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Organizacni a vnitini ¥dd Univerzity Hradec Krdlové

CAST PRVNI

Uvodni ustanoveni
Cl. 1

(1) Rektor Univerzity Hradec Kralové (dale jen ,,UHK") vydava podle ¢l. 18 odst. 3
pism. ¢) Statutu UHK tento Organizacni a vnitfni fdd UHK, ktery v souladu
s § 6 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné€ a doplnéni
dal$ich zakont (zakon o vysokych Skolach), vplatném znéni (dale jen
»Zakon®) upravuje vnitini organizaci UHK.

(2) Organizaéni a vnitini ¥ad UHK stanovuje v souladu se Statutem UHK tuseky
¢innosti prorektord, kvestora a kancléfe, strukturu rektoratu, ptsobnost
avzajemné vztahy soucasti UHK a jejich utvarti, organiza¢ni a kompetenéni
vztahy, zakladni ¢innosti vedoucich zaméstnancti UHK, pouzivani a ochranu
statutarniho znaku, razitek a peceti UHK, uzivani insignii UHK, udé¢lovani
medaili UHK a titulu doctor honoris causa.

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

(4) Organizaéniavnitinifad UHK je zavazny pro vSechny zameéstnance, ktefijsou
v pracovnépravnim vztahu k UHK bez ohledu na jeho charakter.
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CAST DRUHA
Vnitrni organizace UHK
Cl.2
Organizacni ¢lenéni UHK

(1) Soucastmi UHK jsou v souladu s ¢l. 11 Statutu UHK fakulty, rektorata tucelova
zarizeni a jina pracovisté UHK.

(2) Zakladnimisoucastmi UHK jsou v souladu s pfilohou €. 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) Prirodovédecka fakulta (ve zkratce PiF).

(3) Clenéni zékladnich soudasti a podrobnosti jejich Fizeni urcuji jejich vniténi
predpisy nebo fidici akty samospravnych akademickych organti a ostatnich
akademickych funkcionart fakult.

(4) Rektorat UHK se ¢leni na tato pracoviste:

1. Rektoratni utvary:
a) Sekretariat rektora,
b) Archiv UHK,
c) Podatelna a spisovna,
d) Utvar interniho auditu,
e) Referat zahrani¢nich vztahd,
f) 0Oddéleni strategickych projektd,
g) Pravnireferat,
h) Referat propagace a komunikace,
i) Oddéleni tvir¢i ¢innosti a transferu znalosti,
j) Oddéleni kvality a strategie.
2. Kvestura:
a) Osobnia mzdové oddéleni,
b) Ekonomicky usek,
c) Investi¢ni oddéleni,

d) Technicko-provozni tsek,
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(2)
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(2)
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e) Oddéleni vefejnych zakazek.
Ucelova zafizeni a jina pracovi$té UHK jsou:
a) Univerzitni knihovna,
b) Vysokoskolské koleje,
c) Centrum informacnich technologii UHK (CIT UHK),
d) Informacéné-poradenské a kariérni centrum (IPaKC UHK),

e) Galerie T UHK.

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

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

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

e prorektor pro zahraniéni vztahy,
e prorektor pro vnitini zaleZitosti.

Organizacni a kompeten¢ni vztahy a zakladni ¢innosti prorektorti, kvestora
a kancléfe urcuje ptiloha ¢. 2 tohoto organiza¢niho a vnitiniho fadu.

Cl. 4
Pasobnost rektora, prorektor(, kvestora a kanclére

Plasobnost rektora je vymezena zakonem, ¢l.18 Statutu UHK a timto
organizacnim a vnitfnim fadem. Rektor je pfimym nadfizenym dékand,
prorektordi, kvestora, kancléfe, pracovnik@i Utvaru interniho auditu
pracovnika a Pravniho referatu.

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

Prorektor pro zahrani¢ni vztahy je pfimym nadfizenym vedouciho Referatu
zahraniénich vztaht.

Prorektor pro tviréi ¢innost je pfimym nadfizenym reditele Univerzitni
knihovny a pracovnikii Oddéleni tviréi dinnosti a transferu znalosti.
Koordinuje spolupraci s Galerii T.
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(6)
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Prorektor pro vnitini zalezitosti je pfimym nadfizenym vedouciho Centra
informacnich technologii UHK a spolupracuje s Vysokoskolskymi kolejemi
v oblasti ubytovavani studentd.

Prorektor pro strategii a rozvoj zajiStuje soucinnost jednotlivych soucasti
UHK pri tvorbé strategického zaméru vzdé€lavaci a tviréi Cinnosti UHK
a kazdoroc¢niho planu jeho realizace (déle jen ,strategicky zamér UHK®) dle
§ 21 odst. 1 pism. b) zdkona a je pfimym nadifizenym vedouciho Oddéleni
strategickych projektti a pracovnikdl Oddé¢leni kvality a strategie.

Plasobnost kvestora je vymezena § 16 zakona, ¢l. 31 Statutu UHK a timto
organizacnim avnitfnim fadem. Kvestor fidi kvesturu aje pfimym
nadfizenym vedouciho Osobniho amzdového oddéleni, vedouciho
Ekonomického tuseku, vedouciho Investicniho oddéleni, vedouciho
Technicko-provozniho ftseku, vedouciho Oddéleni verejnych zakazek
a reditele Vysokoskolskych koleji.

Plisobnost kancléfe je vymezena timto organiza¢nim a vnitfnim radem.
Kanclétr 1idi Sekretariat rektora, Podatelnu a spisovnu, a je primym
nadrizenym vedouciho Archivu UHK, vedouciho Referatu propagace
a komunikace a vedouciho Informacné-poradenského a kariérniho centra.

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, kanclét, dékani, predseda
Akademického senatu UHK (dale AS UHK), mistopfedseda AS UHK
za studentskou komoru a pracovnik Pravniho referatu. Rektor mtze pro
jednotliva zasedani sloZeni kolegia podle potreby zm¢énit.

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

ClL.7

UzZsi kolegium rektora
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Uz$i kolegium rektora je operativnim poradnim organem rektora. Jeho ¢leny
jsou prorektofi, kvestor, kanclét, a pracovnik Pravniho referatu. Rektor mize
pro jednotliva zasedani sloZeni uzsiho kolegia podle potfeby zm¢énit.

v v/

Zasedani uzsiho kolegia rektora svolava rektor podle potreby.

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 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 potieby.

