Ridi provoz
vSeobecné a medialni studovny Univerzitni knihovny UHK. Zpfistupniovani
avyuzivani informacénich pramend azdrojid se fidi Knihovnim fadem
a pravidly poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb Univerzitni
knihovny UHK. Nakladatelstvi zabezpecuje zejména ptipravu tisku skript,

! drobny dlouhodoby hmotny majetek

10
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(2)

3)

(4)

©)

ostatnich ucebnich text pro UHK a vysledkd védecké ¢innosti UHK, véetné
jejich distribuce.

Sprava vysokoskolskych koleji zajiStuje provozni funkce vysokoskolskych
koleji UHK, véetné jejich stavebni tdrzby atklidu. Ridi po strance
organizacni aekonomické ubytovani studentdt UHK vubytovacich
zarizenich, ktera jsou ve vlastnictvi UHK, i v dalSich zafizenich, kde jsou
ubytovani studenti UHK. Organiza¢né zabezpecuje istravovani studentd
mimo Koleje amenzy UK vHradci Kralové. Ubytovani studentd se fidi
Kolejnim a ubytovacim fadem vysokoskolskych koleji UHK.

Centrum informacnich technologii UHK zajiStuje v celouniverzitnim
rozsahu strategii rozvoje a komplexni sluzby voblasti informacnich,
komunikaénich a multimedidlnich technologii. Do péce CIT UHK nalezi
veskerda agenda rutinniho provozu téchto technologii na UHK, pokud neni
stanoveno jinak. Jde zejména o tyto Cinnosti: sprava sitové infrastruktury
a serverti; sprava aservis koncovych zarizeni uzivateli; sprava softwaru;
vyvoj softwaru pro celouniverzitni tcely; sprava celouniverzitniho
informacéniho systému studijni agendy, virtualiza¢nich technologii,
telekomunikacénich systém@ a multimedidlnich zarizeni. V soucinnosti
s fakultami provozuje CITUHK Centrum sluzeb UHK pro kampus
Na Soutoku.

Poradenské centrum UHK zpfistupniuje bezplatné poradenstvi pro
studenty, uchazece, absolventy a pro zaméstnance UHK, pfip. i Gcastniky
celozivotniho vzdélavani a Univerzity tfetiho véku na UHK v oblastech
studijnich problémi, vztahovych problémd, psychickych potizi, kariérniho,
duchovniho, socidlniho apravniho poradenstvi, pé¢i o studenty
se specifickymi potfebami a poskytovani informacnich sluzeb o existujicich
zatizenich, odbornicich pracujicich ve vyse uvedenych oborech.

Galerie T UHK umoznuje prezentaci uméleckych dé€l pracovnikl a studentt
UHK, stejné jako i dalSich umélcti a studentti jinych $kol vSech stupni. Jejim
poslanim je popularizovat soudasné vytvarné uméni s ddirazem na tvorbu
mladych a méné znamych vytvarnikt z Ceské republiky a zahraniéi, vzbudit
u studentd a Sirsi vefejnosti zajem o soucasné umeéni a prispivat k rozvoji
kulturniho rozméru univerzity, mésta i regionu.

M



Organizacni a vnitini 1ad Univerzity Hradec Kralové

(1)
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3)

(4)

(1)
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CAST CTVRTA
Systém Fizeni na UHK
Cl.14
Zasady fizeni UHK

Na vSech turovnich fizeni je uplathovana zasada jediného zodpovédného
nadfizeného pracovnika, ktery ma mozZnost si zfizovat na dobu urcitou
poradni organy a pracovni tymy k vyfeSeni konkrétnich problémt v fizeni
svého useku. Pouze tento pracovnik zadava, kontroluje a pfebira ukoly
od podrfizenych pracovnikdi a je opravnén tyto zaméstnance hodnotit.
Pridéleni jakékoliv mimofadné odmény nebo uzavieni dals$iho
pracovnépravniho vztahu na UHK podléhd kontrasignaci pfimého
nadrizeného odménovaného pracovnika. Nadfizeni pracovnici na vSech
urovnich fizeni dtsledné dbaji na zajistovani a hodnoceni kvality ¢innosti,
které patfi do jejich kompetence a odpovédnosti.

Nezbytnou soucasti fidici prace akademickych funkcionaiti a dalSich
vedoucich zaméstnanci UHK je systém porad, na kterych jsou ukladany
adresné aterminované tukoly. O formé zapisu ztéchto porad rozhoduyje
vedouci zaméstnanec, ktery poradu svolal.

Na sluzebni cesty vysila zaméstnance jeho bezprostfedni nadfizeny
pracovnik kplnéni stanovenych tukolt. Zaméstnanec je po mnavratu
ze sluzebni cesty povinen kvalifikované informovat o vysledcich cesty
vedouciho, ktery cestu naridil.

Nastup dovolené urcuje zaméstnancim UHK na rektoraté, tucelovych
zafizenich ajinych pracovistich rektor, prorektofi, kvestor, kanclér,
pripadné ostatni vedouci zaméstnanci povéreni rektorem.

CL.15
Systém Fidicich aktt na UHK

Cilem fridicich akt je stanovit délbu c¢innosti, organizac¢ni a Gtvarovou
strukturu, normovat priibéh procesti a ¢innosti na UHK, stanovit informacni
toky v procesu fizeni a dals$i opatfeni.

Ridici akty samospravnych akademickych organti a ostatnich akademickych
funkcionaf UHK jsou formulovany ¢l. 17 Statutu UHK.
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(3) Ridici akty samospravnych akademickych organt fakult

a ostatnich akademickych funkcionard fakult jsou formulovany jejich
statuty. Ridicim aktim UHK musi byt v nasledujicim pofadi nadfazeny:

e obecné zavazné pravni predpisy Ceské republiky,
e resortni fidici akty,

e Statut UHK a dals$i vnitini predpisy UHK.

(4) Zavaznost fidicich aktd pro organizaéni jednotky i pro zaméstnance UHK
je dana opravnénim vedoucich zaméstnanc UHK k fizeni, organizovani ¢i
kontrole prislusnych ¢innosti v souladu se Statutem UHK.

(5) Jednotnou evidenci fidicich aktt vydanych na trovni UHK vede Sekretariat
rektora ana urovni fakulty sekretariat dékana. Veskeré vnitini predpisy
a fidici akty jsou pristupné ve verejné ¢asti internetovych stranek UHK.

