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CAST PRVNI

Uvodni ustanoveni
Cl.1

(1) Rektor Univerzity Hradec Kralové (dale jen ,UHK®) vydava podle ¢l. 18 odst. 3
pism. d) Statutu UHK tento Organizaéni a vnitfni ¥ad UHK, ktery v souladu
s §6 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0 zméné a doplnéni
dal$ich zdkond (zdkon o vysokych $kolach), (dale jen ,zdkon“) vplatném
znéni upravuje vnitini organizaci UHK.

(2)Organizacni a vnitfni ¥ad UHK stanovuje vsouladu se Statutem UHK tuseky
¢innosti prorektort, kvestora a kanclére, strukturu rektoratu, ptisobnost
avzajemné vztahy soucasti UHK a jejich atvarfi, organiza¢ni a kompetencéni
vztahy, zakladni ¢innosti vedoucich zaméstnanci UHK, pouZivani a ochranu
statutarniho znaku, razitek a peceti UHK, uzivani insignii UHK, udélovani
medaili UHK a doctor honoris causa.

(3) Organizacni a vnitfni ¥ad UHK dale stanovuje a upravuje:
e organizaci rizeni UHK,
e systém organizacénich fidicich aktd,
e kompetencéni spory,
e zastupovani,
e predavani a prevzeti funkce,
e podpisové opravnéni a dispozi¢ni pravo,
e ochranu osobnich tdajt v podminkach UHK.

Y_ 7Y

(4) Organizac¢ni a vnitfni ¥ad UHK je zavazny pro vSechny zaméstnance, kteii jsou
v pracovnépravnim vztahu k UHK bez ohledu na jeho charakter.

(5)Na reditele vysokoskolskych tstavii se pfiméfené pouziji ustanoveni o déka-
nech fakult obsazené v tomto organiza¢nim a vnitfnim fadu.
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CAST DRUHA

Vnitfni organizace UHK
Cl.2
Organizacni ¢lenéni UHK

(1) Soucastmi UHK jsou vsouladu s pfilohou ¢. 2 Statutu UHK fakulty a dale
vysokoskolsky tstav:
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),
e) Ustav socialni prace (ve zkratce USP).

(2)Clenéni zakladnich soudasti a podrobnosti fizeni jejich vnitiniho Zivota uréuji
jejich vnitfni predpisy nebo fidici akty organti akademické samospravy,
akademickych funkcionair@ UHK, dékantG jejich fakult a feditelt
vysokoskolskych tstavi.

(3)Rektorat UHK se ¢leni na tato pracovisté:

1. Rektoratni utvary:
a) Sekretariat rektora,
b) Archiv UHK,
c) Podatelna a spisovna,
d) Utvar interniho auditu,
e) Referatvédy a zahrani¢nich styki,
f) Oddé¢leni Informace, komunikace a multimédia UHK (IKM UHK).

2. Kvestura:
a) Osobniamzdové oddéleni,
b) Ekonomicky usek,
c) Investi¢ni oddéleni,
d) Technicko-provozni tsek,
e) Oddéleni vefejnych zakazek.

(4) Ulelova zafizeni a jina pracovi§té UHK:
a) Univerzitni knihovna UHK,
b) Nakladatelstvi Gaudeamus,
c) Sprava vysokoskolskych koleji,
d) Institut dalsiho vzdélavani UHK,
e) Poradenské centrum UHK.
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Cl..3
Prorektori a kvestor

(1) Rektora zastupuji na UHK tii prorektofi, ktefi jsou vjim svéfenych tsecich
opravnéni jednat jménem UHK navenek. Useky jejich ¢innosti jsou rozdéleny
takto:

e prorektor pro strategii a rozvoj,
e prorektor pro vnéjsi vztahy a tviirci ¢innost,
e prorektor pro vnitini zaleZitosti.

(2)Organizacéni a kompetenéni vztahy a zakladni ¢innosti prorektord, kvestora
a kancléte urcuje ptriloha ¢. 2 k tomuto organizaé¢nimu a vnitfnimu fadu.