Pro feSeni dil¢ich tkoltt mohou pracovni komise zfizovat také prorektori,
kvestor, kanclér a vedouci Oddéleni strategickych projekt.

CL.9
Ufedni deska UHK

Ztiizuje se ufedni deska UHK (fyzickd i elektronicka), kterou spravuje
Rektorat UHK za soucinnosti vSech soucasti UHK.

Podoba turedni desky je dana platnou pravni dpravou, 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 zvefejiovani dokumentd, u nichz
je povinnost jejich uverejnéni prostirednictvim tufedni desky stanovena
pravnimi predpisy.

Elektronicka uredni deska UHK je umisténa ve verejné Casti 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, ucelova zarizeni a jind pracovisté UHK

CL.10

Rizeni rektoratnich pracovist, Géelovych zafizeni a jinych pracovist

1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

UHK

V ele Oddéleni strategickych projektt, Archivu UHK, Referatu zahrani¢nich
vztah@, Referatu propagace a komunikace a oddéleni a tusekd kvestury je
vedouci, pokud tidi alesponn dva zaméstnance. Pokud tato podminka neni
splnéna, je prislusny vedouci pracovnik oddéleni ve funkci referenta.

V cele Sekretariatu rektora a Podatelny a spisovny je kanclét. V &ele Utvaru
interniho auditu a Pravniho referatu je rektor. V ¢ele Oddé€leni tviir¢i ¢innosti
a transferu znalosti je prorektor pro tviréi ¢innost. V ¢ele Oddéleni kvality

a strategie je prorektor pro strategii a rozvoj.

V ele Univerzitni knihovny a VysokoSkolskych koleji je freditel, v cele
Informac¢né-poradenského a kariérniho centra 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 s funkci rektora, prorektort 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
predchtidcd, pecuje ojejich védecké a odborné zpracovani avyuzivani.
Dohlizi na vykon spisové sluzby na UHK. ZajiStuje agendu spojenou
sukladanim a archivaci smluv. Eviduje, shromazduje a zpfristupnuje
vysokoskolské zavérecné prace a habilita¢ni prace obhajené na UHK.

Podatelna a spisovna zabezpecuje soubor cCinnosti, které se zabyvaji
manipulaci s pisemnostmi, zahrnujici jejich pfijem, evidenci, pridélovani,
vyrizeni a vypraveni. Uklada pisemnosti a dokumenty do doby skarta¢niho
fizeni, které organizuje.
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Utvar interniho auditu se #idi zdkonem o finanéni kontrole a navazujicimi
predpisy. Jeho ptisobnost upravuje zvlastni rektorsky vynos.

Referat zahrani¢nich vztahdt administrativné zabezpecuje cinnost
prorektora pro zahraniéni vztahy, vcéetné fizeni a koordinace
internacionalizace, zahrani¢nich vztaht a mobilit na UHK.

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

Pravni referat zabezpecuje 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,
zabezpecuje obsah webové prezentace UHK, prezentaci v socialnich médiich
UHK, spolupracuje s PR pracovniky jednotlivijch soucasti UHK,
spoluorganizuje celouniverzitni akce univerzity, zodpovida za vydani
Zpravodaje UHK.

Odd¢éleni tvaréi ¢innosti a transferu znalosti organizuje a koordinuje
aktivity souvisejici s agendou tvirci ¢innosti a transferu znalosti na UHK.
Poskytuje projektovou podporu voblasti vyzkumu a vyvoje. Koordinuje
aktivity v oblasti ochrany duSevniho vlastnictvi a komercializace vysledkd.
Administrativné zajiStuje agendy habilitaénich fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem ve spolupraci s fakultami. ZajiStuje administrativni agendu
Védecké rady UHK.

Oddéleni kvality a strategie zabezpecuje koncep¢ni a metodickou ¢innost
souvisejici se zajiStovanim kvality vzdélavaci, tvirci a s nimi souvisejicich
¢innosti a vnitiniho hodnoceni kvality vzdélavaci, tviiréi a s nimi souvisejicich
¢innosti na UHK. Poskytuje organizacni podporu pii zpracovani a
vyhodnocovani strategickych planti a dokumentt.

Cl. 12
Plsobnost pracovist kvestury UHK

Osobni a mzdové oddéleni zabezpecuje zejména administrativni stranku
prijimani, rozmistovani auvolhovani zaméstnancli UHK, jejich ostatni
pracovnépravni zaleZitosti a jejich evidenci v uréeném rozsahu. Spolupracuje
s vedenim fakult, které mu ve stanovenych terminech predkladaji podklady
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pro mzdovou agendu a dalsi potfebné podklady o zaméstnancich na fakultach.
Zpracovava a predklada vedeni UHK a vedeni jejich soucasti vyzadovana
statisticka hlaseni o zaméstnancich. Usmérnuje vyvoj mzdovych prostredki
na Rektoratu UHK v souladu s obecné zavaznymi predpisy.

(2) Ekonomicky usek vsouladu s Vnitinim mzdovym piedpisem UHK a obecné
zavaznymi predpisy a s prihlédnutim k potfebam UHK provadi a kontroluje
ekonomickou c¢innost UHK vcetné fakult. Vede agendu pro vlastni
hospodarskou ¢innost UHK. Dale organizuje a vede ucetnictvi a mzdovou
agendu a provadi vyplatu mezd vsouladu s obecné zavaznymi predpisy.
RovnéZ organizuje a provadi sestaveni navrhu a kone¢ného znéni rozpoctu
UHK a po schvaleni rozpoctu prabézné kontroluje jeho realizaci, zejména
Ucelné cerpani rozpoctovych zdroji a dotaci. Vede ustfedni evidenci
zakladnich prostfedktt a DDHM!, organizuje inventarizaci majetku, provadi
odpisy a likvidaci nepouzitelného majetku UHK véetné fakult.

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

(4) Technicko-provozni tsek zabezpecuje zejména vieobecné provozni funkce
UHK, jako je doprava, opravy, stavebni udrzba budov ajejich uklid. Dale
zodpovida za vSeobecnou spravu a obnovu provozniho majetku a materialu
UHK, jako je napf. autopark, nabytek, ochranné pomitcky akancelaisky
material, a dba na jeho ekonomické vyuziti. Koordinuje rozvoj addrzbu
energetického systému a vodniho hospodarstvi UHK a dba o jeho 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 prehled finanéniho objemu ocekavaného souvisejiciho
a potizeného plnéni, spravuje elektronicky nastroj pro zadavani veiejnych
zakazek, uverejinuje dokumenty na profilu zadavatele a podili se na tvorbé
vnitinich pravidel a metodik souvisejicich s oblasti verejnych zakazek.