Cl.16

Kompetencni spory

Vznikne-li spor o vykon d¢innosti ¢i o odpovédnost za cinnost, ktera neni
jmenovité uvedena v Organizaénim avnitfnim fadu UHK ani vjiné platné
organizaéni ¢i fidici normé, rozhodne oném nejbliz§i spoleény nadfizeny
vedoucich subjekti, vramci jejichz dcinnosti ke sporu doslo. V ptfipadé
pochybnosti rozhodne rektor.

ClL. 17

Zastupovani

(1) Rektor, ostatni akademicti funkcionati a vedouci zaméstnanci mohou ve své
pisobnosti pro jednotlivé pfipady ¢i cinnosti pisemné zmocnit jim
podrizené zaméstnance, aby jednali jménem UHK, anebo jménem soucasti,
jde-li o interni jednani. Takové zmocnéni opravituje zmocnénce k provadéni
tkont jen vrozsahu zmocnéni a miZe byt kdykoliv odvolano. Za prekroceni
daného zmocnéni nese zmocnénec plnou odpovédnost. Odpovédnost
za dtsledky tkont provadénych zmocnéncem vramci zmocnéni nese téz
ten, kdo zmocnéni vystavil.

(2) Akademiéti funkciondfii a ostatni vedouci zaméstnanci jsou povinni po dobu
své nepritomnosti ustanovit a povéfit zaméstnance, ktery je bude zastupovat
v plném ¢i omezeném rozsahu pravomoci.

(3) Pii zastupovani trvajicim déle nez ¢tyfi tydny vyda pfimy nadfizeny
zastupovaného zaméstnance vramci platnych predpisi pisemné povéfeni
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(4)

(1)

(2)

3)

(4)

©)

(1)

k zastupovani aurceni dalSich prav, povinnosti a osobni zodpovédnosti.
Zastupujicimu naleZi vtomto pfipadé 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 atimto 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 shmotnou
odpovédnosti se provadi zasadné pisemné.

Predavajici zjisti a zhodnoti stav a vysledky ¢innosti, za nizZ je zodpovédny,
pripadné zjisti nedostatky a zavady. O pfedani funkce vypracuje predavajici
protokol, ktery podepiSe predavajici i prejimajici aschvali nadfizeny
pracovnik. Predavaci 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 spisti
predavajiciho a prejimajiciho zaméstnance.

JestliZze nedoSlo ze =zavaznych dtvodi kpredani aprevzeti funkce
v pfiméfené lhité (jeden meésic), rozhodne nadfizeny pracovnik o dal$im
postupu.

Pii zméné zaméstnancl shmotnou odpovédnosti musi byt provedena
inventarizace. Pfi pfedavani a prejimani funkce spojené s odpovédnosti
za svéfené hodnoty na zakladé uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané
hodnot svérenych 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.

Cl.19
Podpisové opravnéni
Pravo podepisovat jménem UHK je spojeno s pravnimi téinky pro UHK

ve styku s MSMT, jinymi organy vefejné spravy iostatnimi pravnickymi
a fyzickymi osobami.
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(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

()

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 vnitiniho fadu a ¢l. 18 odst. 2 pism. b) Statutu UHK neni timto dotceno.

Kvestor podepisuje pisemnosti zasilané na MSMT a jiné instituce vefejné
spravy vrozsahu svych funkénich povinnosti a dal$i pisemnosti vrozsahu
své hospodarsko-spravni a administrativni ¢innosti na UHK na vSech
urovnich. Pisemnosti zasilané ostatnim pravnickym a fyzickym osobam
podepisuje kvestor vsouladu spracovnimi povinnostmi stanovenymi
zakonem atimto predpisem. Zavazné pisemnosti, které kvestor podepsal,
poskytne na védomi rektorovi.

Prorektori, kanclét a vedouci utvard, usekd a oddéleni UHK, vedouci
zaméstnanci ucelovych zarizeni a jinych pracovist UHK ainterni auditor
podepisuji pisemné materidly vrozsahu svych funk¢énich povinnosti pro
vnitini styk, styk sorgany vefejné spravy, hospodarskymi ajinymi
pravnickymi a fyzickymi osobami a poskytnou kopii téchto pisemnosti
na védomi svému nejbliz§imu nadfizenému vedoucimu.

Pisemnosti predkladané k podpisu rektora predem parafuje prorektor,
kvestor, nebo kanclér v zavislosti na tom, do které oblasti ¢innosti téchto
pracovnikdi pisemnost patfi (viz pfiloha ¢.2 tohoto organizaéniho
a vnitfniho fadu).

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

Kvestor je opravnén podepisovat takové zavazkové smlouvy s celkovym
zavazkem do vyse 500 tis. K¢. U smluv uzavienych na dobu neurcitou se pro
potieby tohoto limitu séitda ocdekavané ro¢ni plnéni za prvni Cétyfi roky
uc¢innosti smlouvy.

Vedouci oddéleni a usektd rektoratu, vedouci kateder ¢i reditelé fakultnich
ustavi, reditel ¢i vedouci pracovist s celoskolskou ptisobnosti jsou opravnéni
podepisovat zavazkové smlouvy scelkovou vysi plnéni do 100 tis. K¢.
U smluv uzavienych na dobu neurcitou se pro potfeby tohoto limitu séita
oCekavané rocni plnéni za prvni ¢tyfi roky ucinnosti smlouvy. Ustanoveni
tohoto odstavce plati pouze pro smlouvy hrazené z rozpoctového pridélu pro

I 7

dané pracovisté daného kalendainiho roku.

Ustanoveni ¢l. 19 odst. 6 aZ 8 se tyka rovnéZ ukoncovani ¢i zmén ptislusnych
smluvnich vztahd.
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(10) Dalsi souvisejici otazky kuzavirani smluvnich vztahti fe$i pfislusné fidici
akty.

(11) Faktury schvaluji k proplaceni v souladu s fidicimi akty, upravujicim vnitini
kontrolni systém a obéh ucetnich dokladt, pfislusni zaméstnanci, kterym

toto pravo vécné prislusi. Faktury s ¢astkou nad 100 tis. K¢ odsouhlasuje
rovnéZz kvestor.