Cl. 4

7 v O

Plsobnost akademickych funkcionarl UHK, kvestora a kanclére

(1) Pasobnost rektora je vymezena zakonem a ¢l. 18 Statutu UHK. Rektor je
primym nadfizenym dékant, fediteld vysokoskolskych tstavii, prorektort,
kvestora, kanclére a interniho auditora.

(2)Pravni postaveni a pisobnost prorektord je vymezena §10 odst. 4 zakona,
¢l. 19 Statutu UHK a timto organiza¢nim a vnitinim fadem.

(3) Prorektor pro vnéjsi vztahy a tviiréi ¢innost je pfimym nadfizenym pracovnika
referatu védy a zahrani¢nich stykG a feditelt Univerzitni knihovny UHK
a nakladatelstvi Gaudeamus.

(4)Prorektor pro vnitini zalezitosti je pfimym nadfizenym vedouciho oddéleni
Informace, komunikace a multimédia UHK a je odpovédny v soucinnosti se
Spravou vysokoskolskych koleji za oblast ubytovavani studentt.

(5)Prorektor pro strategii a rozvoj je nadfizenym feditele Institutu dalSiho
vzdélavani UHK a zaméstnancl Poradenského centra UHK, ve spolupraci
s prislusnymi vedoucimi zaméstnanci usmérniuje ¢innost poradct z ostatnich
soucasti UHK.

(6)Pasobnost kvestora je vymezena §16 zikona, ¢l. 31 Statutu UHK a timto
organiza¢nim a vnitinim fadem. Kvestor fidi kvesturu a je pfimym nadfizenym
vedouciho Osobniho a mzdového oddéleni, Ekonomického tuseku,
Investicniho oddéleni, Technicko-provozniho tuseku, Odd€leni vefejnych
zakazek a reditele Spravy vysokoskolskych koleji.
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(7) Pasobnost kancléfe je vymezena timto organizaénim a vnitfnim fadem.
Kanclér tidi Sekretariat rektora a Spisovnu a podatelnu a je prfimym
nadfizenym vedouciho Archivu UHK.

Cl.5

Tiskovy mluvéi UHK

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

(1) Kolegium rektora je stadlym poradnim organem rektora, ktery jeho zasedani
ridi. Jeho stalymi ¢leny jsou prorektotfi, kvestor, kanclér, dékani, reditelé
vysokoskolskych ustavi, predseda AS UHK a predseda studentské komory
AS UHK. Rektor mazZe pro jednotliva zasedani sloZeni kolegia podle potieby
rozsirit.

(2) Jednani kolegia rektora svolava rektor podle potfeby, zpravidla jednou za
mesic.

Cl.7
UZsi kolegium rektora

(1) Uzsi kolegium rektora je operativnim poradnim organem rektora. Jeho ¢leny
jsou rektor, prorektoti a kvestor.

(2)Zasedani uzsiho kolegia rektora svolava rektor podle potfeby.
Cl..8
Poradni organy a pracovni komise UHK
(1) Poradni organy a pracovni komise UHK jmenuje rektor.

(2)Poradni organy a pracovni komise jsou stalé a doc¢asné.

(3)Stalé organy a komise posuzuji, projednavaji a doporucuji realizaci zaleZitosti
na useku rektora, prorektord a kvestora. Komise docasné ztizuje rektor pro
feSeni aktualnich a specifickych zalezitosti.
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(4)Poradni organy a pracovni komise UHK fidi pfedseda jmenovany rektorem.
Svolava je predseda podle potieby.

(5) Pro feseni diléich tkold na svych tsecich fizeni mohou pracovni komise zfizo-
vat také prorektori, kvestor a kanclér.

CL.9
Ufedni deska UHK

(1) Pro zvefejiiovani rozhodnuti rektora a dalsich skute¢nosti, které vyplyvaji ze
zakona nebo ze Statutu UHK, a pro zvefejinovani vnitfnich predpist,
rektorskych vynosti, smérnic kvestora a dal3ich fidicich aktd se z¥izuje Ufedni
deska UHK.

