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2)

3)

1. Uvodni ustanoveni

1.1.Pfedmét upravy

Na zakladé § 6 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakon( (zakon o vysokych Skolach, dale jen zakon) patfi vnitfni organizace do samospravné
plsobnosti verejné vysoké VSPJ.

VnitFni organizace Vysoké $koly polytechnicka Jihlava (VSPJ) se fidi zdkonem, Statutem VSPJ (dale
jen statut), Organizaéni strukturou VSPJ a touto smérnici.

Akademicky sendat VSPJ schvaluje Organizaéni strukturu VSPJ ve formé organigramu. Organigram
graficky zachycuje fidici hierarchii fizeni, vazby nadfizenosti a podfizenosti a ndzvy organizacénich
utvar(.

Tato smérnice je provadécim predpisem Organizacni struktury VSPJ, ktery upravuje pravidla
fizeni, systém internich fidicich akt(, pravomoci a odpovédnosti vedoucich organizacnich utvar(
a pracovni naplné organizacnich Gtvard VSPJ, uvedenych v Organizaéni struktufe, ptipadné
prechodné ustanovenych v rdmci Organizacni struktury.

2. Formy a urovné fizeni

2.1.Formy fizeni
Na VSPJ jsou uplatiiovany nasledujici formy Fizeni:

a) funkciondlni Fizeni v souladu s Organiza¢ni strukturou VSPJ, které je Fidicim hierarchickym
systémem, s jasné definovanymi vztahy nadfizenosti a podfizenosti, pevnou a trvalou
strukturou a pevné danymi pravomocemi, kompetencemi a odpovédnostmi jeho jednotlivych
prvkd,

b) projektové fizeni, prostfednictvim kterého jsou ftizeny cinnosti, které vzhledem k jejich
jedinecnosti, sloZitosti, proménlivosti, do¢asnosti ¢i neopakovatelnosti nelze, nebo neni ucelné
fidit béZnymi organizacnimi postupy v ramci pevné fidici struktury (napft. fizeni projekta),

c) metodické fizeni, které spociva v metodické a odborné koordinaci a usmérnovani ¢innosti
uskutec¢iovanych v ramci hierarchického fizeni, u kterych je vzhledem k jejich sloZitosti
Ci rozsahu ucelné a efektivni centralizovat jejich metodicky rozvoj do jednoho prvku
organizacni struktury (napf. garance).

Na vSech Urovnich fizeni se uplatiuje zdsada jednoho odpovédného vedouciho. Pouze tento
vedouci mlZe zadavat, kontrolovat a prebirat Ukoly od jemu pfimo podrizenych pracovniki a je
opravnén je hodnotit. Kazdy zaméstnanec méa pouze jednoho pfimo nadfizeného vedouciho.
Vyjimku z uvedenych pravidel tvofi pozice Urovné fizeni 1 (rektor) a Urovné fizeni 2 (kvestor,
prorektofi), ktefi mohou po projednani spfimym nadfizenym zadavat ukoly jakémukoli
podfizenému pracovnikovi a kontrolovat jejich plnéni.

Vykon projektového a metodického Fizeni je podfizen vykonu funkcionalniho fizeni. Pfipadné
kompetencni spory jsou feSeny v rdmci Fidici struktury.
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2.2.Urovné fizeni

Organizaéni Utvary VSPJ tvoii rektorat, odborné Gtvary (odborné katedry, odbory) a oddéleni.
Odbory a oddéleni se lisi v poctu a vyznamu zajistovanych cinnosti, v rozsahu a Urovni pravomoci
a mire odpovédnosti vedouciho Utvaru.

Odpovédnost za ¢innost organizacniho Utvaru ma vedouci nebo povéreny pracovnik.
V rdmci hierarchické struktury Fizeni existuji na VSPJ nasledujici Grovné Fizent:
a) uroven 1 —rektor,
b) uroven 2 — kvestor, prorektofi,
c) uroven 3 —vedouci odborné katedry, vedouci odboru, vedouci Utvaru na urovni odboru,
d) uroven 4 —vedouci oddéleni, vedouci Utvaru na urovni oddéleni.

Projektové a metodické Fizeni je zpravidla jednourovriové.

3. Pracovni naplné organizacnich pozic a utvara
3.1.0rgany zfizené ze zakona a dalsi organy

Ze zakona jsou zfizeny Akademicky senat, Akademicka rada, Disciplindrni komise a Spravni rada.
Jejich kompetence uréuje zakon. K jednani s témito organy je za VSPJ opravnén rektor.

Internim rozhodovacim aktem mohou byt zfizeny dalsi organy, zejména:

e uzsi vedeni, jako poradni orgdn rektora,

o kolegium, jako poradni orgdn rektora,

e rada pro vnitini hodnoceni,

e komise, jako vykonné nebo poradni organy rektora, kvestora a prorektor(, napr. komise

disciplinarni, akreditacni, stipendijni, likvidacni, skodnt aj.
O sloZeni dalsSich organl a komisi, jejich ¢asové a vécné plsobnosti a pravomocich rozhoduje
rektor, kvestor nebo prorektor.
3.2.Kompetence, odpovédnosti a naplné prace vedoucich pracovnikd VSPJ
3.2.1. Rektor

e plni pdsobnost statutdrniho organu VSPJ

e jednd a rozhoduje ve vécech VSPJ, pokud zdkon nestanovi jinak

e Fidi ¢innost VSPJ a zastupuje ji navenek

e jmenuje a odvolava kvestora a prorektory, ktefi jej zastupuji v jim uréeném rozsahu
e navrhuje a realizuje strategii fizeni a rozvoje akademickych pracovnikd VSPJ

e zfizuje organizaéni Gtvary VSPJ, poradni orgény a komise a Fidi jejich ¢innost

e jmenuje a odvolava vedouci organizacnich Utvaru, ¢leny uzsiho vedeni, kolegia rektora,
Akademické rady VSPJ (po predchozim souhlasu Akademického senatu VSPJ), €leny
Disciplinarni komise VSPJ (po ptedchozim souhlasu Akademického senatu VSPJ), rady
pro vnitfni hodnoceni, odborné garanty studijnich program( a ustanovuje vedouci
a ¢leny Interni akreditaéni komise VSPJ a dal3ich komisi
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predklada ministrovi MSMT ndvrh na jmenovani a odvolani lent Spravni rady VSPJ

predklada rozpocet, strategicky zamér a jeho aktualizaci, vyrocni zpravu a zprdvu
o vnitinim hodnoceni VSPJ

vydava predpisy, rozhodnuti a opatfeni, tykajici se chodu VSPJ
zodpovida za kvalitu vzdélavaci, tviiréi a ostatni €innosti VSPJ
fidi, koordinuje a kontroluje praci podfizenych pracovnik( a utvard

Kvestor

Fidi hospodateni a vnitfni spravu VSPJ
koordinuje a zajistuje rozvoj oblasti organizacnich vztah( a systemizace

zajistuje hospodareni s prostfedky VSPJ v souladu se zvlastnimi predpisy, vnitinimi
predpisy a dal$imi predpisy a v souladu se zdsadami pro tvorbu a spravu rozpoctu VSPJ

koordinuje a zaji$tuje provoz VSPJ, spravu a Udribu budov a majetku, personalni
a mzdovou agendu, ucetni agendu, spravu a provoz ICT, Cinnost ucelovych zafizeni
a doplnkovou ¢innost

sestavuje rozpocet VSPJ a kontroluje jeho plnéni
zpracovava vyroéni zpravu o hospodateni VSPJ

zpracovava zasady a predpisy hospodareni a vnitini spravy VSPJ, zodpovida za jejich
prabéznou aktualizaci a dohliZi na jejich dodrzovani

nastavuje vnitini kontrolni mechanismy v oblasti hospodateni a provozu VSPJ, ovéfuje
ucinnost jejich chodu
zodpovida za kvalitu procest a ¢innosti, které ma v kompetenci
fidi, koordinuje a kontroluje praci podrizenych utvard
Prorektor pro studium

zastupuje rektora v zaleZitostech tykajicich se studijni a pedagogické agendy

odpovida za vzdélavaci ¢innost, analyzuje a hodnoti jeji kvalitu a dosahované vysledky,
vCetné pedagogického zatizeni akademickych pracovnik

koordinuje a stanovuje postupy pfijimaciho fizeni, organizace a evaluace vyuky, priibéhu
studia, uznavani vysledk( vzdélavani a ukonceni studia v jednotlivych studijnich
programech

kontroluje finalni stav udajli, které budou nasledné vlozeny do Sdruzené informace
matrik student( (SIMS)

vyhodnocuje plnéni pedagogické ¢asti v systému fizeni vykonnosti a kvality
akademickych Cinnosti a navrhuje zmény v metodice systému fizeni vykonnosti a kvality

fidi studijni poradenstvi

zodpovida za pripravu a kvalitu uskute¢novani akreditovanych studijnich program,
v jejichZ ramci provadi pravidelné hodnoceni

zpracovava zasady organizace studia, studijni predpisy a zkusebni rady a dalsi predpisy
ve studijni a pedagogické cinnosti, zodpovida za jejich prlibéznou aktualizaci a dohlizi
na jejich dodrzovani

zpracovava, koordinuje a vyhodnocuje evaluaci studia
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3.2.5.