(12) VeSkeré zavazkové vztahy sfinanénim plnénim budou doloZeny
objednavkou v systému EIS Magion.

(13) V pripadé, Ze vyse zavazku pfesahuje 100 tis. Ké, nepostacuje dolozit tento
zavazek objednavkou, ale je nutné uzaviit rovnéz pisemnou smlouvou
ve smyslu prislusnych pravnich predpist.

(14) Céstky uvedené v tomto ¢lanku jsou uvedeny bez DPH.

Cl. 20
Dispozicni pravo
(1) Pravo disponovat sfinan¢nimi prostifedky UHK wuloZenymi na tuctech
u penéznich dstavi ma rektor a kvestor v souladu s pravidly hospodateni

arozpoCtovymi pravidly sfinanénimi prostredky schvalenymi AS UHK
a prikazce financ¢ni operace v souladu s ustanovenim ¢l. 19 odst. 6 az 11.

(2) Rektor UHK muzZe rozsifit dispozi¢ni pravo na dalsi vedouci zaméstnance
UHK, napft. prorektory, dékany nebo jiné pracovniky na zakladé pisemného
povéteni. Ukazdé finanéni operace se vyzZzaduji dva podpisy opravnénych
zameéstnanct.

Cl. 21

Vedeni pisemnosti

Jednotna dUprava manipulace sveSkerymi pisemnostmi na UHK se fidi
samostatnym Spisovym a skarta¢nim fadem UHK.

Cl. 22

Skartace pisemnosti
Skartace je systematické a planovité posuzovani avybér pisemnosti, unichz
uplynula skartaéni lhtta, jejich odevzdani bud do trvalé archivni péce, nebo

urceni ke zniceni. Skarta¢ni fizeni se uskutecnuje podle samostatného Spisového
a skarta¢niho radu UHK.
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(1)

(2)

(1)

(2)

Cl. 23
Archivni péce na UHK

Predarchivni pécée o archivalie vzeS§lé zc¢innosti UHK je zajiStovana
Podatelnou a spisovnou a Archivem UHK vsouladu se Spisovym
a skarta¢nim fadem UHK.

Trvala archivni péce o tyto pisemnosti je zajiStovana Archivem UHK.
Cl. 24
Sprava a inventarizace majetku UHK

Majetkem UHK se rozumi véci, byty a nebytové prostory, prava a majetkové
hodnoty, které jsou ve vlastnictvi UHK.

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

Cl. 25
Ochrana majetku UHK

Ochrana majetku UHK se uskutecfiuje vsouladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy a smérnicemi kvestora. Smérnice upravuji zejména:

e délbu odpovédnosti za ochranu majetku,

e technicka a reZimové technicka opatieni k ochrané majetku,
e vstup a vystup osob a vjezd a vyjezd vozidel do prostoru UHK,
e obhospodarovani klicti,

e provoz budov.
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CAST PATA
Zaverecna ustanoveni

Cl. 26

Soucasti Organizacniho a vnitfniho fadu UHK

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

(1)

(2)

3)

(4)

1. Schéma organizace fizeni UHK

2. Organizaéni a kompetenéni vztahy a zdkladni ¢innosti vedeni UHK
3. Zasady pouzivani a ochrany statutarniho znaku UHK

4. Zasady pouzivani razitek a peceti UHK

5. Pravidla pro uzivani insignii UHK

6. Smeérnice pro udélovani medaili UHK

7. Zasady ochrany osobnich tdajt v podminkach UHK

8. Smérnice pro udélovani titulu doctor honoris causa UHK

Cl. 27

Vazby Organizacniho a vnitiniho fadu UHK na dalsi predpisy

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

Jednotna tuprava spisové sluzby, tj. manipulace sveSkerymi pisemnostmi
(pisemnymi, obrazovymi, znakovymi a jinymi zaznamy) vzniklymi nebo
vyfizenymi na UHK je upravena ve Spisové a skarta¢nim fadu UHK.

Prepravu osob a néakladti na UHK vcéetné dohody o uzivani referentského
vozidla a zapisu o predani vozidla fidic¢i referentovi upravuje Dopravni rad
UHK.

Ubytovani studentd UHK se f1idi Kolejnim aubytovacim fadem
vysokoskolskych koleji UHK.
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(5) Zpristupniovani a vyuzivani informacnich prament a zdroji prostfednictvim
Univerzitni knihovny a nakladatelstvi UHK se fidi Knihovnim fadem
a pravidly poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb Univerzitni
knihovny UHK.

(6) Vnitini kontrolni systém na UHK je upraven pfislusnymi rektorskymi
Vynosy.
(7) Pravidla pro spravu majetku UHK a jeho inventarizaci a ochranu jsou

upravena prislusnymi fidicimi akty.

(8) Zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany
(PO) v podminkach UHK jsou upraveny pfislu§nymi smérnicemi kvestora.

(9) Zakladni etické pozadavky na chovani zaméstnanct UHK souvisejici s jejich
odbornymi a akademickymi aktivitami, pfedev§im se vzdélavaci, vyzkumnou
a tvlir¢i ¢innosti jsou obsazeny v Etickém kodexu UHK.

Cl. 28
Platnost a Gcinnost Organizacniho a vnitiniho fadu UHK
Organizacni a vnitini fad Univerzity Hradec Kralové, véetné priloh, nabyva

platnosti dnem podpisu a t¢innosti dnem 1. 2. 2018. Rusi se Organizacni
a vnitfni fad UHK ze dne 4. fijna 2016.

prof. Ing. Kamil Kuca, Ph.D., v.r.

rektor
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Priloha é. 2

ORGANIZACNi A KOMPETENCNI VZTAHY A ZAKLADNI CINNOSTI CLENU

VEDENI UHK
Cl.1

Prorektor pro strategii a rozvoj

(1) Organizaéni a kompetenéni vztahy:

a)
b)

c)
d)

e)

Je podrizen rektorovi.

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

Spolupracuyje s Oddélenim projektd a tvlirci ¢innosti.
Spolupracuje s Pravnim referatem v oblasti legislativy.

Je zastupovan ostatnimi prorektory.

(2) Zakladni ¢innosti v oblasti strategie a rozvoje UHK:

a)

b)

8)

Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru vzdélavaci
a tvaréi ¢innosti UHK a jeho kazdoro¢niho planu realizace (dale jen
»strategicky zamér UHK") v oblasti rozvoje UHK.