ClL. 13

Plusobnost Gcelovych zarizeni a jinych pracovist UHK

! drobny dlouhodoby hmotny majetek
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Univerzitni knihovna, pod kterou je zarazena Knihovna UHK
a Nakladatelstvi Gaudeamus, je centrem knihovnich, informacnich a
nakladatelskych sluzeb na UHK. Zasady edi¢ni ¢innosti upravuje Edi¢ni fad
UHK. Svym informac¢nim fondem, bibliografickou c¢innosti ainformacéni
sluzbou pomaha zajistovat vzdélavaci a tviréi ¢innost UHK. Zabezpecuje
ziskavani, evidenci, odborné zpracovani, uchovavani a zpristupnovani
informac¢nich fondG. Zabezpecuje pristup akademické obce UHK
k informacim z vlastnich a jinych dostupnych zdrojt. Podili se na koordinaci
nakupu specializované literatury pro katedry. Ridi provoz v§eobecné studovny
Univerzitni knihovny. Zpfistupfiovani a vyuZivani informacnich prament
a zdroju se fidi Knihovnim fadem a pravidly poskytovani knihovnickych a
informac¢nich sluzeb Univerzitni knihovny. Nakladatelstvi zabezpecuje
zejména pripravu tisku skript, ostatnich uc¢ebnich textd pro UHK a vysledkt
védecké ¢innosti UHK, v¢etné jejich distribuce.

Vysokoskolské koleje zajistuji provozni funkce vysokoskolskych koleji UHK,
véetné jejich stavebni udrzby auklidu. Ridi po strance organizaéni
a ekonomické ubytovani studentti UHK v ubytovacich zarizenich, ktera jsou
ve vlastnictvi UHK, i v dalSich zatizenich, kde jsou ubytovani studenti UHK.
Organizacné zabezpecuje istravovani studenti mimo Koleje a menzy UK
v Hradci Kralové. Ubytovani studentt se fidi Kolejnim a ubytovacim fadem
vysokoskolskych koleji UHK.

Centrum informacénich technologii UHK zajistuje v celouniverzitnim
rozsahu strategii rozvoje a komplexni sluzby voblasti informacnich,
komunikaénich a multimedialnich technologii. Do péce CIT UHK naleZi
veSkera agenda rutinniho provozu téchto technologii na UHK, pokud neni
stanoveno jinak. Jde zejména o tyto Cinnosti: sprava sitové infrastruktury
a serverul; sprava a servis koncovych zarizeni uzivateldi; sprava softwaru; vyvoj
softwaru pro celouniverzitni ucely; sprava celouniverzitniho informacniho
systému studijni agendy, virtualiza¢nich technologii, telekomunikac¢nich
systémt a multimedidlnich zafizeni. V soucinnosti s fakultami provozuje
CIT UHK Centrum sluzeb UHK pro kampus Na Soutoku.

Informac¢né-poradenské a kariérni centrum zpfistupniuje bezplatné
poradenstvi pro studenty, uchazece, absolventy a pro zaméstnance UHK, pfip.
iucastniky celozivotniho vzdélavani a Univerzity tfetiho véku na UHK
v oblastech studijnich problémi, vztahovych problémi, psychickych potizi,
kariérniho, duchovniho, socialniho a pravniho poradenstvi, péci o studenty
se specifickymi potfebami a poskytovani informac¢nich sluzeb o existujicich
zatizenich, odbornicich pracujicich ve vyse uvedenych oborech.

Galerie T UHK umozZnuje prezentaci uméleckych d¢l pracovnikl a studentt
UHK, stejné jako i dalSich umélct a studentt jinych $kol vSech stupnt. Jejim
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poslanim je popularizovat soucasné vytvarné uméni s dlirazem na tvorbu
mladych a méné znamych vytvarnika z Ceské republiky a zahrani¢i, vzbudit u
studentd a Sir$i vefejnosti zajem o soucasné uméni a prispivat k rozvoji
kulturniho rozméru univerzity, mésta i regionu.

10
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CAST CTVRTA
Systém Fizeni na UHK
Cl. 14
Zasady rizeni UHK

Na vSech turovnich fizeni je uplatiovana zasada jediného zodpovédného
nadfizeného pracovnika, ktery ma moZnost si zfizovat na dobu urcitou
poradni organy a pracovni tymy k vyreSeni konkrétnich problémt v rizeni
svého useku. Pouze tento pracovnik zadava, kontroluje a prebira ukoly
od podrizenych pracovnikd a je opravnén tyto zaméstnance hodnotit.
Pridéleni jakékoliv mimotadné odmeény nebo wuzavieni dalSiho
pracovnépravniho vztahu na UHK podléha kontrasignaci ptimého
nadrizeného odménovaného pracovnika. Nadfizeni pracovnici na vSech
arovnich fizeni dlsledné dbaji na zajiStovani a hodnoceni kvality ¢innosti,
které patfi do jejich kompetence a odpovédnosti.

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

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

Nastup dovolené urcuje zaméstnancim UHK na rektoraté, ucelovych
zatizenich a jinych pracovistich rektor, prorektoti, kvestor, kanclét, pripadné
ostatni vedouci zaméstnanci povéreni rektorem.

CL.15
Systém Fidicich aktt na UHK

Cilem fidicich akti je stanovit délbu c¢innosti, organizaéni a Gtvarovou
strukturu, normovat pribéh procesti a ¢innosti na UHK, stanovit informacni
toky v procesu rizeni a dal$i opatfeni.

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

(4)

(5)

Ridici akty samospravnych akademickych organt fakult

a ostatnich akademickych funkcionaft fakult jsou formulovany jejich statuty.
Ridicim aktdm UHK musi byt v nasledujicim pofadi nadiazeny:

e obecné zavazné pravni predpisy Ceské republiky,
e resortni ridici akty,
e Statut UHK a dalsi vnitfni predpisy UHK.
Zavaznost fidicich aktd pro organizacni jednotky i pro zameéstnance UHK

je dana opravnénim vedoucich zaméstnancti UHK k fizeni, organizovani ¢i
kontrole prislusnych ¢innosti v souladu se Statutem UHK.