navrhuje podminky k udélovani stipendii v souladu se Stipendijnim fadem VSPJ
spolupracuje s dalSimi prorektory, Referatem kvality a spravy akreditaci

zodpovida za kvalitu studijnich proces(

Fidi, koordinuje a kontroluje praci Studijniho oddéleni VSPJ, Poradenského a kariérniho
centra VSPJ, pfijimacich a dal3ich komisi VSPJ

Prorektor pro tvirci a projektovou ¢innost

zastupuje rektora v zaleZitostech tykajicich se tvirci a projektové ¢innosti

koordinuje pfipravu, realizaci a vyhodnoceni souboru projektl a organizacnich zmén,
které jsou nebo budou realizovany za U¢elem dosaZenf strategickych ciléi VSPJ

koordinuje pripravu, realizaci a hodnoceni projektovych a rozvojovych aktivit VSPJ

koordinuje, fidi a metodicky podporuje tviréi a projektovou cinnosti jednotlivych
kateder

koordinuje a fidi tvlrci ¢innost v ndvaznosti na grantové agentury, projektové moznosti
a pozadavky praxe

koordinuje védeckou spolupraci s vysokymi Skolami, védeckymi a vyzkumnymi
institucemi v CR a v zahrani¢i

koordinuje smluvni vyzkum a smluvni zakdzky po projednani s kvestorem

odpovida za obsahovou a vécnou spravnost uzaviranych dohod a smluvnich zavazki
na Useku tvlrcich a projektovych ¢innosti

zpracovava zasady a predpisy v oblasti tvlrcich a projektovych cinnosti, zodpovida
za jejich prlibéznou aktualizaci a dohliZi na jejich dodrZzovani

koordinuje ve vztahu ktvarc¢i Cinnosti pofizovani a vyuzivani pfistrojové techniky,
ato zejména s ohledem na budovani celoskolskych laboratofi a pracovist z hlediska
vyuZziti pro externi servisni sluzby

predklada navrhy na ocenéni za vyznamné vysledky tvarci ¢innosti

vyhodnocuje plnéni tvarci c¢asti systému fizeni vykonnosti a kvality akademickych
¢innosti a navrhuje zmény v metodice systému Fizeni vykonnosti a kvality

Fidi interni grantovou souté? a edi¢ni ¢innost VSPJ
koordinuje publikac¢ni ¢innost ve vztahu k platné metodice
zodpovida za kvalitu tvaréi ¢innosti VSPJ

koordinuje aktivity vedouci k popularizaci tvarci ¢innosti

predklddd k projednani vedeni VSPJ a nasledné schvaluje Ucast akademickych
pracovnikdl VSPJ na externich odbornych konferencich a vyhodnocuje jejich pfinos
pro tvaréi a projektovou ¢innost VSPJ

spolupracuje s dalsimi prorektory, Referatem kvality a spravy akreditaci
fidi, koordinuje a kontroluje praci Projektového centra VSPJ a Centra knihovnickych
a edi¢nich sluzeb VSPJ a pfislusnych komisi VSPJ

Prorektor pro strategii a vnéjsi vztahy

zastupuje rektora v zdleZitostech strategie a rozvoje, vnéjsich vztah( a celoZivotniho
vzdélavani VSP)
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3.2.6.

fidi a koordinuje prace na tvorbé, realizaci a vyhodnoceni strategického zaméru
vzdélavaci, tvardi a ostatni ¢innosti VSPJ véetné jeho aktualizaci

koordinuje pfipravu, realizaci a hodnoceni Institucionalniho planu

zastupuje strategické zajmy VSPJ v mimoskolnich poradnich sborech

koordinuje a fidi internacionalizaci VSPJ

koordinuje mezinarodni spolupraci a odpovida za uzavirdni mezinarodnich dohod

koordinuje jednani se zastupci strategickych partnerl v oblasti rdmcovych smluv
o spolupraci

zpracovava zdsady a predpisy v oblastech, které garantuje, zodpovidd za jejich
prabéznou aktualizaci a dohlizi na jejich dodrzovani

koordinuje a odpovidd za fizeni kvality ve vSech sledovanych oblastech ¢innosti,
a to ve spolupraci s ostatnimi prorektory

zodpovida za kvalitu procesl a Cinnosti, které garantuje

spolupracuje s dal$imi prorektory, Kancelafi rektora VSPJ a Referatem kvality a spravy
akreditaci

Fidi, koordinuje a kontroluje praci Centra celoZivotniho vzdélavani VSPJ, Mezinarodniho
oddéleni VSPJ a ptislu$nych komisi VSPJ

Vedouci odborné katedry
fidi a zodpovida za Cinnost odborné katedry v souladu s jejim poslanim a strategickymi
cili VSPJ
v rdmci své odbornosti zastupuje zajmy VSPJ v mimogkolnich odbornych aktivitach

napliuje cile Skoly stanovenim cili odborné katedry a podfizenych pracovnikl
a vyhodnocuje jejich plnéni v systému fizeni vykonnosti a kvality akademickych ¢innosti

navrhuje zmény v metodice systému Fizeni vykonnosti a kvality odborné katedry
i jednotlivcl

Fidi ¢innost akademickych pracovnik(i v oblasti vzdélavaci, tvaréi a tfeti role VSPJ
a vytvari podminky pro jejich rozvoj a zvySovani kvalifikace

ve spolupraci sReferdtem kvality a spravy akreditaci zajistuje cinnosti spojené
s akreditaci studijniho programu, s prodlouzenim doby platnosti akreditace studijniho
programu, rozsifenim akreditace nebo s aktualnimi zménami studijnich programu, které
odbornad katedra garantuje

zajistuje, koordinuje a vyhodnocuje cinnosti spojené s pfipravou, realizaci a evaluaci
studijnich program(l a predmétd, které odborna katedra garantuje

ve spolupraci s prorektory vydava pokyny, které upravuji ¢innost odborné katedry a jsou
v souladu s vnitfnimi predpisy a smérnicemi VSPJ

predklada prorektorovi pro tvirci a projektovou ¢innost navrhy na ucast akademickych
pracovnik(l VSPJ na externich odbornych konferencich

podporuje, koordinuje a vyhodnocuje internacionalizaci vyuky, mezinarodni spolupraci,
tvlrci a projektovou cinnost odborné katedry

odpovidd za  dodriovani  povinnosti  vyplyvajicich z  pracovnéprdvnich
predpisl, za hospodareni a vysledky prace podfizenych pracovniki
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zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitfnich predpist na odborné katedre
spolupracuje s prorektory a ostatnimi vedoucimi organizacnich Utvar(

podili se na fizeni a na vnitinim hodnoceni kvality VSPJ, na ¢innosti komisi a dalsich
aktivitach VSPJ

odpovida za kvalitu proces( a ¢innosti odborné katedry

po konzultaci s garantem studijniho programu rozhoduje ve vécech tykajicich se zajisténi
realizace akreditovaného studijniho programu v souladu s dal$imi vnitfnimi predpisy

Vedouci odboru, oddéleni nebo uUtvaru na urovni odboru, oddéleni

Fidi a zodpovida za ¢innost Utvaru v souladu s jeho poslanim a strategickymi cili VSPJ

vramci své odbornosti zastupuje zajmy VSPJ v mimoskolnich odbornych aktivitach,
napliiuje cile skoly stanovenim cil( Utvaru a podfizenych pracovnikd a vyhodnocuje
jejich plnéni

fidi praci podrizenych pracovnik(l v souladu s ¢innosti Utvaru a vytvari podminky
pro jejich rozvoj a zvySovani kvalifikace

zajistuje a koordinuje ¢innosti spojené s pripravou, realizaci a evaluaci ¢innosti, které
Utvar zajistuje

ve spolupraci s prorektory nebo kvestorem vydava pokyny, které upravuji ¢innost Utvaru
a jsou v souladu s vnit¥nimi pfedpisy a smérnicemi VSPJ

podporuje a koordinuje projektovou ¢innost Utvaru

odpovidd za dodrZovani povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich predpis(,
za hospodareni a vysledky prace podfizenych pracovniki

zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich predpist v fizeném uUtvaru
spolupracuje s prorektory a ostatnimi vedoucimi organizacnich utvard

podili se na fizeni a na vnitfnim hodnoceni kvality VSPJ, na &innosti komisi a dal3ich
aktivitach VSPJ

odpovida za kvalitu procest a ¢innosti Gtvaru

3.3. Kompetence, odpovédnosti a naplné prace specifickych akademickych pozic

3.3.1.