Pfipravuje navrh znéni strategického zaméru UHK (ve smyslu § 21 odst.
1 pism. b) zdkona) a jeho kaZdoro¢ni plan realizace.

Koordinuje ¢innost spojenou se zménou organizacni struktury UHK.

Koordinuje pfipravu navrhG na jednotnou soustavu atributd (insignii
a ostatnich symbolti UHK).

Pripravuje navrh znéni Vyroéni zpravy UHK o ¢innosti za prisluSny rok
(ve smyslu § 21 odst. 2 zakona).

V soudinnosti s kvestorem fes$i koncepcni otazky spojené s pripravou dalsi
vystavby arealu UHK.

Rozhoduje o dislokaci UHK na drovni mezi fakultami navzijem a mezi

fakultami a rektoratem, a to ve vSech ptipadech v soucinnosti s pfislusnymi
dékany a kvestorem.

(3) Zéakladni ¢innosti v oblasti legislativy:

a)

b)

Pripravuje nebo koordinuje navrhy znéni vnitfnich predpistt UHK a jejich
novel (ve smyslu § 17 odst. 1 zdkona).

Pripravuje navrhy znéni Organizaéniho a vnitfniho fadu UHK, pfipadné
dal$ich norem UHK a jejich novel.
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c)
d)

Posuzuje predlozend znéni vnitinich predpist fakult.

Ridi pfipominkové fFizeni na UHK vyziadané MSMT k piipravé novel
zdkona, knavrh@m vyhlasek MSMT akdal$im materidlim MSMT
legislativniho charakteru.

Cl.2

Prorektor pro tvirdi ¢innost

(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

Je podrizen rektorovi.

Je pfimym nadfizenym feditele Univerzitni knihovny a nakladatelstvi UHK.
Spolupracuje s Radou Galerie T UHK.

Koordinuje spolupraci s pracovistém transferu technologii.

Spolupracuje s Oddélenim projektt a tviiréi ¢innosti.

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

Je zastupovan ostatnimi prorektory.

(2) Zakladni ¢innosti:

a)

b)

8)

h)
i)

Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru UHK v oblasti
tvirci ¢innosti a fesi koncepcéni otazky v téchto oblastech na UHK.

V zalezitostech fizeni védy komunikuje sorgany statni spravy (zejména
s MSMT aRadou vlady Ceské republiky), sostatnimi vysokymi $kolami
v Ceské republice a grantovymi agenturami.

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

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

Planuje praci Védecké rady UHK podle aktuadlnich potieb a organizuje
zpracovani agendy Védecké rady UHK.

Je zodpovédny za metodiku a pripravu projektt v tviiréi ¢innosti na Grovni
UHK, zejména v oblasti transferu technologii, poradenstvi a podpory pfi
pripravé projektt.

Zabezpecuje tuzemskou spolupraci se vzdélavacimi avédeckymi

o _ Y7

institucemi v oblasti tviiréi ¢innosti na arovni UHK.
Ridi rozvoj Univerzitni knihovny a nakladatelstvi UHK.
Koordinuje vybér excelentnich vysledkt UHK.
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j) Koordinuje soutéZ univerzitni excelence.
k) Koordinuje spolupraci UHK s aplikaéni sférou.

1) Vede databazi hostujicich a emeritnich profesorti na UHK.

CL..3
Prorektor pro zahrani¢ni vztahy

(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:
a) Je podfizen rektorovi.
b) Spolupracuje s Odd€lenim projektt a tvirci ¢innosti.

c) Spolupracuje sostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem asvedenim
fakult UHK.

d) Ridi Referat zahrani¢nich vztaht.

e) Je zastupovan ostatnimi prorektory.

(2) Zékladni ¢innosti:

a) Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru UHK v oblasti
zahrani¢nich vztahtt UHK a teS$i koncepcni otazky vtéchto oblastech na
UHK.

b) Zabezpecuje mezinarodni spolupraci se vzdélavacimi avédeckymi
institucemi v oblasti tviir¢i ¢innosti na drovni UHK.

c) Koordinuje aktivity spojené se =zahraniéni mobilitou studentd
a zaméstnanct UHK.

d) Koordinuje agendu propagace a naboru studentt v cizojazy¢nych studijnich
programech.

Cl.4
Prorektor pro vnitini zalezitosti

(1) Organiza¢ni a kompetenéni vztahy:
a) Je podfizen rektorovi.
b) Je pfimym nadfizenym vedouciho Centra informacnich technologii UHK.
c) Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem a s vedenim fakult UHK.

d) Spolupracuje sPravnim referatem voblasti zajiStovani a vnitfniho
hodnoceni kvality UHK.

e) Je zastupovan ostatnimi prorektory.
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(2) Zakladni ¢innosti:

a)

b)

d)

Je odpovédny za plnéni ustanoveni vnitfnich predpistt UHK a strategického
zaméru UHK, kterd se tykaji vzdélavaci cinnosti vbakalarskych,
magisterskych a doktorskych studijnich programech avprogramech
celozivotniho vzdélavani.

Vyviji koordina¢ni a metodickou ¢innost smérem k fakultam zejména
v téchto oblastech:

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

. vytvateni podminek ke zkvalitiiovani pedagogického procesu v ramci
UHK a podpora jeho modernizace.

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

V péci o studenty pomaha pfi feSeni jejich studijnich, socidlnich ajinych
problémi zejména v téchto oblastech:

. monitorovani studijnich a socidlnich potfeb studentti UHK,

. organizovani setkani se studenty nebo jejich zastupci,

. realizace pravidelného kontaktu zejména se zastupci studentské
komory AS UHK a se zastupci studentti ve studentské komoie Rady
vysokych $kol,

o metodicka podpora vnitini studentské evaluace na fakultach

prostirednictvim studentského hodnoceni vyuky,

o podnécovani, podpora a koordinace mimostudijnich studentskych
aktivit sportovniho, kulturniho a védeckého charakteru.

Resi zakladni otazky ubytovani studentd UHK ve Vysokoskolskych kolejich
UHK i v dalSich zafizenich.

Koordinuje systém zajistovani kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi
souvisejicich c¢innosti a vnitfniho hodnoceni kvality téchto dinnosti

v souladu s § 77b zakona. Metodicky fidi ¢innost Rady pro vnitini
hodnoceni UHK.