Jednotnou evidenci fidicich akti 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
uvedenav Organiza¢nim a vnitfnim fadu UHK ani v jiné platné organizaéni ¢i ridici
normé, rozhodne o ném nejbliz$i spole¢ny nadrizeny vedoucich subjekt, v ramci
jejichz ¢innosti ke sporu doslo. V pripad€ pochybnosti rozhodne rektor.

(1)

(2)

(3)

ClL.17

Zastupovani

Rektor, ostatni akademicti funkcionafti a vedouci zaméstnanci mohou ve své
plsobnosti pro jednotlivé pfipady ¢i ¢innosti pisemné povérit jim podfizené
zaméstnance, aby jednali jménem UHK, anebo jménem soudasti, jde-li
o interni jednani. Takové zmocnéni opravinuje zmocnénce k provadéni tkont
jen vrozsahu zmocnéni a miize byt kdykoliv odvolano. Za pfekroc¢eni daného
zmocnéni nese zmocnénec plnou odpovédnost. Odpovédnost za dutsledky
tkonti provadénych zmocnéncem vramci zmocnéni nese téZ ten, kdo
zmocnéni vystavil.

Akademicti funkcionafi 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 ¢tyfi tydny vyda pfimy nadfizeny
zastupovaného zaméstnance vramci platnych predpisti pisemné povéreni
k zastupovani aurceni dalSich prav, povinnosti a osobni zodpovédnosti.
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(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

Zastupujicimu nalezi vtomto pripadé priplatek za vedeni a vykon funkce,
ktery je vymezen ¢l. 10 Vnitfniho mzdového predpisu UHK.

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

ClL. 18

Pfedavani a prevzeti funkce

Predavani a prevzeti vedouci funkce a funkce spojené shmotnou
odpovédnosti se provadi zasadné pisemné na formulafi zverejnéném na
webové strance univerzity.

Predavajici zjisti a zhodnoti stav a vysledky ¢innosti, za niZ je zodpovédny,
pripadné zjisti nedostatky a zavady. O predani funkce vypracuje predavajici
protokol, ktery podepiSe predavajici i piejimajici 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 spist
predavajiciho a prejimajiciho zaméstnance.

JestliZze nedoslo ze zavaznych dtvodu k predani a prevzeti funkce v pfimérené
lhité (jeden mésic), rozhodne nadfizeny pracovnik o dal§im postupu.

Pfi zméné zaméstnancli shmotnou odpovédnosti musi byt provedena
inventarizace. Pri predavani a prejimani funkce spojené s odpovédnosti
za svéfené hodnoty na zaklad¢é uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci bude nedilnou soucasti protokolu zapis
o provedené mimotadné inventufe.

Rektor a na fakulté dékan podle své pravomoci urci zptisob 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 ucinky pro UHK
ve styku s MSMT, jinymi organy vefejné spravy iostatnimi 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
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(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

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 organizac¢niho
a vnitiniho 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 utvart, usekd a oddéleni UHK, vedouci
zaméstnanci ucelovych zafizeni a jinych pracovist UHK ainterni auditor
podepisuji pisemné materidly vrozsahu svych funkénich 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
pracovnikt pisemnost patii (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 uzavirenych na dobu neurcitou se pro
potfeby tohoto limitu s¢ita ocekavané ro¢ni plnéni za prvni étyfi roky
ucinnosti smlouvy.

Vedouci oddé€leni a tusekt rektoratu, vedouci kateder ¢i feditelé fakultnich
Ustavi, feditel ¢i vedouci pracovist s celoSkolskou plisobnosti jsou opravnéni
podepisovat zavazkové smlouvy s celkovou vysi plnéni do 100 tis. K&. U smluv
uzavirenych na dobu neurcitou se pro potfeby tohoto limitu sé¢ita o¢ekavané
roéni plnéni za prvni ¢tyfi roky ucinnosti smlouvy. Ustanoveni tohoto
odstavce plati pouze pro smlouvy hrazené z rozpoc¢tového pridélu pro dané
pracovisté daného kalendainiho roku.

Ustanoveni ¢l. 19 odst. 6 aZ 8 se tyka rovnéZ ukoncovani ¢i zmén prislusnych
smluvnich vztahd.
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a4

(10) Dalsi souvisejici otazky kuzavirani smluvnich vztaht fesi pfislusné ridici
akty.

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

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

(12) Veskeré zavazkové vztahy s finané¢nim plnénim budou doloZeny objednavkou
v systému EIS Magion.

(13) V pripadé, Ze vySe zavazku presahuje 100 tis. K¢, nepostacuje dolozit tento
zavazek objednavkou, ale je nutné uzaviit rovnéZ pisemnou smlouvu
ve smyslu prislusnych pravnich predpisi.

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

Cl. 20
Dispozi¢ni pravo
(1) Pravo disponovat sfinan¢nimi prostifedky UHK uloZenymi na tuctech
u penéZnich ustavli ma rektor a kvestor v souladu s pravidly hospodareni

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 mizZe roz§ifit dispozi¢ni pravo na dalsi vedouci zaméstnance
UHK, napft. prorektory, dékany nebo jiné pracovniky na zakladé pisemného
povéteni. Ukazdé finanéni operace se vyzaduji dva podpisy opravnénych
zaméstnancu.

ClL. 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 skarta¢ni lhita, jejich odevzdani bud do trvalé archivni péce, nebo urceni

ke zniCeni. Skarta¢ni fizeni se uskutecniuje 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 vze$§lé z c¢innosti UHK je zajiStovana
Podatelnou a spisovnou a Archivem UHK v souladu se Spisovym a skartacnim
fadem UHK.

Trval4 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 zavazkd UHK vydanymi
kvestorem UHK.

Cl. 25
Ochrana majetku UHK

Ochrana majetku UHK se uskutecniuje vsouladu 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 klicti,

e provoz budov.
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CAST PATA
Zaveérecna ustanoveni

Cl. 26

Soucasti Organizacniho a vnitfniho fadu UHK

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

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

1. Schéma organizace rizeni UHK

2. Organizacéni a kompetenc¢ni vztahy a zakladni ¢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. Smérnice pro udélovani medaili UHK

7. Smérnice pro udé€lovani titulu doctor honoris causa UHK

Cl. 27

Vazby Organizacniho a vnitfniho fadu UHK na dalsi predpisy

Nakladani se Skolnimi a nékterymi jinymi autorskymi dily na UHK, vcéetné
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
vyrizenymi na UHK je upravena ve Spisové a skartaénim radu UHK.