Garant studijniho programu
odpovida za kvalitu a rozvoj studijniho programu v souladu s nejnovéjsimi védeckymi
a praktickymi poznatky

stanovuje cil studia a profil absolventa studijniho programu v souladu s oblasti
vzdélavani, do které je studijni program zarazen

zpracovava studijni plan a odpovida za obsahovou, metodickou a klasifika¢ni jednotnost
a vyvazenost predmétl uvedenych ve studijnim planu

ve spolupraci s vedoucim odborné katedry prifazuje vyucujici k jednotlivym predmétim

v koordinaci s Referatem kvality a spravy akreditaci zpracovava materialy pro akreditaci,
pro prodlouZeni doby platnosti akreditace, rozsifeni akreditace nebo pro aktualni zmény
ve studijnim programu, ktery garantuje

koordinuje ¢innost tymu, ktery se podili na zpracovani akredita¢nich materiall
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e je zodpovédny za obsahovou stranku akreditacnich materiald

e pravidelné vyhodnocuje cil studia a profil absolventa studijniho programu a jeho
naplhovani

e pravidelné vyhodnocuje studijni plan programu (sloZeni predmétd, jejich obsah,
navaznost, casové dotace a formy vyuky, zplsoby ukonceni, kreditové hodnoceni,
témata BP, obsah SZ7)

e pravidelné vyhodnocuje persondlni zabezpeceni programu, jeho odbornou
a pedagogickou kvalitu a soulad publikacni ¢innosti vyucujicich se zamérenim programu

o predkldadd vedoucimu odborné katedry navrhy na zmény ve studijnim planu,
v personalnim zabezpeceni a v dalSich charakteristikach programu

e ma pravo se vyjadrit k Zddostem studentl o uznani predmétu

e pravidelné s vedoucimi odbornych kateder a dalSimi garanty konzultuje a vyhodnocuje
realizaci studijniho programu

e podili se na evaluaci studijniho programu a na zakladé vysledk( evaluace navrhuje
opatteni vedouci ke zlepseni

3.3.2. Garant predmétu profilujiciho zakladu a zakladnich teoretickych predmétu
profilujiciho zdkladu studijniho programu!?

e odpovida za napliovdni obsahu predmétu a jeho rozvoj v souladu s nejnovéjSimi
védeckymi a praktickymi poznatky

e stanovuje vécny obsah, metodické postupy vyuky, podminky ukonceni predmétu
v souladu podminkami akreditace studijniho programu

e stanovuje podminky klasifikace daného predmétu, rozsah povinné a doporucené
literatury, pfipadné dalsich studijnich materialQ

e odpovida za zvefejnéni sylabu pfedmétu véetné podminek pro Uspésné absolvovani
predmétu

e konzultuje sodbornym garantem studijniho programu persondlni zabezpeceni
predmétu, metodicky vede vSsechny vyucujici daného predmétu

e odpovida za obsahovou, metodickou a klasifika¢ni jednotnost v pfedmétu mezi vsemi
vyucujicimi, ktefi se na vyuce daného predmétu podileji

e konzultuje sgarantem studijniho programu zmény v obsahu pfedmétu a v dalSich
charakteristikach predmétu

o vyjadfuje se k zadostem student(l o uznani daného predmétu

e prokazatelné seznamuje studenty s podminkami pro Uspésné absolvovani predmétu

! Plati pro studijni programy akreditované dle Zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a Naiizeni viady &.
274/2016 Sb., o standardech pro akreditaci ve vysokém skolstvi
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3.4.0becna pusobnost organizacnich utvart

1) Obecnou plsobnosti se rozumi soubor ¢innosti spolecnych vsem utvarim.

2) Vramci obecné plsobnosti Utvar:

vykonava koncepcni ¢innost
vykonava cinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisd, vnitfnich predpisl a vnitfnich norem

odpovida za spravny, hospodarny, ucelny a efektivni vykon cinnosti a nakladani
s pfidélenymi finanénimi prostfedky

navrhuje vnitfni normy v ramci své pusobnosti, jejich vyklad a zmény véetné kontroly
jejich dodrzovani

vyjadtuje se k normam a dokumentaci zasahujicim do jeho plsobnosti
spolupracuje s ostatnimi Utvary

poskytuje ostatnim Utvarim podklady a informace nezbytné k vykonu ¢innosti
eviduje a archivuje zpracovavanou dokumentaci a pisemnosti

poskytuje soucinnost kontrolnim organiim

vyhodnocuje vysledky kontrol a navrhuje ndpravna opatreni

vytvari podminky pro uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti

kontroluje doklady, které vyhotovuje, potvrzuje nebo schvaluje

Ucastni se praci v poradnich organech a projektovych tymech

provadi administrativni sluzbu v rozsahu stanoveném vedoucim Gtvaru a spisovym
a skartacnim radem

vypracovava navrh rozpocet Utvaru a sleduje jeho plnéni

vypracovava plan cinnosti a sleduje jeho plnéni

vyhotovuje objednaci doklady na majetek, opravy, prace a sluzby pro vlastni atvar
navrhuje obsah piislu§né ¢asti webovych stranek VSPJ

zajistuje provadéni inventarizace a udrzbu veskerého svéfeného majetku

vyfizuje agendu dil¢ich personalnich zaleZitosti (evidence pracovni doby, navrhy
na priplatky, odmény)

vyfizuje agendu spojenou s pracovnimi cestami
vyfizuje stiznosti, podnéty a oznameni zaméstnancd

provadi opatieni k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany
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3.5.0dborna pusobnost organizacnich ttvart

Nazev Utvaru

Katedra ekonomickych studii, Katedra technickych studii, Katedra
cestovniho ruchu, Katedra zdravotnickych studii, Katedra socialni prace

Charakter utvaru

odborna katedra

Ridici Uroveri vedouciho
Utvaru

Nadfizeny vedouciho
utvaru

rektor

Napln prace Gtvaru

odpovida za odborné a organizacni zajiSténi garantovanych studijnich
programi

zajistuje materidly a pfislusnou dokumentaci pro akreditaci, pro prodlouzeni
doby platnosti akreditace nebo pro rozsiteni akreditace studijnich program,
které garantuje

obsahové, persondlné a organizacné zajiStuje vyuku predmétli a s tim
souvisejici pedagogické ¢innosti (pfiprava vyuky, zkouseni, konzultace apod.)
garantovanych katedrou dle studijnich plan( jednotlivych studijnich
programi

v souvislosti s vyu¢ovanymi predméty realizuje tvirci a rozvojovou ¢innost
vykondvd administrativné organizacéni ¢innosti souvisejici s vyukou,
s vyukou jazykl, se zajisténim odborné praxe, s mezikatederni vyukou
a dalsimi aktivitami odborné katedry

v soucinnosti s mezindrodnim oddélenim zajistuje vybrané Ccinnosti
souvisejici se zahrani¢nimi mobilitami studentd a akademickych pracovnik
zajistuje procesy a administraci vyplyvajici s realizaci, hodnocenim
a evidenci praxi, zavérecnych praci a statnich zavérecnych zkousek

podili se na zajisténi akademickych obradd, pfijimacich fizeni a dalSich
celoskolnich aktivitach

spravuje pridélené specializované ucebny a laboratore

odborné garantuje programy celoZivotniho vzdélavani a dalSiho profesniho
vzdélavani

podili se na vnitfnim hodnocenf kvality VSPJ

Nazev Utvaru

Katedra matematiky

Charakter utvaru

odborna katedra

Ridici uroveri vedouciho
utvaru

Nadtizeny vedouciho
Utvaru

rektor

Naplf prace utvaru

obsahové, personalné a Uvazkové zajistuje vyuku odbornych predmétd
(napf. matematiky a navazujicich odbornych pfedmétd), a s tim souvisejici
pedagogické Ccinnosti (pfiprava vyuky, zkouSeni, konzultace apod.) na
ostatnich odbornych katedrach dle schvélenych studijnich plan( jednotlivych
studijnich programu

vykonavd administrativné organizacni Cinnosti souvisejici s vyukou
matematiky a navazujicich odbornych predmétid v anglickém jazyce

v souvislosti s vyuCovanymi predmeéty realizuje tvirci ¢innosti

podili se na zajisténi akademickych obradl, pfijimacich fizeni a dalsich
celoskolnich aktivitach
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e odborné garantuje programy celozivotniho vzdélavani a dalsiho profesniho
vzdélavani
e podili se na vnitfnim hodnocenf kvality VSPJ