Cl..5

Kvestor

(1) Organizaéni a kompetenéni vztahy:

a)

Je podfizen rektorovi.
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b)

c)
d)

Je prfimym nadfizenym vedouciho Osobniho a mzdového oddéleni,
Ekonomického tseku, Investi¢éniho oddé€leni, Technicko-provozniho tseku,
Oddéleni verejnych zakazek a feditele Spravy vysokoskolskych koleji UHK.

Spolupracuje s prorektory, kancléfem a tajemniky vSech fakult UHK.

Je zastupovan vedoucim Ekonomického useku.

(2) Zakladni ¢innosti:

a)

8)
h)

j)

k)

D

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

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

e zajistuje financni prostiedky na ¢innost a rozvoj UHK,

e pripravuje podklady pro navrh rozpoc¢tu UHK - véetné rozdélovani
téchto prostredki a sleduje jejich efektivni vyuzivani.

Zajistuje realizaci investi¢ni vystavby UHK.
Organizuje evidenci, rozbory a vykaznictvi hospodaieni UHK.
DohliZi na spravu majetku UHK.

Ridi ¢innosti kvestury.

//////

fizeni pro celou UHK v souladu s ¢l. 17 Statutu UHK.
Resi zasadni otazky provozu Vysokoskolskych koleji UHK.

Projednava a zpracovava navrh kolektivni smlouvy s odborovou organizaci
VOS pro prislusny kalendaini rok.

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

Vykonava kontrolni c¢innost voblasti hospodarské aspravni uvsech
soucasti UHK vcetné navrhi na feSeni a opatieni rektorovi v pripadech, kdy
je ohroZeno vyrovnané hospodareni kterékoliv souc¢asti UHK.

Zpracovava navrh znéni Vyroéni zpravy o hospodateni UHK za pfislusny
kalendafni rok.

Vsoudinnosti s prorektorem pro strategii a rozvoj fesi otazky spojené
s ptipravou dalsi vystavby arealu UHK.

m) V soucinnosti s prorektorem pro strategii a rozvoj se podili na feSeni

zakladnich problémt dislokace UHK a ptipravuje navrhy na dislokaci
pracovist rektoratu.
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n) Ridi ¢innost v oblasti BOZP a PO.

Cl.5

Kanclér

(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:

a)
b)

c)
d)

Je podrizen rektorovi.

Ridi Sekretariat rektora a Podatelnu a spisovnu a je pfimym nad#izenym
vedouciho Archivu UHK a vedouciho Poradenského centra UHK.

Spolupracuje s prorektory, kvestorem a s fakultami.

Je zastupovan kvestorem.

(2) Zakladni ¢innosti:

a)

b)

©)
d)

e)

f)

8)

h)
i)

Ridi ¢innost Sekretaridtu rektora a zodpovid4d za organizaci, provadéni
a archivaci veskeré administrativni agendy sekretariatu.

Zajistuje administrativni agendy Spravni rady UHK a AS UHK.

Ridi p¥ipravu a organizaci akademickych obfadt UHK.

Resi zasadni otazky provozu a rozvoje Archivu UHK.

Spolupracuje s prorektorem pro strategii a rozvoj pri pripravé Vyrocni
zpravy UHK o ¢innosti za prislu$ny kalendarni rok.

Zodpovida za formalni Gpravu fidicich aktd UHK a zajiStuje zvefejiiovani
dokumentt uréenych zakonem, Statutem UHK a timto fadem ve verejné

¢asti internetovych stranek UHK.

Spolupracuje s prorektorem  pro  vnitini  zaleZitosti v oblasti
mimostudijnich studentskych aktivit.

Ve spolupraci s fakultami UHK rozviji spolupraci s absolventy UHK.

Prostiednictvim Referatu propagace a komunikace poskytuje centralni
sluzby v oblasti medidlnich vztahd, koordinuje marketingové aktivity
UHK. Zodpovida také za spravu obsahu internetové prezentace UHK,
koordinuje komunikaci na socidlnich sitich, dale pak spolupracuje s PR
pracovniky jednotlivych soucasti UHK, Spolupracuje ptfi vydavani
Zpravodaje UHK a dba nad dodrzovani Jednotného vizualniho stylu UHK.
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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 souddstmi, mimouniverzitnimi subjekty,

ochranu statutarniho znaku UHK (dale jen "znak") a uZivani znaku jako
ochranné znamky.

Cl. 2
Uzivani znaku UHK jejimi soucastmi
Znak (podle ¢l. 2 odst. 2 a ptilohy ¢. 1 Statutu UHK) mtZe uzivat UHK a jeji
fakulty:

a) k oznadovani pisemnosti souvisejicich s jejich ¢innostmi podle ¢l. 4 Statutu
UHK, kterymi jsou
e diplomy, vysvédceni, osvédceni a jiné doklady o studiu,
e Uredni pisemnosti a korespondence akademickych funkcionaid

UHK, kvestora a kanclére,

e po doplnéni znakem fakulty ve smyslu ¢l. 2 odst.4 Statutu UHK
a statutt fakult, Gfedni pisemnosti a korespondence akademickych
funkcionafrt fakult a tajemniké fakult (pokud fakulta znak nema,
mohou uvedeni funkcionafi znak UHK uZzivat jen po doplnéni logem
fakulty nebo jinym oznacenim fakulty),

e Casopisy, védecké publikace, ucebnice askripta, informacni
tiskoviny,

e audiovizualni programy a pomiicky,

b) k oznacdovani pamétnich pisemnosti, pozvanek a predmétt pouZivanych
k reprezentaénim a propagac¢nim ucelim UHK nebo pfislusné soucasti,

¢) k oznacovani vyrobktl a sluZeb, které jsou predmétem podnikatelské
¢innosti UHK nebo jeji soucasti a pisemnosti s touto ¢innosti souvisejicich.
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Cl..3

Vé .o V4 .

Uzivani znaku jinymi osobami

(1) Uzavienim smlouvy o uzivani znaku mize UHK poskytnout pravo uzivat tento
znak vyrobci a prodejci upominkovych predméti, které mohou byt timto
znakem oznacovany za podminek stanovenych v této smlouvé.