Piepravu osob a ndakladii na UHK vcéetné dohody o uzivani referentského
vozidla a zapisu o predani vozidla ridi¢i referentovi upravuje Dopravni rad
UHK.

Ubytovani studenti UHK se fidi Kolejnim aubytovacim fadem
vysokoSkolskych koleji UHK.

Zpristupnovani a vyuZzivani informacénich prament a zdroja prostfednictvim
Knihovny UHK se #fidi Knihovnim fadem a pravidly poskytovani
knihovnickych a informacnich sluzeb Knihovny UHK.
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(6) Pravidla pro spravu majetku UHK a jeho inventarizaci a ochranu jsou
upravena prislu§nymi fidicimi akty.

(7) Zasadybezpecnostia ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO)
v podminkach UHK jsou upraveny prislusnymi smérnicemi kvestora.

(8) Zakladni etické pozadavky na chovani zaméstnanci UHK souvisejici s jejich
odbornymi a akademickymi aktivitami, predevsim se vzdélavaci, vyzkumnou
a tviirci ¢innosti jsou obsazeny v Etickém kodexu UHK.

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

ClL. 28
Prechodna ustanoveni

7 s Ve

Do nabyti G¢innosti nového Statutu UHK se tam, kde tento Organizaéni a vnitini
tad UHK pouziva oznacCeni ,Vysokoskolské koleje“, rozumi ,Sprava
vysokoskolskych koleji.

ClL. 29

Platnost a uc¢innost Organizac¢niho a vnitrniho fadu UHK

Organizacni a vnitini fad Univerzity Hradec Kralové, vletné priloh, nabyva

platnosti a u¢innosti dnem podpisu. Rusi se Organiza¢ni a vnitfni fad UHK ze dne
10. kvétna 2019.

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

rektor

V Hradci Kralové dne 10. ttnora 2020
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Priloha é. 2

ORGANIZACNiI 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)
f)

Je podrizen rektorovi.

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

Je primym nadfizenym vedouciho Oddéleni strategickych projekti a
pracovnikt Oddéleni kvality a strategie.

Spolupracuje s Pravnim referatem v oblasti legislativy.
Spolupracuje s Oddélenim tviiréi ¢innosti a transferu znalosti.

Je zastupovan ostatnimi prorektory.

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

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru vzdélavacia tvirci
¢innosti UHK a jeho kazdoroéniho 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 navrhd na jednotnou soustavu atributd (insignii
a ostatnich symbolt UHK).

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

V soucinnosti s kvestorem fesi koncepcni otazky spojené s pripravou dalsi
vystavby arealu UHK.

Rozhoduje o dislokaci UHK na drovni mezi fakultami navzajem a mezi
fakultami a rektoratem, a to ve vSech ptipadech v soucinnosti s prisluSnymi
dékany a kvestorem.

Koordinuje systém zajiStovani kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi
souvisejicich c¢innosti a vnitfniho hodnoceni kvality téchto dinnosti
v souladu s § 77b zakona.
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(3) Zakladni ¢innosti v oblasti legislativy:

a) Pripravuje nebo koordinuje navrhy znéni vnitinich predpist UHK a jejich
novel (ve smyslu § 17 odst. 1 zakona).

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

c) Posuzuje predloZena znéni vnitinich predpisi fakult.

d) Ridi pfipominkové fizeni na UHK vyzadané MSMT k piipravé novel zadkona,
k navrhim vyhlaSek MSMT a k dal$im materidlim MSMT legislativniho
charakteru.

ClL. 2

Prorektor pro tvardci

we

Innost

(1) Organizaéni a kompetenéni vztahy:
a) Je podfizen rektorovi.

b) Je pfimym nadfizenym feditele Univerzitni knihovny a pracovniki Oddéleni
tvirci ¢innosti a transferu znalosti.

c) Spolupracuje s Radou Galerie T UHK.
d) Koordinuje spolupraci s pracovi§tém transferu technologii.
e) Spolupracuje s Oddélenim strategickych projekta.

f) Spolupracuje s Pravnim referatem v oblasti ochrany duSevniho vlastnictvi
a transferu znalosti.

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

h) Je zastupovan ostatnimi prorektory.

(2) Zékladni ¢innosti:

a) Je odpovédny za plnéni ustanoveni strategického zaméru UHK v oblasti
tvirci ¢innosti a fe$i koncepcni otazky v téchto oblastech na UHK.

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

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

d) Koordinuje tviréi aktivitu fakult zejména se zamérenim na vyzkumné
zaméry a vznik mezifakultnich védeckych tymi.
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g)

h)
i)
J)
k)
D)

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

Ve

Je zodpovédny za metodiku a piipravu projektt v tvliréi ¢innosti na drovni
UHK, poradenstvi a podpory pfi pripravé projekta.

Zabezpecuje tuzemskou spolupraci se vzdélavacimi a védeckymi institucemi
v oblasti tviiré¢i ¢innosti na irovni UHK.

Ridi rozvoj Univerzitni knihovny.

Koordinuje vybér excelentnich vysledk UHK.
Koordinuje soutéZ univerzitni excelence.
Koordinuje oblast transferu znalosti.

Koordinuje spolupraci UHK s aplikaéni sférou.

m) Vede databdzi hostujicich a emeritnich profesorti na UHK.

CL.3

Prorektor pro zahranicni vztahy

(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:

a)
b)

c)

d)
e)

Je podrizen rektorovi.

Spolupracuje s Oddélenim strategickych projektd a s Oddélenim tvircéi
¢innosti a transferu znalosti.

Spolupracuje sostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem asvedenim
fakult UHK.

Je pfimym nadfizenym vedouciho Referatu zahrani¢nich vztahd.

Je zastupovan ostatnimi prorektory.

(2) Zékladni ¢innosti:

a)

b)

c)

d)

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

ZabezpecCuje mezinarodni spolupraci se vzdélavacimi avédeckymi
institucemi v oblasti tviiréi ¢innosti a vzdélavani na urovni UHK.

Koordinuje aktivity spojené se zahrani¢ni mobilitou studentd
a zaméstnanct UHK.

Koordinuje agendu propagace a naboru studentti v cizojazy¢nych studijnich
programech.
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e) Vyviji koordinaéni a metodickou ¢innost smérem k fakultdm pfi uznavani
rovnocennosti vzdélani absolvovaného na zahrani¢ni vysoké skole.

f) Koordinuje agendu rankingt na UHK.