Nazev utvaru

Kabinet sportt

Charakter utvaru

utvar na Urovni oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho | 4
utvaru
Nadfizeny vedouciho rektor

utvaru

Napln prace atvaru

e odpovida za odborné a organizaéni zajisténi sportovnich aktivit na VSPJ,

e obsahové, personalné a Uvazkové zajiStuje vyuku sportovnich aktivit dle
studijnich plan@ a studijniho a zkudebniho radu VSPJ,

o podili se na zajisténi celodkolnich aktivit VSPJ

e podili se na vnitinim hodnocenf kvality VSPJ

Nazev utvaru

Kancelar rektora

Charakter utvaru

Utvar na Urovni odboru

Ridici Groveri vedouciho | 3
Utvaru
Nadtizeny vedouciho rektor

Utvaru

Napln prace Gtvaru

e zabezpeduje vykonavani rozhodnuti rektora a pripadné dalsich organt VSPJ

e vytvafi podminky a vykondvd administrativné organizacni servis pro rektora,
prorektory, kvestora, kolegium, uzi vedeni, pfipadné dalsi organy VSPJ

e zajidtuje ¢innost organ( VSPJ z hlediska plnéni zdkonnych pozadavkd

e pripravuje a distribuuje podklady a materidly pro jednani organd, poradnich
sborG a komisi VSPJ

e zajiStuje organizaéni a protokolarni
organizovanych na VSPJ i mimo ni

e administruje zpracovavani strategickych dokument@ VSPJ

o provadi zapisy z jednéni vedeni V5P a kolegia rektora

e zajistuje pripravu a zabezpefovani navstév a delegaci na urovni vedeni

e vede spisovou sluzbu rektoratu, kvestora a organt VSPJ

e spravuje agendu smluv

e administrativné zajistuje pravni sluzby

e metodicky Fidi registr smluv, zverfejiiuje smlouvy v registru smluv vedeném
MV CR dle zak. & 340/2015 Sb.

e zodpovida za vedeni agendy GDPR

e zajistuje pracovné pravni a organiza¢ni podminky pro provadéni interniho
auditu

e podili se na zpracovani internich norem, centrdiné je eviduje a zverejnuje
v informaénim systému a na webu VSPJ

e pfijima, eviduje, zpracovdva podklady a vyfizuje stiznosti, podnéty
a oznameni, vyjma stiznosti zaméstnancu v oblasti pracovnépravnich vztah(

e pfijima, eviduje, zpracovava podklady a vytizuje Zadosti o poskytnuti
informaci podle zak. ¢. 106/1999 Sb.

e spravuje Gredni desku VSPJ (fyzickou i elektronickou)

servis pro rektora pfi akcich
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podili se na organizaci slavnostnich obfad( VSPJ

pecuje o insignie a taldry (pofizeni, uloZeni, obéh, udrzba, vyrazeni)
spravuje centralni evidenci razitek (potizeni, evidence, vyrazeni)

metodicky Fidi spisovou sluzbu, véetné celkového nastaveni spisovych uzll a
pfistupovych prav uZivatelG v iFIS, provoz datové schranky, administruje
opravnéni pro datovou schranku VSPJ

podili se na vnit¥nim hodnoceni kvality V5PJ

spolupracuje s prorektory a Referatem kvality a spravy akreditaci

Nazev utvaru

Referat kvality a spravy akreditaci

Charakter utvaru

utvar na urovni oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho
utvaru

Nadrizeny vedouciho
utvaru

rektor

Napln prace Gtvaru

odpovida za zajisténi vnitiniho hodnoceni kvality VSPJ

¥idi proces vytvareni a zavadéni vnitiniho systému zajisténi kvality VSPJ,
odpovida za pripravu a spravu vnitfniho systému zajisténi kvality
a procesu implementace systému

podili se na nastaveni proces(, kritérii a standard( kvality ve vSech
sledovanych oblastech V3PJ

sestavuje a aktualizuje komplexni systém pro méreni a hodnoceni kvality
VSPJ

podili se na vypracovani a aktualizaci souvisejicich predpisli pro spusténi
systému vnit¥niho hodnoceni kvality VSPJ

koordinuje &innosti spojené s realizaci vnitfniho hodnoceni kvality VSPJ
véetné zavérecné zpravy

navrhuje opatieni pro zlepéeni fungovani VSPJ a systému hodnoceni kvality,
dohlizi a hodnoti efektivnost pfijatych opatieni

spolupracuje s prorektory a ostatnimi organizacnimi Gtvary a s Radou pro
vnitfni hodnoceni VSPJ

realizuje p¥ipravu a spravu akredita¢nich spisti na VSPJ

predstavuje jednotné misto pro pfipravu a spravu akreditaci

shromazduje navrhy na pfipravu novych studijnich programd,
na prodlouZzeni doby platnosti akreditace studijnich program, rozsifeni
akreditace studijnich programi a na zmény akreditovanych studijnich
programech

koordinuje a administruje ¢innosti spojené s pfipravou novych studijnich
programd, s prodlouZenim doby platnosti akreditace studijnich programd,
rozsifeni akreditace studijnich programl a na zmény akreditovanych
studijnich programech

spravuje stavajici akreditacni spisy a ve spolupraci s vedoucimi kateder
realizuje jejich pribéznou agendu, schvaluje navriené zmény odbornych
garantl program( a vedoucich kateder a garantuje plnéni akreditacnich
pozadavku

ve spolupraci s vedoucimi kateder hlida zavazné terminy a sleduje aktualni
legislativu spojenou s akreditacemi

koordinuje cinnost Interni akreditacni komisi pfi pfipravé akreditacnich
spist studijnich programd/oboru a eviduje zapisy z jednani této komise
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eviduje podané i pfipravované akredita¢ni spisy na VSPJ
podili se na vnitinim hodnoceni kvality VSPJ

Nazev utvaru

Poradenské a kariérni centrum VSPJ

Charakter utvaru

utvar na urovni oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho
utvaru

Nadfizeny vedouciho
utvaru

prorektor pro studium

Kompetence,
odpovédnosti a napli
prace Utvaru

poskytuje poradenstvi pro uchazece o studium se specifickymi potfebami;
zajistuje funkéni diagnostiku uchazecl o studium; zpracovava podklady pro
modifikaci prijimaciho fizeni; spolupracuje s pfislusSnou odbornou katedrou
na zajisténi podminek realizace pfijimaciho fizeni

zajistuje poradenstvi a podporu studentd se specifickymi potfebami;
realizuje funkcni diagnostiku studentl, definuje servisni a organizacni
opatteni; spolupracuje s pfislusnou odbornou katedrou na definovani a
realizaci opatfeni; zajistuje podparné sluzby dle potfeb studentd

k zajisténi podminek pro studium studentd se specifickymi potfebami
poskytuje informacni servis a poradenstvi akademickym pracovnikiim a
ostatnim zaméstnanclim Skoly

v pfipadé potreby zprostfedkovava studentlim se specifickymi potrebami
dalsi podpurné sluzby prostrednictvim treti strany; spolupracuje se
Skolskymi, zdravotnickymi a dalSimi subjekty dle aktualnich témat a potieb
student(

zpracovava koncepci sluzeb pro studenty se specifickymi potfebami na VSPJ,
vytvari podklady pro interni metodiky a pracovni postupy v oblasti prace se
studenty se specifickymi potifebami

poskytuje poradenstvi studentim v obtiznych studijnich, Zivotnich
a socidlnich situacich; poskytuje sluzby anonymni poradny v IS

zajistuje psychologické poradenstvi (pfipadné psychoterapeutické sluzby)
pro studenty; v ptipadé potreby zprostiedkovava kontakty na podplirné
poradenské sluzby z oblasti psychologické, psychoterapeutické, socialni,
pravni aj.