(2) Na zakladé smlouvy o sdruZeni uzaviené UHK s pravnickou osobou mizZe byt
této smluvni strané poskytnuto pravo uzivat znak pfi provozovani ¢innosti,
kterd je pfedmétem sdruzeni. Pfislusna smlouva ur¢i rovnéz dals$i podminky
pro uzivani znaku pro Gcely sdruzeni.

(3) Pravo uzivat znak mize byt poskytnuto téZ pravnické osobé, kterou UHK
zalozila. Ve smlouvé, kterou UHK osobé pravo uZivat znak poskytne, musi byt
upravena moZnost ji toto pravo odejmout v pripadé, Ze jeji ¢innosti dojde
k ohrozeni nebo poskozeni dobrého jména UHK, nebo Ze ucéast UHK v této
osobé zanikne.

(4) Uzavienim smlouvy o uzivani znaku mtize UHK bezplatné poskytnout pravo
uzivat tento znak statu nebo tuUzemné spravnimu celku, jestlize
je to jak vziajmu UHK, tak ve vefejném zajmu.

Cl. 4
Ochrana znaku pred zneuzitim

(1) Znak je chranén jako ochranna znamka.

(2) Vedouci pracovnici UHK jsou povinni vytvafet na svych pracovistich
podminky k ochrané znaku pfi jeho uzivani podle téchto zasad. Za timto
GUcelem:

a) dohliZzeji na dodrZovani postupu stanoveného pro vydavani diplomd
a dalsich listin osvédéujicich studium na UHK,

b) sleduji, zda publikace, tiskoviny a dal$i pisemnosti a produkty oznacené
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 porddané nebo spolupotfadané
UHK nebo jeji soucasti a ¢ini opatfeni proti jeho zneuziti pro akce,
na jejichz organizaci se UHK nebo jeji soucast nepodili,

d) sleduji kvalitu vyrobki a vykond, v souvislosti s nimiZ se uziva znak a které
jsou predmétem podnikatelské <cinnosti UHK avpfipadé zjisténi
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nedostatkl této kvality, které by mohly poskodit dobré jméno UHK, ¢ini
opatreni k jejich napravé.

(3) Smlouvy o uzZivani znaku podle ¢lanku 3 uzavird jménem UHK zpravidla
kvestor, a to po vyjadfeni AS UHK. Obsah téchto smluv a jejich pInéni nesméji
byt vrozporu s poslanim UHK nebo na Gjmu jejiho dobrého jména. Soucasti
téchto smluv je vZdy ustanoveni o pravu UHK kontrolovat uzivani znaku a o
moznosti UHK od smlouvy odstoupit v pfipadé, Ze druha smluvni strana pfi
vykonu svych opravnéni tyto hodnoty ohrozi.

CL.5
Uzivani znaku jako ochranné znamky

(1) Znak je v rejsttiku ochrannych zndmek zapsan jako ochrannéa znamka UHK?.

(2) Uzivani znaku vpfipadech spadajicich do pfedmétu ochranné znamky
uvedeného vodstavei 1 je chranéno zakonem ¢.441/2003 Sb,,
o ochrannych znamkacha o zméné zadkona ¢.6/2002 Sb., o soudech,
soudcich, prisedicich a statni spravé soudd a o zméné nékterych dalSich
zakont (zakon o soudech a soudcich), ve znéni pozdéjsich predpist, (zakon
o ochrannych zndmkach), ve znéni pozdé&jsich predpistd. Smlouvy uvedené
v ¢lanku 3 odst. 1, 3 a 4 této prilohy jsou licenénimi smlouvami podle tohoto
zakona, pokud jejich predmét spada do predmétu ochranné znamky UHK.
Pravo uzivat znak v téchto pfipadech vznika nabyvateli dnem zapisu licen¢ni
smlouvy do rejstiiku ochrannych znamek vedeného Ufadem primyslového

vlastnictvi.

(3) VSechny tukony, které podle zakona o ochrannych znamkach, ve znéni
pozdéjsich predpisti, prislusi majiteli ochranné znamky, a tkony spojené
s jednanim o rozsifeni ochrany této znamky do zahrani¢i provadi jménem
UHK zpravidla kvestor.

Cl.6
Spolecna a zavérecna ustanoveni

(1) Znak mutZe byt uzivin za podminek uvedenych vtéchto zasadach pouze
v grafické cernobilé podobé, ktera je zobrazena v priloze ¢.1 Statutu UHK.
Pfedmétem prava mimouniverzitnich subjektd uZivat tento znak na zakladé

2 Pro jeji uzivani v souvislosti s ¢innostmi UHK, které vyplyvaji ze Statutu UHK. Jde zejména o tyto vyrobky
a sluzby: knihy, Casopisy, tiskoviny, nosice zvukovych a zvukové obrazovych zaznamu, pfedméty a sluzby
urcené k propagacni a reklamni ¢innosti UHK; dale vychovna, vzdélavaci, védecka, vyzkumna, vyvojova

a umélecka ¢innost, kulturni a sportovni aktivity, vydavatelska a publikacni ¢innost, poradani vystav, kongrest
a sympozii, zprostiedkovatelska a obchodni ¢innost a sluzby v oblasti ubytovani studentiim, akademickym
pracovnikim a pfipadné jinym zajemctim.
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smluvnich ujednani podle ustanoveni ¢lanku 3 této prilohy mize byt pouze
graficka podoba znaku.
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a)

b)

g)

h)

Priloha é. 4

ZASADY POUZIVANI RAZITEK A PECETI UHK

Cl.1
Razitka UHK

Kulaté razitko UHK smalym statnim znakem podle ¢l. 2 odst. 2 pism. a)
Statutu UHK ma dvé provedeni, bud malé o priméru 25 mm, nebo velké
o priméru 36 mm. Je zhotoveno s pozitivné vystupujicimi konturami z pryze
a pfi oznacovani se pouziva modra razitkova barva. Tato razitka jsou opatiena
pofadovymi ¢isly, jsou registrovana a pouzivaji se na akty, které maji charakter
rozhodnuti.

Sucha pecet, zhotovena z pozitivniho a negativhiho ocelového razidla,
se pouzivda koznaceni duleZitych dokumentd UHK a osvédcéuje se jimi
originalnost. Jedna se predevSim o jmenovaci dekrety akademickych
funkcionaft UHK. Pramér suché pedeti (razidla) je 36mm. Pro udely
vysokoskolského diplomu se pouzije formula#, kde je v levém hornim rohu
holograficka félie se znakem UHK a v pravém hornim rohu je otisk razitka
UHK.