Cl.4
Prorektor pro vnitini zalezitosti

(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:
a) Je podfizen rektorovi.
b) Je pfimym nadfizenym vedouciho Centra informaé¢nich 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.

(2) Zakladni ¢innosti:

a) Je odpovédny za plnéni ustanoveni vnitfnich pfedpistt UHK a strategického
zaméru UHK, ktera se tykaji vzdé€lavaci <dcinnosti vbakalarskych,
magisterskych a doktorskych studijnich programech avprogramech
celozivotniho vzdélavani.

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

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

. vytvafeni podminek ke zkvalitiiovani pedagogického procesu v ramci
UHK a podpora jeho modernizace.
c) Vpéci o studenty pomdha pfi feSeni jejich studijnich, socidlnich a jinych
problémi zejména v téchto oblastech:

. monitorovani studijnich a socialnich potteb studentii UHK,

. organizovani setkani se studenty nebo jejich zastupci,

. realizace pravidelného kontaktu zejména se zastupci studentské
komory AS UHK a se zastupci studentti ve studentské komore Rady
vysokych skol,

. metodicka podpora vnitini studentské evaluace na fakultach

prostiednictvim studentského hodnoceni vyuky,

. podnécovani, podpora a koordinace mimostudijnich studentskych
aktivit sportovniho, kulturniho a védeckého charakteru.
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d) Resi zakladni otazky ubytovani studentd UHK ve Vysokoskolskych kolejich

UHK i v dal$ich zarizenich.

CL.5

Kvestor

(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:

a)
b)

c)
d)

Je podrizen rektorovi.

Je primym nadfizenym vedouciho Osobniho a mzdového oddéleni,
Ekonomického useku, Investi¢éniho oddé€leni, Technicko-provozniho tseku,
Odd¢leni verejnych zakazek a feditele Vysokoskolskych koleji UHK.

Spolupracuyje s prorektory, kancléfem a tajemniky vSech fakult UHK.

Je zastupovan vedoucim Ekonomického tseku.

(2) Zakladni ¢innosti:

a)

g)
h)

i)

j)

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

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

e zajiStuje finan¢ni prostiredky na ¢innost a rozvoj UHK,

e pripravuje podklady pro navrh rozpoc¢tu UHK - v¢etné rozdélovani
téchto prostredki a sleduje jejich efektivni vyuZzivani.

Zajistuje realizaci investi¢ni vystavby UHK.
Organizuje evidenci, rozbory a vykaznictvi hospodareni 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 kalendarni rok.

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

Vykonava kontrolni ¢innost v oblasti hospodai'ské a spravni u v§ech soucasti
UHK vcetné navrhil na feSeni a opatfeni rektorovi v pfipadech, kdy je
ohrozeno vyrovnané hospodareni kterékoliv sou¢asti UHK.
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k) Zpracovava navrh znéni vyro¢ni zpravy o hospodaieni UHK za prislusny

D)

kalendarni rok.

V soudinnosti s prorektorem pro strategii a rozvoj fes$i otazky spojené
s pripravou dalsi vystavby arealu UHK.

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

zakladnich problémt dislokace UHK a prtipravuje navrhy na dislokaci
pracovist rektoratu.

n) Ridi ¢innost v oblasti BOZP a PO.

Cl.6

Kanclér

(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:

a)

b)

c)
d)

Je podrizen rektorovi.

Ridi Sekretariat rektora a Podatelnu a spisovnu a je pfimym nadfizenym
vedouciho Archivu UHK, vedouciho Referatu propagace a komunikace
a vedouciho Informacné-poradenského a kariérniho centra.

Spolupracuyje s prorektory, kvestorem a s fakultami.

Je zastupovan kvestorem.

(2) Zakladni ¢innosti:

a)

b)

)
d)

e)

f)

g)

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

Zajistuje administrativni agendy Spravni rady UHK a AS UHK.
Ridi pfipravu a organizaci akademickych obifadd UHK.
Resi zasadni otazky provozu a rozvoje Archivu UHK.

Spolupracuje s prorektorem pro strategii a rozvoj pfi pripravé Vyrocni
zpravy UHK o ¢innosti za prisluSny kalendarni rok.

Zodpovida za formalni Gpravu fidicich aktdh UHK a zajistuje zvefejnovani
dokumentti uréenych zakonem, Statutem UHK a timto fadem ve vefejné ¢asti
internetovych stranek UHK.

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

h) Ve spolupraci s fakultami UHK rozviji spolupraci s absolventy UHK.

i)

Prostiednictvim Referatu propagace a komunikace poskytuje centralni
sluzby v oblasti medidlnich vztahi, koordinuje marketingové aktivity UHK.
Zodpovida také za spravu obsahu internetové prezentace UHK, koordinuje
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komunikaci na socialnich sitich, dale pak spolupracuje s PR pracovniky
jednotlivych soucasti UHK, Spolupracuje pii vydavani Zpravodaje UHK a dba
nad dodrzovani Jednotného vizualniho stylu UHK.
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Priloha é. 3

ZASADY POUZ{VANi A OCHRANY STATUTARNIHO ZNAKU UHK
Cl.1
Uvodni ustanoveni
Tento predpis upravuje uzivani statutarniho znaku Univerzity Hradec Kralové
(déle jen "UHK") univerzitou a jejimi soucdstmi, 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 prilohy ¢. 1 Statutu UHK) mtZe uzivat UHK a jeji fakulty:

a) k oznacdovani 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 funkcionait 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
funkcionaiti fakult a tajemnikt fakult (pokud fakulta znak nema,
mohou uvedeni funkcionati znak UHK uZzivat jen po doplnéni logem
fakulty nebo jinym oznacdenim fakulty),

e Casopisy, védecké publikace, u¢ebnice a skripta, informacni tiskoviny,
e audiovizualni programy a pomtcky,

b) k oznadovani pamétnich pisemnosti, pozvanek a predmétii pouzivanych
k reprezenta¢nim a propagac¢nim ucéelim UHK nebo prislusné soudasti,

¢) k oznacovani vyrobkt a sluZeb, které jsou predmétem podnikatelské
¢innosti UHK nebo jeji soucasti a pisemnosti s touto ¢innosti souvisejicich.
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Cl..3
Uzivani znaku jinymi osobami

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

(2) Na zaklad€ smlouvy o sdruzeni uzaviené UHK s pravnickou osobou muzZe byt
této smluvni strané poskytnuto pravo uZivat znak pfi provozovani ¢innosti,
ktera je predmétem sdruZeni. Pfislusna smlouva uréi rovnéz dal$i podminky
pro uzivani znaku pro ucely sdruzeni.