poskytuje poradenstvi studentim o moZnostech dalsiho studia

poskytuje kariérové poradenstvi pro studenty

zajistuje doplrikové vzdélavaci a rozvojové aktivity s cilem posileni klicovych
kompetenci studentl a absolventl ve formé kurzl, seminafl a workshopd,
administruje nabidku téchto aktivit v IS a na webovych strankach skoly
zajistuje multikulturni poradenstvi a poradenstvi zahraniénim studentidm
vyhledava mozZnosti stipendii ¢i studijnich prispévkd v nadacich apod.
predstavuje jednotné kontaktni centrum pro spolupraci VSPJ s aplikaéni
sférou, monitoruje trh prace, aktivné vyhledavd a spravuje kontakty
ze strany firem

shromazZduje poptavku studentl na zaméstnani, pomaha parovat pracovni
nabidky od firem s poptavkou ze strany student(; ziskava zpétnou vazbu o
zajmu student( a absolventl o nabidky firem a o jejich Uspésnosti v ramci
vybérovych fizeni

metodicky vede a koordinuje Portal praxi, administruje sekci Pracovni
nabidky

podili se na organizaci celoSkolskych akci, napt. Dne otevienych dvefi
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e organizacné zajistuje Veletrh pracovnich pfilezitosti JOBStart

e pracuje sabsolventy — napt. zajiStuje Cinnost Klubu absolventd, realizuje
dotaznikovd Setfeni pro absolventy, administruje absolventkou sekci na
webovych strankach Skoly

e vytvdfi podminky pro spolupraci s externimi specialisty z oblasti
poradenskych sluzeb

e odpovida za odborné a organizacni zajisténi poskytovanych sluzeb

e podili se na vnitfnim hodnocenf kvality V5PJ

Nazev utvaru

Oddéleni marketingu a propagace

Charakter utvaru

utvar na Urovni oddéleni

Ridici Uroveri 4
vedouciho Utvaru
Nadtizeny vedouciho kvestor

utvaru

Napln prace Gtvaru

e je kontaktnim mistem pro média, vydava tiskové zpravy a poskytuje
informace médiim

e koordinuje marketingova opatieni VSPJ

e zodpovida za jednotnou prezentaci VSPJ navenek

e podili se na pripravé a organizaci marketingovych opatreni, propagacnich
aktivitach a vydavani propagacnich materiall o skole
a studijnich oborech

e zajistuje ploSnou a jinou inzerci o akreditovanych studijnich oborech,
aktualizaci Udaja o skole na vybranych internetovych serverech

e centralné zajiStuje propagacni pfedméty

e prezentuje skolu na veletrzich souvisejicich se vzdélavanim

e podili se na zajisténi obfadl, odbornych a prezentacnich aktivit skoly

e aktualizuje obsah webové prezentace VSPJ a na socidlnich sitich

e udéluje opravnéni ostatnim redaktorlm a autoridm a koordinuje jejich
¢innost

e zajistuje aktudlnost webovych stranek a garantuje jejich strukturu
a obsah

e podili se na vnitfnim hodnoceni kvality V5PJ

Nazev utvaru

Studijni oddéleni

Charakter utvaru

utvar na urovni oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho
utvaru

4

Nadtizeny vedouciho
Utvaru

prorektor pro studium

Napln prace Gtvaru

e vede osobni evidenci studentl prostrednictvim IS a provadi veskeré
administrativni prace spojené s touto agendou

e komunikuje s uchazedi, studenty a verejnosti

e poskytuje prvotni informace o studijnich oborech a studiu na VSPJ
uchazec¢lim a verejnosti

e vyhotovuje hlaseni a predepsané statistické vykazy

e zpracovava zpravu o prubéhu prijimaciho fizeni
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e pripravuje podklady (data), které budou po kontrole ze strany prorektora pro
studium predany na Oddéleni koncepce a rozvoje informacniho systému za
Ucelem jejich nasledného vloZeni do SIMS

e predava podklady o studentech na pfislugnd pracovisté VSPJ, policie, soudy,
Ufady prace atd.

e podava ndvrhy na vylepseni a nové funkce v IS student(

e odpovidd za vedeni a archivaci veskeré studijni agendy

e samostatné vede a zodpovidd za evidenci skoleni PO a BOZP studentd,

e pfijima a vyfizuje Zadosti studentl na studijnich pobytech Erasmus, vede
jejich evidenci v IS, zadava vysledky uzndani shody predmétd ziskanych
na jiné VS

e vydavé potvrzeni o navitévé VSPJ, vypisy o prospéchu a o ukonéenf studia

e vyfizuje agendu spojenou s pribéhem studia: vyjimky ze SZR, prerudeni
studia, ukonéeni studia, prestupy vramci VSP, studium bez priibéZného
absolvovani vyuky, prodlouzeni zkouskového obdobi, zruseni registraci
predmétq, a jiné

e provadi opravy klasifikace v IS

e vyhotovuje a odesila rozhodnuti o ukonceni studia

e provadi dodatecnou registraci studentd do prislusnych semestrG vé. kontroly
Uhrady pfislusného poplatku

e metodicky i prakticky napomaha uchaze¢lm s podavanim prihlasek
ke studiu

e zajistuje veskerou administrativni pfipravu pfijimaciho fizeni

e provadi zapis pfijatych student(

e poskytuje studijni poradenstvi studentlim prezencni i kombinované formy
studia

e zpracovavd podklady pro odvolaci fizeni, tisk a administraci rozhodnuti,
pfislusné opravy v IS

e provadi archivaci protokold o SZZ

e zaddva fadné ukonceni studia do IS

e zpracovava podklady, vydava a eviduje spravni rozhodnuti ve véci uznavani
zahrani¢niho vzdélani

e absolventim vyhotovuje osobni dopisy s potvrzenim o fadném ukonceni
studia

e organizuje imatrikulace student( a slavnostni akty souvisejici se studiem
nebo poslanim V5PJ

e odpovida za zvefejnéni a aktualizaci informaci souvisejicich se studiem na
nasténkach studijniho oddéleni, v IS a na webu

e vede agendu stipendii

e podili se na vnitfnim hodnocenf kvality VSP)

Nazev Utvaru

Projektové centrum

Charakter Utvaru

Utvar na Urovni oddéleni

Ridici droveri vedouciho
Utvaru

4

Nadtizeny vedouciho
Utvaru

prorektor pro tvirci a projektovou ¢innost

Napln prace Gtvaru

e pribéiné sleduje vyhlasované vyzvy z oblasti rozvojovych program
a vyzvy a tendry k podani tvarcich projektl, informuje uréené pracovniky
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VSPJ o téchto vyzvach, ucastni se na semindfich ktémto vyzvam,
zprostfedkovava ziskané informace dal$im zainteresovanym pracovnikiim
VSPJ

poskytuje odbornou pomoc zpracovatellim projektovych zamérl ve fazi
pfipravy projektl, identifikuje vazby projektu na provozni, technické,
administrativni a ekonomické potieby VSPJ, odpovidd za zpracovéni
pozadovanych podkladd a dokladl potfebnych pro podani Uplné Zadosti
projektu vici poskytovateli, véetné dodrzovani zavaznych termind

v prabéhu realizace projektu poskytuje administrativné ekonomické
poradenstvi a konzultace, odpovida za zpracovani poZzadovanych podkladl a
dokladd potrebnych pro pribéziny monitoring projektu vici poskytovateli,
véetné dodrzovani zdvaznych termin(

s vyuZitim modulu v IS spravuje evidenci projektd ve vsech fazich
projektového cyklu, poskytuje soucinnost pti pribéznych Gpravach tohoto
modulu

zpracovéva prehledy projektt na VSPJ pro nejriiznéjsi téely

komunikuje v oblasti projekt( a projektového tizeni s ostatnimi Gtvary VSPJ a
poskytuje relevantni informace témto Utvarim

eviduje smlouvy vSech projektl vcetné dodatk(i na nakladovém stredisku
Projektového centra

zpracovava projektové Zadosti pro externi subjekty

po ukonceni realizace kaidého projektu prebira veskerou dokumentaci
projektu od resitele a archivuje ji

poskytuje zakladni poradenstvi v oblasti tvorby a ochrany dusevniho
vlastnictvi

v navaznosti na platny systém fizeni vykonnosti kontroluje pribéiné
aktualizace védeckovyzkumnych adajl ve skolnim informacnim systému
spravuje evidenci tvar&ich vysledk VSPJ, véetné jejich fyzické archivace,
pfipravuje, validuje a predavd védeckovyzkumné vysledky do narodni
evidence (RIV)

v soucinnosti s vedoucimi odbornych kateder, Referatem kvality a spravy
akreditaci, garanty obor( a predmétd validuje tvlrci udaje v akreditacnich
spisech

administruje prostfedky na koncepcni rozvoj vyzkumné organizace, Interni
grantovou soutéZ, individudlni granty ke zvySovani nebo prohlubovani
kvalifikace a soutéz Opus Optimum

zpracovava zadosti o odmény vyznamnych tviréich vysledk

pfipravuje dil¢i podklady pro vyrocni zpravu

podili se na organizaci internich odbornych seminar

organizacné a administrativné zajistuje ¢innost IGS

podili se na vnitfnim hodnocenf kvality VSPJ
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SPECIFICKYCH PRACOVNICH POZIC

Nazev utvaru

Centrum knihovnickych a edicnich sluzeb

Charakter utvaru

utvar na urovni oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho
Utvaru

4

Nadtizeny vedouciho
utvaru

prorektor pro tvlrci a projektovou ¢innost

Napln prace dtvaru

Odpovida za odborné a organizaéni zajisténi poskytovanych sluzeb a podili se na
vnitfnim hodnoceni kvality VSPJ.