(2)Ufedni deska UHK ma jednak fyzickou formu nasténky instalované
v prostorach rektoratu, jednak elektronickou formu na webové strance UHK.

(3)Na zvefejnovaném dokumentu musi byt vyznaceno, kdy byl na Gfedni desku
instalovan a kdy z ni bude sejmut. Za zvefejiiovani dokumentd na Ufedni
desce UHK zodpovida kanclér UHK.

(4)Clenové akademické obce a ostatni zaméstnanci UHK jsou povinni sledovat
Utedni desku UHK.
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CAST TRETI
Rektorat UHK
CL.10

Rizeni souéasti rektoratu, téelovych zafizeni a jinych pracovist UHK

(1) V Cele odd€leni nebo tseku na rektoratnim tutvaru nebo kvestutfe je vedouci,
pokud fidi alesponi dva zaméstnance. Pokud tato podminka neni splnéna, je
prislusny vedouci pracovnik oddéleni ve funkci referenta. Za chod referatu
odpovida jeho pfimy nadfizeny (podle c¢lanku 4 tohoto organizaéniho
a vnitfniho fadu).

(2)V Cele sekretariatu rektora je kancléi UHK.

(3)V cele Univerzitni knihovny UHK, nakladatelstvi Gaudeamus, Institutu dalsiho
vzdélavani UHK a Spravy vysokoskolskych koleji je feditel, v ¢ele oddéleni
Informace, komunikace a multimédia UHK je vedouci a v ¢ele Poradenského
centra UHK je prorektor pro strategii a rozvoj.

CL.1

Pusobnost rektoratnich Gtvaru

(1) Sekretariat rektora organizuje, provadi a archivuje veSkerou administrativni
agendu, ktera bezprostredné souvisi s funkci rektora, prorektort a kvestora.
Zajistuje administrativni agendy Spravni rady UHK, Védecké rady UHK
a Akademického senatu UHK.

(2)Archiv UHK jako akreditovany verejny specializovany archiv provadi
komplexni odbornou péci o archivalie vzeslé zejména z ¢innosti UHK a jejich
predchiidct, pecuje o jejich védecké a odborné zpracovani a vyuzivani. DohlizZi
na vykon spisové sluzby na UHK. Eviduje, shromazduje a zpfistupnuje
vysokoskolské zavérecné prace a habilita¢ni prace obhajené na UHK.

(3)Podatelna a spisovna zabezpecuje soubor ¢innosti, které se zabyvaji
manipulaci s pisemnostmi, zahrnujici jejich pfijem, evidenci, ptidélovani,
vyrizeni a vypraveni. Uklada pisemnosti a dokumenty do doby skarta¢niho
fizeni, které organizuje.

(4) Utvar interniho auditu se ¥idi zdkonem o finanéni kontrole a navazujicimi
predpisy. Jeho ptisobnost upravuje zvlastni rektorsky vynos.
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(5)Referat védy a zahrani¢nich stykdi organizuje a koordinuje aktivity

souvisejici se spravni agendou védecko - vyzkumné ¢innosti na UHK, véetné
administrace vnéj$ich a vnitfnich granti. Administrativné zabezpecuje ¢innost
prorektora pro vnéjsi vztahy a tviir¢i ¢innost, pripravu a realizaci zahrani¢nich
vztaht UHK.

(6)Informace, komunikace a multimédia UHK zajiStuje v celouniverzitnim

rozsahu strategii rozvoje a komplexni sluzby voblasti informacnich,
komunikaénich a multimedidlnich technologii. Do péfe IKM UHK nélezi
veSkera agenda rutinniho provozu téchto technologii na UHK, pokud neni
stanoveno jinak. Jde zejména o tyto Cinnosti: sprava sitové infrastruktury
a server(i; sprava a servis koncovych zarizeni uzivatelli; sprava softwaru; vyvoj
softwaru pro celouniverzitni ucely; sprava celouniverzitniho informacniho
systému studijni agendy; sprava virtualiza¢nich technologii; sprava
telekomunikaénich systémt a sprava multimedidlnich zafizeni. V soucinnosti
s fakultami a tstavem univerzity provozuje IKM UHK Centrum sluzeb UHK
pro kampus Na Soutoku. Vnitini ¢lenéni a detaily ptisobnosti IKM UHK jsou
upraveny samostatnym vynosem rektora UHK.