(3) Pravo uzivat znak muze byt poskytnuto téZz pravnické osob¢, kterou UHK
zalozila. Ve smlouvé, kterou UHK osobé pravo uZzivat 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 ucast UHK v této
osobé zanikne.

(4) Uzavienim smlouvy o uzivani znaku mtize UHK bezplatné poskytnout pravo
uzivat tento znak statu nebo tUzemné spravnimu celku, jestliZe
je to jak vzajmu UHK, tak ve verejném zajmu.

Cl. 4
Ochrana znaku pred zneuzitim

(1) Znak je chranén jako ochranna znamka.

(2) Vedouci pracovnici UHK jsou povinni vytvaret na svych pracovistich podminky
k ochran¢ znaku pfi jeho uzivani podle téchto zasad. Za timto ucelem:

a) dohliZzeji na dodrzovani postupu stanoveného pro vydavani diplomi
a dalsich listin osvéd¢ujicich studium na UHK,

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

c) dbaji na uzivani znaku vyhradné pro akce potradané nebo spolupoiadané
UHK nebo jeji soucasti a ¢ini opatrfeni proti jeho zneuziti pro akce,
na jejichz organizaci se UHK nebo jeji soucast nepodili,

d) sleduji kvalitu vyrobkd a vykonti, v souvislosti s nimiz se uziva znak a které
jsou pfedmétem podnikatelské ¢innosti UHK a v pripadé zjisténi nedostatkt
této kvality, které by mohly poskodit dobré jméno UHK, ¢ini opatieni k jejich
napravé.

28



Organizacni a vnitini ¥dd Univerzity Hradec Krdlové

(3) Smlouvy o uZivani znaku podle ¢lanku 3 uzavird jménem UHK zpravidla

(1)

kvestor, a to po vyjadfeni AS UHK. Obsah téchto smluv a jejich plnéni nesm¢ji
byt vrozporu s poslanim UHK nebo na djmu jejiho dobrého jména. Soucasti
téchto smluv je vzdy ustanoveni o pravu UHK kontrolovat uzivani znaku a o
moznosti UHK od smlouvy odstoupit v pripadé, Ze druha smluvni strana pti
vykonu svych opravnéni tyto hodnoty ohrozi.

Cl..5
Uzivani znaku jako ochranné znamky

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

(2) Uzivani znaku v pfipadech spadajicich do pfedmétu ochranné znamky

uvedeného vodstavei 1 je chranéno zakonem ¢.441/2003 Sb.,
0 ochrannych znamkach a o zmén¢ zakona ¢. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich,
pfisedicich a statni spravé soudt a o zméné nekterych dalsich zakont (zdkon o
soudech a soudcich), ve znéni pozdéjSich predpist, (zakon
o ochrannych znamkach), ve znéni pozdéjsich predpisti. 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 pripadech vznika nabyvateli dnem zapisu licenéni
smlouvy do rejstiiku ochrannych znamek vedeného Ufadem primyslového
vlastnictvi.

(3) VSechny ukony, které podle zakona o ochrannych znamkach, ve znéni

(1)

vevs

pozdéjsich predpisti, prislusi majiteli ochranné znamky, a ukony spojené
s jednanim o rozS§ifeni ochrany této znamky do zahranici provadi jménem UHK
zpravidla kvestor.

Cl.6
Spolecna a zavérecna ustanoveni

Znak muze byt uZivan za podminek uvedenych vtéchto zasadach pouze
v grafické cernobilé podobé, ktera je zobrazena v pfiloze ¢.1 Statutu UHK.
Predmétem prava mimouniverzitnich subjektd uzivat tento znak na zakladé
smluvnich ujednani podle ustanoveni ¢lanku 3 této prilohy mtize byt pouze
graficka podoba znaku.

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

a umélecka ¢innost, kulturni a sportovni aktivity, vydavatelska a publika¢ni ¢innost, pofadani vystav, kongrest
a sympozii, zprostfedkovatelska a obchodni ¢innost a sluzby v oblasti ubytovani studenttim, akademickym
pracovniktim a pfipadné jinym zajemctim.
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a)

b)

8)

h)

Priloha é. 4

ZASADY POUZiIVANI RAZITEK A PECETI UHK
CL.1
Razitka UHK

Kulaté razitko UHK s malym 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
poradovymi Cisly, jsou registrovana a pouzivaji se na akty, které maji charakter
rozhodnuti.

Suchid pecet, zhotovena z pozitivniho a negativhiho ocelového razidla,
se pouziva koznaceni duleZitych dokumentd UHK a osvédCuje se jimi
originalnost. Jedna se predevSim o jmenovaci dekrety akademickych
funkcionait UHK. Primeér suché pedeti (razidla) je 36mm. Pro tucely
vysokoskolského diplomu se pouzije formulaf, kde je v levém hornim rohu
holograficka f6lie se znakem UHK a v pravém hornim rohu je otisk razitka UHK.

Rektor uziva kulaté razitko o primeéru 36 mm s malym statnim znakem, textem
suniverzita Hradec Kralové“ a ¢iselnym oznacenim ,,1

Dé&kani fakult uzivaji pro jednani jménem UHK kulaté razitko o primeéru 36 mm
s malym 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 25 mm smalym statnim znakem, textem
suniverzita Hradec Kralové“ a ¢iselnym oznacenim.

Tajemnici fakult, vedouci sekretariati dékanti 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 v pism. a) - f) uzivaji rektorat a jeho soucasti a fakulty
a jejich pracovisté radkova razitka.

Radkové razitko je opatieno timto textem:

,Univerzita Hradec Kralové“

s,univerzita Hradec Kralové“ a nazev soucasti pro razitka rektoratu.
»Univerzita Hradec Kralové®, nazev fakulty a nazev pracovisté pro razitka
fakult.

Uvedeny text je doplnén ¢iselnym oznacdenim pro registraci razitka.