V oblasti knihovnickych sluzeb:

zajistuje chod knihovny se specializovanym fondem,

zajistuje knihovnické a informacdni ¢innosti knihovny,

zajistuje centralni akvizici periodickych a neperiodickych knihovnich
dokumentd,

zajistuje katalogizaci podle standard( a stanovenych metodik,

zajistuje  vypuQjéni  sluzby, spolupraci s knihovnicko-informaénimi
pracovisti,

zajistuje vnitrostatni i mezinarodni meziknihovni sluzby,

zajistuje resersdni sluzby,

zajistuje provoz a spravu elektronickych informacnich zdroja,

zajistuje zpfistupriovani zavérecnych praci,

zajistuje Skoleni a akce pro uZivatele knihovny,

zajistuje provoz studijnich prostord,

zajistuje spravu webovych stranek knihovny,

zajistuje mésicni uzdvérky vybranych poplatkl za poskytnuté sluzby
v knihovné,

spolupracuje s Krajskou knihovnou Vysociny, s Asociaci knihoven
vysokych kol CR a s Goethe Institutem,

zpracovava statistiky a vykazy dle potfeb organizace aorganl statni
spravy,

zajistuje recenzni fizeni v rdmci agendy spojené s vydavanim odborného
Casopisu Logos Polytechnikos,

organizaéné zajistuje poradani vystav,

zajistuje redakéni Cinnosti Casopisu Logos Polytechnikos a celoskolnich
neperiodickych publikaci tvarc¢iho charakteru,

poskytuje zakladni administrativni podporu ¢asopisu Studia Turistica

V oblasti edic¢nich sluzeb:

zajistuje edici skript, sbornikd, pfilezitostnych a ucelovych publikaci
v tiSténé i elektronické podobé,

zajistuje spravu ISBN a povinnych vytiska,

zajistuje edici pomucek pro vyuku.

V oblasti reprografickych a grafickych sluzeb:

zajistuje kopirovani, tisk a skenovani materiald pro vyuku,

zajistuje tisk a vazbu publikaci pro zaméstnance a pro studenty,

zajistuje vyrobu a prodej skript,

zajistuje vyrobu Skolnich publikaci a periodik,

zajistuje ndkup a prodej studijnich materialt a ucebnic zakoupenych pro
studenty,

zajistuje reprografické sluzby pro uZivatele knihovny,
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o zajistuje komplikovanéjsi ptipravu tisku,
dokumentd pro vyuku a tvlrci ¢innost,

e zajistuje ndvrhy a tisk propagacnich materiald a grafickych praci pro
potreby VSPJ,

o zajistuje tisk diplomu, dodatkud k diplom(m a imatrikulacnich listd,

e zajistuje Upravy skenovanych predloh a foto soubor.

reprografii a digitalizaci

Nazev utvaru

Centrum celozivotniho vzdélavani

Charakter utvaru

utvar na Urovni oddéleni

Ridici uroveri vedouciho
utvaru

4

Nadfizeny vedouciho
utvaru

prorektor pro strategii a vnéjsi vztahy

Napln prace Gtvaru

Odpovida za odborné a organizacni zajisténi poskytovanych sluzeb a podili
se na vnitfnim hodnocent kvality VSPJ.

e samostatné zajistuje na useku U3V organizacni, technické, administrativni,
ekonomické, informacni a propagacni prace véetné spravy samostatného
webu U3V, provadi rozbory organizaéniho usporadani kurzd U3V, délby
¢innosti a toku informaci U3V

e spolupracuje s Informacnim systémem Asociace univerzit tfetiho véku

e odpovidd za zpracovani pozadovanych podkladi a dokladl potfebnych
pro stanoveni vyse prispévku MSMT na &innost U3V

e ma odpovédnost za realizaci spoluprace s Krajem Vysocina v oblasti kurzd
u3v

e organizatné zajiStuje programy celoZivotniho vzdélavani a dalsiho
profesniho vzdélavani véetné pripadné certifikace

e koordinuje ¢innost lektor( a stanovuje jim pracovni Ukoly, organizuje, fidi
a kontroluje jejich praci

e pfipravuje smlouvy o realizaci celoZivotniho vzdélavani a osvédceni
o absolvovani program( celoZivotniho vzdélavani

e koordinuje a organizacné zajistuje zkousky cizich jazykl a pfipravné kurzy
k témto zkouskam

e pfipravuje projekty ve spolupraci s jednotlivymi reSiteli
do oblasti tzv. dalsiho vzdélavani v rdmci celoZivotniho uceni

e eviduje vydana osvédceni o absolvovani akreditovanych kurzl
a program( celoZivotniho vzdélavani

e pfipravuje statistické prehledy za CCV

e podili se na vnitinim hodnoceni kvality VSPJ

smérujici

Nazev utvaru

Mezinarodni oddéleni

Charakter utvaru

Utvar na Urovni oddéleni

Ridici uroveri vedouciho
Utvaru

4

Nadtizeny vedouciho
Utvaru

prorektor pro strategii a vnéjsi vztahy

Napln prace Gtvaru

e odpovida za odborné a organizacni zajisténi poskytovanych sluzeb
e vyhledava a zaji$tuje zahrani¢ni kontakty pro aktudlni potfeby VSPJ
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shromazduje a vyhodnocuje informace o zahrani¢nich vysokoskolskych
a jinych institucich a navrhuje aktivity k jejich vyuzivani

vede evidenci uzavfenych zahrani¢nich smluv

komplexné zajistuje oficidlni pracovni navstévy v zahraniéi a ze zahrani¢i
koordinuje a spoluorganizuje mezinarodni konference nebo jiné hromadné
akce s mezinarodni Gcasti na VSP)

spoluorganizuje mezindrodni studentské workshopy ve spolupraci
s prisluénou katedrou ¢&i tsekem VSPJ

organizuje vybérovd fizeni pro zahrani¢ni mobility v rdmci stipendijnich
a grantovych program

zajistuje vSechny Ccinnosti koordinatora vramci programu Erasmus
(vypracovavani projektu Erasmus na kazdy akademicky rok, kompletni
zajisténi administrativnich ¢innosti programu Erasmus, zpracovavani report(
a zprav pro Narodni agenturu evropskych programi, pofadani a organizace
akci na podporu a propagaci programu Erasmus ve spolupraci s katedrami na
V3PJ)

zajistuje  zahraniéni mobility vyjizdéjicich a pfijizdéjicich studentd,
akademickych pracovnikl a ostatnich pracovnik(

zajistuje zahraniéni sluzebni cesty zaméstnancti VSPJ ve spolupréci
s referentkami kateder a dalSimi useky

zajistuje péci o zahranicni studenty ve spolupréci se studijnim oddélenim
a Poradenskym a kariérnim centrem VSPJ

poskytuje konzultace a poradenstvi studentim a zameéstnancim v oblasti
zahrani¢nich aktivit

podili se na vnitinim hodnoceni kvality VSPJ

Nazev utvaru

Laboratof experimentdalnich méreni (LEM)