Rektor uziva kulaté razitko o priméru 36 mm s malym statnim znakem,
textem ,,Univerzita Hradec Kralové® a ¢iselnym oznacenim ,,1%.

Dékani fakult uZivaji pro jednani jménem UHK kulaté razitko o priméru
36 mm smalym statnim znakem, textem ,Univerzita Hradec Kralové“
doplnénym o nazev fakulty.

Kanclér, kvestor a vedouci Ekonomického tseku a vedouci Osobniho oddéleni
uzivaji kulaté razitko o priméru 25mm smalym statnim znakem, textem
suniverzita Hradec Kralové® a ¢iselnym oznacenim.

Tajemnici fakult, vedouci sekretariatti dékant a vedouci studijnich oddéleni
pouzivaji kulaté razitko o priméru 25 mm s malym statnim znakem, textem
suniverzita Hradec Kralové“ doplnénym o nazev fakulty a ¢iselnym
oznacenim.

Kromé razitek uvedenych vpism. a) - f) uzivaji rektorat a jeho soudasti

v V7

a fakulty a jejich pracovisté radkova razitka.
Radkové razitko je opatfeno timto textem:

— ,Univerzita Hradec Kralové“
— ,Univerzita Hradec Kralové® a nazev soucasti pro razitka rektoratu.
— ,Univerzita Hradec Kralové“, nazev fakulty a nazev pracovisté pro razitka

fakult.
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Uvedeny text je doplnén ¢iselnym oznacdenim pro registraci razitka.

ClL.2
Pecet UHK

(1) Pecet UHK tvoii statutarni znak UHK podle pfilohy ¢.1 Statutu UHK
vytvoteny Pecetidlem UHK do peéetniho vosku.

(2) Pecetidlo UHK, které je zhotoveno snegativné zahloubenymi konturami
z kovu, patfi k insigniim UHK a uchovava je rektor.

(3) Peceti UHK se oznacuji listiny velké dilezZitosti nebo listiny historického
vyznamu. Peceti UHK mohou byt oznaceny diplomy doktort honoris causa
UHK (Dr.h.c.), jmenovaci dekrety akademickych funkcionait UHK, diplomy
o udéleni medaili UHK a pripadné medaili rektora UHK.
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Priloha é. 5

PRAVIDLA PRO UZIVANI INSIGNIi UHK

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

(2) Cely soubor insignii se uziva pfi akademickych obfadech na ptdé UHK: pii
imatrikulacich, promocich, udileni c¢estnych doktoratti avelkych zlatych
medaili, pfi inauguraci rektora (po pfipadé dékana) apfi vyznamnych
vyroc¢ich a udalostech univerzity. Uziti vSech insignii mimo pidu UHK
povoluje ve zcela vyjimeénych pripadech rektor (u fakultnich insignii dékan).

(3) Talar s prislusnym fetézem bez Zezla se nosi, kona-li se akademicky obtad
mimo pidu UHK (napfiklad pfi udileni éestnych doktoratli a inauguracich
na jinych univerzitach, pti predavani profesorskych dekretti v Karolinu nebo
pfi prijeti predstaviteli statu, je-li talar pfedepsan).

(4) Talar bez fetézu nosi na akademickych obtadech kvestor, tajemnici fakult,
predseda AS UHK, predsedové akademickych senatd fakult, ¢lenové védeckych
rad a pfi svych promocich téz vsichni absolventi doktorského studijniho
programu.

(5) Retéz bez talaru miZe se svolenim rektora (dékana) nosit akademicky
funkcionafr na slavnostech, na nichz reprezentuje univerzitu (fakultu) a které
talar nevyzaduji nebo nedovoluji. Retéz bez talaru méiZe mit akademicky
funkcionafr napt. na pohtbu vyzna¢ného ¢lena akademické obce.

(6) Pri vSech shora jmenovanych prilezitostech je samoziejmou soucasti talaru
spolecensky oblek.

(7) Je-li akademicky funkcionai povéfen zastupovanim jiného, nosi insignie
prislusejici zastupované funkci.
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Priloha ¢. 6

SMERNICE PRO UDELOVANI MEDAILI UHK

(1) Medaile UHK m43 tfi formy:
- Velka zlata medaile UHK;
- Zlata medaile UHK;
- Medaile rektora UHK.

(2) Medaile UHK maji jednotné vytvarné feSeni a li§i 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.

(3) Velka zlatd medaile UHK md primér 72 mm a je zhotovena ze zlaceného
tombaku. Zlatd medaile UHK ma primér 45 mm a je rovnéz ze zlaceného
tombaku. Medaile rektora UHK ma pramér 45 mm a je zhotovena
z patinovaného tombaku.

(4) Udéleni medaile Univerzity Hradec Kralové je vyrazem uznani univerzity za
vynikajici védeckou, pedagogickou, kulturni nebo uméleckou <dinnost,
za dlouholetou pfinosnou praci pro univerzitu nebo upeviiovani spoluprace
s ni, a dale za rozvoj védy, kultury a spolec¢nosti. Medaile se udéluje osobam
fyzickym i pravnickym, ceskym izahrani¢nim, zpravidla pfi vyznamnych
prileZitostech.

(5) Velka zlata medaile UHK se udéluje nejvyznamnéj$im domacim i zahrani¢nim
predstavitelim verejného Zivota. Navrh predklada rektor Védecké radé UHK
ke schvaleni. Medaili pfedava rektor slavnostnim zpfisobem obdobnym
ceremonialu pfi udéleni ¢estného doktoratu.

(6) Zlata medaile UHK se udéluje jako vyznamenani vyznamnym predstavitelim
védy, kulturniho a vefejné¢ho Zivota. Zlatou medaili UHK udéluje jménem
UHK rektor po schvéleni Védeckou radou UHK. Zlatou medaili UHK predava
vyznamenanému rektor UHK za pfitomnosti ¢lenti vedeni univerzity
a prislusné fakulty, popfripadé dalSich hostli. Zlatou medaili UHK obdrzi
rovnéz osobnost, ktera na UHK ziska Cestny doktorat, pficemz pfedani zlaté
medaile UHK je soudasti ceremonialu udéleni ¢estného doktoratu.