30



Organizacni a vnitini v¥dd Univerzity Hradec Krdlové

Cl.2
Pecet UHK

(1) Pecet UHK tvori statutarni znak UHK podle pfilohy €. 1 Statutu UHK vytvoieny
Pecetidlem UHK do pecetniho 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 dileZitosti nebo listiny historického
vyznamu. Peceti UHK mohou byt oznaceny diplomy doktorti honoris causa
UHK (Dr.h.c.), jmenovaci dekrety akademickych funkcionaitt 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 udifadu a mohou se uzivat pouze pfi

akademickych slavnostech. Kneseni Zezla je uréen vyhradné univerzitni
(rektorsky) nebo fakultni (dé¢kansky) pedel.

(2) Cely soubor insignii se uziva pfi akademickych obfadech na ptd¢ UHK: pii
imatrikulacich, promocich, udileni cestnych doktoratti avelkych zlatych
medaili, pfi inauguraci rektora (po pfipadé dékana) a pfi vyznamnych vyrocich
a udalostech univerzity. UzZiti vSech insignii mimo ptidu UHK povoluje ve zcela
vyjimeénych pfipadech 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 ¢estnych doktoratti ainauguracich
na jinych univerzitach, pti predavani profesorskych dekretti v Karolinu nebo
pri prijeti predstaviteli statu, je-li talar pfedepsan).

(4) Talar bez retézu nosi na akademickych obfadech kvestor, kanclét, tajemnici
fakult, pfedseda AS UHK, ptedsedové akademickych senati fakult, ¢lenové
védeckych rad a pfi svych promocich téz vSichni absolventi doktorského
studijniho programu, ptip. dalsi absolventi.

(5) Retéz bez talaru mtZe se svolenim rektora (dé€kana) nosit akademicky
funkcionar na slavnostech, na nichz reprezentuje univerzitu (fakultu) a které
talar nevyzaduji nebo nedovoluji. Retéz bez talaru miize mit akademicky
funkcionaf napf. na pohtbu vyznacného ¢lena akademické obce.

(6) Pfi vSech shora jmenovanych prileZitostech je samoziejmou soucasti talaru
spolecensky odév.

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

SMERNICE PRO UDELOVANI MEDAILI UHK

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

(2) Medaile UHK maji jednotné vytvarné feseni a lisi se jen velikosti a pouzitym
materialem. Medaile UHK zobrazuje na averzu trojrozmérné provedeni
statutarniho znaku UHK a na reverzni strané je napis Univerzita Hradec
Kralové.

(3) Velka zlatd medaile UHK ma primér 72 mm a je zhotovena ze zlaceného
tombaku. Zlata medaile UHK ma primeér 45 mm a je rovnéZ ze zlaceného
tombaku. Medaile rektora UHK ma primér 45 mm a je zhotovena
z patinovaného tombaku.

(4) Udéleni medaile Univerzity Hradec Kralové je vyrazem uznani univerzity za
vynikajici védeckou, pedagogickou, kulturni nebo umeéleckou c¢innost,
za dlouholetou pfinosnou praci pro univerzitu nebo upeviiovani spoluprace
s ni, a dale za rozvoj védy, kultury a spole¢nosti. Medaile se udé€luje osobam
fyzickym i pravnickym, ceskym izahraniénim, 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 predava rektor slavnostnim zptisobem obdobnym
ceremonialu pfi udéleni ¢estného doktoratu.

(6) Zlata medaile UHK se udéluje jako vyznamenani vyznamnym predstavitelim
védy, kulturniho a vefejného Zivota. Zlatou medaili UHK udéluje jménem UHK
rektor po schvaleni Védeckou radou UHK. Zlatou medaili UHK ptedava
vyznamenanému rektor UHK za pritomnosti ¢lentt vedeni wuniverzity
a prislusné fakulty, popripadé dalSich hosti. Zlatou medaili UHK obdrzi
rovnéZ osobnost, ktera na UHK ziska Cestny doktorat, pricemz predani zlaté
medaile UHK je soudasti ceremonialu udéleni ¢estného doktoratu.

(7) Medaili rektora UHK udéluje rektor pracovnikiim nebo studentim UHK, ktefi
dosahli mimofadnych pracovnich nebo studijnich vysledkt. Tuto medaili
ud€luje rektor ivyznamnym osobnostem vefejného Zivota. Medaili rektora
UHK pfedava vyznamenanému rektor nebo prorektor.
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(8) Néavrh na udéleni medaile UHK musi obsahovat tyto naleZitosti:
a) osobni data navrhovaného,
b) charakteristiku jeho ¢innosti, za kterou je navrh podavan,
c) pti jaké prileZitosti je navrh podavan.
U instituci:
a) charakteristiku ¢innosti a spoluprace a jeji pfinos pro rozvoj UHK,
b) pri jaké prileZzitosti je navrh podavan.
Navrh se podava rektorovi UHK.
(9) Spolu smedaili UHK se vyznamenanému predava dedikacéni list (diplom)

podepsany rektorem UHK, ktery je v pripadé velké zlaté medaile UHK opatfen
peceti UHK.

(10) Dokumentaci o udé€lenych medailich UHK vcetné kopii dedikacnich listd
knim vydanych, jakoZ i seznam jejich drzitelti, vede kancléir UHK
a zabezpecuje jejich uloZeni v souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem UHK.
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Priloha é. 7

SMERNICE PRO UDELOVANI TITULU DOCTOR HONORIS CAUSA UHK

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

(2) Néavrh na udéleni titulu doctor honoris causa musi vedle zdkladnich osobnich
udaji o kandidatovi obsahovat téz podrobné zdtvodnéni.

(3) Navrh na udéleni titulu doctor honoris causa mtize podat:
a) rektor univerzity,

b) dékan fakulty po predchozim projednani srektorem a na zakladé
souhlasného stanoviska védecké rady fakulty, kde se prislusny védni nebo
kulturni obor uskutecnuje.

(4) Titul doctor honoris causa se udé€luje pro jeden védni nebo umélecky obor,
ktery patfi ke klicovym 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 zaklad€ jejiho stanoviska
rozhodne o udéleni titulu.

(7) Titul doctor honoris causa mutZe byt udé€len, pokud stim kandidat vyjadii
souhlas.

(8) Titul doctor honoris causa se udéluje pti vhodné slavnostni prileZitosti. Pokud
se kandidat z vaznych davodd nemuZe dostavit, maZe byt pfi promoci
zastoupen, nebo mu mize byt titul udélen nahradnim zptsobem.
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