Charakter utvaru

utvar na Urovni oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho
utvaru

Nadfizeny vedouciho
Utvaru

vedouci Katedry technickych studii

Napln prace Gtvaru

navrhuje, realizuje a vyhodnocuje experimentalni méreni

udrzuje a dale rozviji pristrojové a technické vybaveni laboratore

udrzuje a rozviji vnitfni systém fizeni jakosti a kvality

jednd s partnery z aplikacni sféry a VaV instituci v oblasti experimentalnich
méreni

navrhuje cenové kalkulace zakazek na realizaci experimentalnich zkousek
a méreni

udrzuje a dale rozviji odbornou uroven pracovnikl laboratore

podili se na organizaci internich odbornych seminaru

pripravuje dil¢i podklady pro vyroc¢ni zpravu

poskytuje zakladni poradenstvi v oblasti experimentalniho testovani
realizuje experimentalni méreni a testy

spravuje a vytvari webové stranky laboratore

vytvari postupy, navody a vnitfni smérnice v oblasti exp. méreni

podili se na vnitfnim hodnoceni kvality VSPJ



http://www.google.cz/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwip-PuT3_fPAhWKiiwKHYsJAnwQjRwIBw&url=http://www.schoolsin.eu/vysoka-skola-polytechnicka-jihlava-2/&bvm=bv.136593572,d.bGs&psig=AFQjCNHZgJbsNnmZUP95ssq7qrQPeYELhQ&ust=1477544204813667

v]s]P
Vysoka skola u

polytechnicka
Jihlava

ORGANIZACNICH UTVARU A
SPECIFICKYCH PRACOVNICH POZIC

PRAVIDLA RiZENIi VSP)J Kéd: SK & 5/2019

A PRACOVNI NAPLNE
Cislo strany: 21/26

Nazev utvaru

Ekonomicky odbor

Charakter utvaru odbor
Ridici Groveri vedouciho | 3
Utvaru

Nadtizeny vedouciho kvestor

Utvaru

Naplni prace dtvaru

V oblasti rozpoctu a financovani:

e navrhuje opatfeni kzvySeni efektivnosti

e fidi a koordinuje sestaveni rozpoctu organizace, kontroluje hospodareni

podle schvaleného rozpoctu a rozpoctového provizoria, navrhuje zmény
rozpoctu, rozpoctové analytiky a organizacni rozpoctové postupy,

e vytvafi a odpovidd za dodriovani metodiky rozpoctovani nakladd

na jednotliva ndkladova strediska, projekty a procesy,

e spravuje financovani a fizeni cashflow organizace,
e provadi finan¢ni analyzy, vyhledy, ekonomické a vykonové rozbory,

vyhledy a analyzy cashflow Cinnosti organizace a jednotlivych nakladovych
stredisek vcetné kalkulace a analyzy efektivnosti a ndvratnosti investic,

a hospodarnosti provozu
organizace a jednotlivych procesli organizace,

e navrhuje sméry financni strategie organizace a zpracovava podklady pro

strategické materialy organizace,

e spolupracuje na rozvoji vybranych segmentld informacnich systém(

organizace,

e metodicky koordinuje oblast financovani projektu,
e nastavuje a metodicky podporuje vnitfni kontrolni systém organizace,

vykonava fidici kontrolu dle povéreni, zabezpecuje evidenci, administraci
a aktualizaci povéreni k provadéni fidici kontroly,

e zajistuje nastaveni iFIS v ndvaznosti na rozpoctovou a ucetni analytiku

véetné nastaveni pfistupovych prav uZivateld,

e zajistuje uzavieni a aktualizaci centrdIni smlouvy na pojisténi majetku

a odpovédnosti,

e podili se na vnitfnim hodnocenf kvality VSP)J.

Nazev Utvaru

Personalni a mzdové oddéleni

Charakter utvaru

oddéleni

Ridici uroveri vedouciho
utvaru

4

Nadfizeny vedouciho
Utvaru

vedouci Ekonomického odboru

Naplf prace utvaru

komplexné zabezpecuje administraci pracovnépravnich vztaht

zajistuje pracovnépravni a mzdovou agendu

zabezpecuje zverejiiovani personalni inzerce a organizaci vybérovych fizeni
zabezpecuje administraci pracovnépravnich vztah( (uzavirani, zmény
a ukoncovani pracovnépravnich vztahl, vedeni persondlni evidence)
organizace v€etné pracovnépravnich vztah( v ramci realizovanych projektd
zajistuje mzdovou agendu vietné agendy osobnich dani a pojistného
na socidlni a zdravotni zabezpeceni vrdmci personalniho informacniho
systému organizace
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e pfipravuje podklady kndvrhu planu poctu zaméstnancl a mzdovych
prostiedku

e vede agendu socidlniho fondu

e komplexné spravuje agendu a evidenci stiznosti zaméstnancl tykajici se
pracovnépravnich vztah(

e zpracovava vnitfni smérnice v oblasti personalistiky

e zajistuje komunikaci s externimi organy v rdmci pracovni a mzdové agendy

e vytvali prehledy, reporty a statistiky pro potieby vedeni V5PJ, nadfizenych
organu a prislusnych instituci

e podili se na vnitfnim hodnoceni kvality VSPJ

Nazev utvaru

Ucetni a majetkové oddéleni

Charakter utvaru

oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho
Utvaru

4

Nadtizeny vedouciho
Utvaru

vedouci Ekonomického odboru

Napln prace Gtvaru

e komplexné zabezpecuje Ucetnictvi a evidenci majetku organizace
e zpracovava a aktualizuje vnitfni ekonomické smérnice
e v Uzké spoluprdci se Studijnim oddélenim vede agendu stipendijniho fondu

véetné administrace poplatkG za studium v ndvaznosti na SIMS
a rozhodnuti rektora
e zpracovava statistickd Setreni, rezortni vykazy a vyrocni zpravy

o hospodareni dle potfeb organizace a organ( statni spravy

e zpracovava ekonomické podklady do vyrocnich zprav o ¢innosti

e vede ekonomickou agendu spojenou se zahrani¢nimi studenty

o zajistuje komunikaci s externimi orgdny v rdmci financovani organizace

o zajistuje komunikaci a pInéni v oblasti vSech dariovych povinnosti organizace

e spravuje bankovni Uc¢ty a zhodnocovani volnych financnich prostredk
organizace

e vykondva komplexni pokladni sluzby v tuzemské i v zahrani¢nich ménach
pro potfeby organizace i vefejnost

e zabezpecuje Cinnost digitalizacniho pracovisté

e zabezpecuje centralni podatelnu organizace vcetné donasky, zpracovani
a odnosu posty

e podili se na vnitfnim hodnoceni kvality VSPJ

Nazev utvaru

Provozné technicky odbor

Charakter Gtvaru odbor
Ridici roveri vedouciho | 3
utvaru

Nadtizeny vedouciho kvestor

Utvaru

Napln prace Gtvaru

Odpovida za odborné a organizacni zajisténi poskytovanych sluzeb a podili
se na vnitfnim hodnocenf kvality VSPJ.

V oblasti rozvoje materialné technické zakladny a investic:
e zajistuje tvorbu strategickych zamér( a dlouhodobych plana,
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metodicky fidi, kontroluje, zpracovdva a vyhodnocuje investicni
pozadavky soucasti VSPJ,

planuje investi¢ni Cinnosti, zpracovava plan investic,

v oblasti projektové pfipravy zajistuje zpracovani specifikaci a podkladl
pro projektovou dokumentaci (stavebni programy), vybér zhotovitele
projektu, soucinnost pfi projektovani a koordinace projektovych tymd,
schvaleni, prevzeti projektové dokumentace,

v oblasti inZzenyrské ¢innosti zajistuje projednavani a zajistovani stanovisek
Ucastnikd stavebnich fizeni, spravcd inZzenyrské infrastruktury a statnich
a samospravnich organd, administraci a schvalovaci procedury vyplyvajici
z legislativy,

voblasti financovani zajistuje zpracovani podkladd pro ziskani
projektového financovani, zpracovdni investicnich zamérd, jedna
s poskytovateli finanénich zdrojl, zajistuje povinnou administraci
poskytovatel financnich zdroja.

zajistuje pripravu zadavacich podklad( pro vybér zhotovitele, organizuje
a administruje verejné zakazky pfi vybéru zhotovitele,

realizuje stavebni cinnosti, zabezpecuje stavebné technicky dozor
investora, prejima stavebni prace, fidi jakost stavebnich praci, kontroluje
financovani stavebnich praci,

zajistuje doddvky a sluzby (objedndvani, vybér dodavatele, prejimka
dodavek a sluzeb, fizeni jakosti dodavek a sluzeb, kontrola financovani).

V oblasti zaddvani vefejnych zakdazek:

sleduje zakonna ustanoveni pro zadavani vefejnych zakazek,

navrhuje zavaznd interni pravidla a metodicky fidi zadavani verejnych
zakazek,

koordinuje postupy pfi administraci a administruje verejné zakazky,
spravuje elektronické ndstroje pro administraci verejnych zakdazek.