(7) Medaili rektora UHK udéluje rektor pracovnikidm nebo studentiim UHK, ktefi
dosahli mimofadnych pracovnich nebo studijnich vysledkG. Tuto medaili
udéluje rektor ivyznamnym osobnostem vefejného Zivota. Medaili rektora
UHK predava vyznamenanému rektor nebo prorektor.
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(8) Navrh na udéleni medaile UHK musi obsahovat tyto naleZitosti:
a) osobni data navrhovaného,
b) charakteristiku jeho ¢innosti, za kterou je navrh podavan,
¢) ptijaké prileZitosti je navrh podavan.
U instituci:
a) charakteristiku ¢innosti a spoluprace a jeji pfinos pro rozvoj UHK,
b) pfi jaké prileZzitosti je ndvrh podavan.
Navrh se podava rektorovi UHK.
(9) Spolu s medaili UHK se vyznamenanému pfedava dedikaéni list (diplom)

podepsany rektorem UHK, ktery je vptipadé velké zlaté medaile UHK
opatien peceti UHK.

(10) Dokumentaci o udé€lenych medailich UHK véetné kopii dedikaénich listd
knim vydanych, jakoZ i seznam jejich drzZiteld, vede kanclér UHK
a zabezpecuje jejich ulozeni v souladu se Spisovym a skartacnim radem
UHK.
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Priloha é. 7

ZASADY OCHRANY OSOBNICH UDAJU V PODMINKACH UHK

ClL.1

Ochrana osobnich tdaji na UHK se fidi zdkonem ¢.101/2000 Sb., o ochrané

osobnich

udaji a o zméné nékterych zakoni ve znéni pozdéjSich predpist

a prisluSnymi piedpisy evropského prava (dale jen ,pfislusné pravni predpisy®).
Ptislu§né pravni predpisy upravuji ochranu osobnich tdaja o fyzickych osobach,
prava a povinnosti pfi zpracovani téchto udajd, stanovi podminky, za nichz se
uskuteétiuje jejich predavani do jinych statd, a zFizuji Ufad pro ochranu osobnich

adaji.

Cl.2

(1) Aplikace pfislusnych pravnich pfedpist do podminek UHK, zejména uvedeni
dosavadniho zpracovani osobnich tdaji do souladu s jejich znénim, je feSeno
fidicim aktem UHK. Je nezbytné, aby prorektori, kvestor, kanclér a dékani
trvale zajiStovali na jim podfizenych soucastech UHK plnéni nasledujicich
ukold, pokud neni fidicim aktem UHK stanoveno jinak:

a)

b)

Vést a trvale aktualizovat ve smyslu pfisluSnych pravnich predpist
seznamy vSech agend zpracovavanych jednotlivymi utvary UHK,
ve kterych se vyskytuji osobni idaje.

Ttidit zpracovavané agendy s ohledem na to, zda-li jejich vedeni vyplyva
z jinych zadkond (napf. zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, zakon
¢.111/1998 Sb., ovysokych Skolach, zakony o archivnictvi) nebo
se jedna o zpracovavani udaji podléhajicich oznamovaci povinnosti.
Specifikovat zakony a odpovidajici paragrafy, na jejichz zakladé
zpracovani osobnich 1Udajd probiha. Zvlast vyznaclit veskeré
zpracovavani citlivych tdaja (§ 9 zdkona o ochrané¢ osobnich udaji).

Zakladni informace o jednotlivych pfipadech zpracovavani osobnich
Udaji predavat k centralni evidenci, kterd je na UHK zabezpecena
takto:

e osobni a mzdové oddéleni UHK - zpracovani tykajici
se zaméstnancti UHK,

e studijni odd€leni fakult - zpracovani tykajici se studentt UHK,
e sekretariat rektora - zpracovani tykajici se ostatnich osob.

Doporucuje se nasledujici struktura predavanych tudaji: nazev
agendy/utvar, ktery zpracovani provddi/typ zpracovani (ze zdkona
nebo oznamovaci povinnost)/citlivé tidaje (ano - ne).
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d) U zpracovani osobnich udaj, podléhajicich oznamovaci povinnosti,

piipravit podklady pro pisemné ozndmeni této skute¢nosti Uradu
pro ochranu osobnich udaji (viz § 16 zdkona o ochrané osobnich
udajt). Vyplnéné formulate piredat prislu§nym utvarim, které vedou
centralni evidenci zpracovavanych osobnich tdaji na UHK.

Zajistit souhlas subjekti (studentli, zaméstnancli) se zpracovavanim
osobnich udajd, pokud se nejednda o nékterou zvyjimek taxativné
stanovenych v § 5 odst. 2 zdkona o ochrané osobnich tudajd. U agend
zpracovavajicich citlivé udaje zajistit, aby subjekty daly ke zpracovani
vyslovny pisemny souhlas.

Prijimat takova opatfeni, aby nemohlo dochazet k neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu k osobnim tdajim, k jejich zméné, zniceni
¢i ztraté, neopravnénym prenostim, kjejich jinému neopravnénému
zpracovani, jakoz ikjinému zneuziti osobnich tdaji. Tato povinnost
plati i po ukonceni zpracovani osobnich udaja.
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Priloha ¢. 8

SMERNICE PRO UDELOVANI TITULU DOCTOR HONORIS CAUSA UHK

(1) 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.

(2) Navrh na udéleni titulu doctor honoris causa musi vedle zakladnich osobnich
udajt o kandidatovi obsahovat téz podrobné zdtvodnéni.

(3) Navrh na udéleni titulu doctor honoris causa mtiZe podat:
a) rektor univerzity,
b) dékan fakulty na zaklad¢ souhlasného stanoviska védecké rady fakulty, kde

se prislusny védni nebo kulturni obor uskuteénuje.

(4) Titul doctor honoris causa se udéluje pro jeden védni nebo umélecky obor,
ktery patii ke kli¢ovym disciplinam UHK.

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

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

(7) Titul doctor honoris causa mhze byt ud¢€len, pokud stim kandidat vyjadri
souhlas.

(8) Titul doctor honoris causa se udéluje pii vhodné slavnostni prilezitosti. Pokud
se kandidat z vaznych davodd nemftzZe dostavit, mhZe byt pfi promoci
zastoupen, nebo mu muze byt titul udélen nahradnim zptsobem.
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