V oblasti spravy a udrzby budov a zafizeni:

provadi spravu a udrzbu nemovitého a movitého majetku,

zajistuje pasportizaci nemovitosti,

zabezpecuje energeticky provoz, tepelné hospodarstvi, vodni
hospodarstvi, hospodareni s odpady, uklidové sluzby, sluzby pradelen,
zabezpecuje ochranu a ostrahu budov a majetku,

zabezpecuje autodopravu, véetné pojisténi vozidel,

zabezpecuje spravu komunikaci a Gdrzbu zelenég,

realizuje opatfeni proti znecistovani ovzdusi,

zajistuje udrzbarské sluzby, stavebni a vyrobni ¢innost, nakup materiald,
zajisténi sluzeb,

zabezpecuje skladové hospodafistvi,

zabezpecuje preventivni prohlidky a revizni ¢innosti,

fidi jakost, financovani a administraci provoznich cinnosti,

zajistuje provoz vratnice, Satny a bufetu,

zabezpecuje zejména vnitfni ndjemni vztahy,

zabezpecuje statistické vykaznictvi.

V oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci:

zabezpecuje posouzeni a hodnoceni rizik, kategorizace praci,
zabezpecuje interni legislativu, odborné prohlidky a revizni ¢innost,
organizuje potfebna skoleni, provérky bezpecnosti prace,
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realizuje plany ozdravnych opatfeni,

zabezpecuje osobni ochranné pracovni prostredky,
eviduje pracovni a Skolni Urazovost,

zabezpecuje hygienu prace,

resi pojistné udalosti.

V oblasti pozarni ochrany:

provadi zaclenéni do kategorie a posouzeni pozarniho nebezpedi,
zabezpecuje interni legislativu, Skoleni, odborné prohlidky a revizni
¢innost,

zabezpecuje provozovani pozarnich hlidek, pozarni prevenci a vécné
prostredky PO,

zajistuje povinnou dokumentaci PO.

Nazev utvaru

Odbor informacnich a komunikacnich technologii

Charakter utvaru odbor

Ridici roveri vedouciho | 3

Utvaru

Nadrizeny vedouciho kvestor

utvaru

Kompetence, e odpovidd za odborné a organizaéni zajisténi poskytovanych sluzeb

odpovédnosti a napli
prace utvaru

a podili se na vnit¥nim hodnoceni kvality VSPJ

odpovida za komplexni rozvoj informacnich a komunikacnich technologii,
organizanich  struktur  pro  uchovavani, ziskavani informaci
a znalosti a rozvijeni informacni a znalostni zakladny

zajistuje a odpovida za nepretrzity a plynuly provoz ICT infrastruktury VSPJ
zajistuje analyzy dat pro potieby vedeni VSPJ

Nazev utvaru

Oddéleni spravy sité

Charakter Gtvaru oddéleni

Ridici roveri vedouciho | 4

utvaru

Nadfizeny vedouciho vedouci Odboru informacnich a komunikaénich technologii

utvaru

Napln prace Gtvaru

V oblasti spravy sité:

zajistuje chod pocitacové sité,

zabezpecuje a spravuje IT infrastrukturu,

zajistuje uzivatelskou podporu pro zaméstnance a studenty,
zajistuje chod a instalace ué¢eben a chod vyuky v oblasti IT,
zajistuje interni tiskové sluzby (centrdlni tiskovy systém, tiskarny)
a audiovizualni techniku,

zajistuje technickou spravu digitalizaéniho pracovisté,

pecuje o zabezpeceni sité, stanic a serverd,

spravuje a zajistuje mobilni a pevné telefonni linky VSPJ,

eviduje majetek v oblasti IT,

spravuje softwarové licence, jejich pocet a umisténi,

navrhuje postupy, navody a vnitfni smérnice v oblasti spravy sité,
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e navrhuje a realizuje inovaéni procesy v informaénich technologiich VSPJ,

e realizuje a spolupracuje na projektech,

e Skoli zaméstnance ve vybranych oblastech,

e zajistuje zhotovovani a vydej identifikacnich prikazd, véetné spravy
licenci, objedndavani revalidacnich znamek a vyroby plastovych karet,

e zajistuje audio, video a foto sluzby pro potreby VSPJ.

Nazev utvaru

Oddéleni koncepce a rozvoje informacniho systému

Charakter utvaru

oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho
utvaru

4

Nadtizeny vedouciho
utvaru

vedouci Odboru informacnich a komunikacnich technologii

Napln prace Gtvaru

e vyviji a spravuje studentsky informaéni systém VSPJ (IS)

e navrhuje a implementuje poZadavky na IS

e spravuje databaze VSPJ

e spravuje pristupové systémy

e spravuje a vytvaii webové aplikace VSPJ

e spravuje exporty a importy elektronickych dat VSPJ, véetné vkladani dat do
SIMS a vkladani statistik ohledné uchazecl na webové stranky Oddéleni
statistickych vystup@ a analyz MSMT

e spravuje e-learningovy portal

e vytvari webové stranky

e realizuje a spolupracuje na projektech

e navrhuje postupy, navody a vnitfni smérnice v oblasti koncepce a rozvoje IS

e Skoli zaméstnance v e-learningu, informacnim systému a dalSich webovych
aplikacich

e podili se na tvorbé manazerského informaéniho systému VSPJ

Nazev Utvaru

Sprava ucelovych zafizeni

Charakter utvaru

utvar na urovni odboru

Ridici droveri vedouciho | 3
utvaru
Nadfizeny vedouciho kvestor

utvaru

Naplf prace utvaru

Odpovida za odborné a organizacni zajiSténi poskytovanych sluzeb a podili
se na vnitfnim hodnoceni kvality VSPJ.

V oblasti ubytovacich sluzeb:

e zaji$tuje ubytovani pro studenty VSPJ v hlavni ¢innosti,

e zajistuje ubytovani ucitel(, host(l a vefejnosti v ramci doplrikové ¢innosti,

e zpracovava zadosti o ubytovani prijatych studentd a provadi rozpis
student( na jednotlivé pokoje, uzavira smlouvy o ubytovani, vystavuje
faktury za ubytovani,

e predava hlaseni na cizineckou policii o ubytovanych cizincich na koleji,

e ve spolupraci snadfizenym operativné tesi problémy ubytovanych
z hlediska dodrzovani kolejniho fadu, zabezpecCuje a kontroluje kazen
a poradek,
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e zpracovava prehledy a pfislusna statistickd zjistovani.

V oblasti stravovacich sluzeb:

e poskytuje stravovaci sluzby pro studenty a zaméstnance VSPJ v hlavni
¢innosti,

e poskytuje stravovaci sluzby pro verejnost v ramci volnych stravovacich
kapacit v doplriikové ¢innosti,

e zajistuje obcerstveni a pofadani rautl pfi konferencich,

e vede evidenci stravnika,

e dodrZuje hygienickd pravidla, pfedpisy a normy pfi zhotoveni pokrmi,

e | xrocné proskoluje zaméstnance v zasadach osobni a provozni hygieny.

Nazev Utvaru Cestovni kancelar

Charakter utvaru utvar na drovni oddéleni

Ridici Uroveri vedouciho | 4

utvaru

Nadfizeny vedouciho kvestor

utvaru

Napln prace Gtvaru e planuje a tvofi zajezdy (odborné praxe studentd, zajezdy a exkurze)

e planuje a tvofi zajezdy dle potieb externich zdkaznika

e zajistuje vypomoc pfi zajisténi dopravnich cenin, prodej dopravnich cenin a
vstupenek na kulturni akce

e zajistuje pojisténi zaméstnancu pfi zahranicnich sluzebnich cestach

e zajistuje pojisténi proti Upadku cestovni kancelare

e zajistuje provizni prodej renomovanych cestovnich kanceldri

e zajistuje prihlasovani studentd na zajezdy a jejich nasledné platby,
v€. vyuctovani

e zajistuje vypomoc katedram VSPJ pfi realizaci doprovodnych program( pro
studenty a pfi realizaci konferenci

e podili se na vnitfnim hodnocenf kvality VSPJ

4. Zavérecna ustanoveni

4.1.Ustanoveni spolecna a zavérecna

Prava a povinnosti, souvisejici zmény struktury a ndplni Cinnosti organizacnich utvard, a naplni
zaméstnancl, vyplyvajici z provedenych zmén v dlsledku pfijeti tohoto predpisu, budou uvedeny
do souladu se znénim tohoto predpisu nejpozdéji do jednoho mésice ode dne nabyti jeho Ucinnosti.
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