Cl.12

Plsobnost Gtvart kvestury UHK

(1) Osobni a mzdové oddéleni zabezpecluje zejména administrativni stranku

(2)

prijimani, rozmistovani a uvolfiovani zaméstnanci UHK, jejich ostatni
pracovné pravni zaleZitosti a jejich evidenci v uréeném rozsahu. Spolupracuje
svedenim fakult, které mu ve stanovenych terminech predkladaji podklady
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 prostredkt
na rektoratu UHK v souladu s obecné zavaznymi predpisy.

Ekonomicky asek v souladu s Vnitfnim mzdovym pfedpisem UHK a obecné
zavaznymi predpisy a s prihlédnutim k potfebam UHK provadi a kontroluje
ekonomickou cinnost UHK véetné fakult. Vede agendu pro vlastni
hospodaiskou ¢innost UHK. Dale organizuje a vede ucetnictvi a mzdovou
agendu a provadi vyplatu mezd vsouladu sobecné zavaznymi predpisy.
RovnéZ organizuje a provadi sestaveni navrhu a koneéného znéni rozpoctu
UHK a po schvaleni rozpoc¢tu pribézné kontroluje jeho realizaci, zejména
UcCelné cCerpani rozpoctovych zdroji a dotaci. Vede tustfedni evidenci
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zakladnich prostfedktt a DDHM!, organizuje inventarizaci majetku, provadi
odpisy a likvidaci nepouzitelného majetku UHK véetné fakult.

(3) Investi¢ni oddéleni zabezpecuje pfipravu a realizaci investiéni vystavby
novych budov a rekonstrukce stavajicich budov UHK. Pritom zejména
spolupracuje s odborem reprodukce majetku MSMT, ufady tizemni spravy,
projekénimi organizacemi a dodavatelskymi firmami aj.

(4) Technicko-provozni usek zabezpecuje zejména vSeobecné provozni funkce
UHK, jako je doprava, opravy, stavebni tdrzba budov a jejich uklid. Dale
zodpovida za vSeobecnou spravu a obnovu provozniho majetku a materialu
UHK, jako je napf. autopark, nabytek, ochranné pomticky a kancelarsky
materidl, a dba na jeho ekonomické vyuziti. Koordinuje rozvoj audrzbu
energetického systému a vodniho hospodarstvi UHK a dba o jeho ekonomicky
provoz. Timto ustanovenim neni dotéeno ustanoveni ¢l. 13, odst. 3.

(5) Oddéleni verejnych zakazek zajiStuje administraci vefejnych zakazek ve
vSech fazich zadavaciho rizeni, vede evidenci vetfejnych zakazek, metodickou
pomoc dal§im pracovistim UHK v situacich, kdy UHK vstupuje do vybérového
fizeni vpozici uchazece, spolupracuje pfi tvorbé metodik, vzorovych
dokumentti a internich predpisti a metodicky vede dalsi pracovisté UHK
v dané oblasti.

ClL.13

Pusobnost Gcelovych zafizeni a jinych pracovist UHK

(1) Univerzitni knihovna UHK je centrem knihovnich a informacnich sluZeb na
UHK. Svym informaénim fondem, bibliografickou ¢innosti a informaéni
sluzbou pomaha zajistovat studijni, pedagogickou, védeckou a uméleckou
¢innost UHK. Zabezpecuje =ziskavani, evidenci, odborné zpracovani,
uchovavani a zpfistupnovani informacnich fonddG. Zabezpeluje pristup
akademické obce UHK k informacim z vlastnich a jinych dostupnych zdroja.
Podili se na koordinaci nadkupu specializované literatury pro katedry. Ridi
provoz vSeobecné a medidlni studovny Univerzitni knihovny UHK.
Zptistupnovani a vyuzivani informacénich pramenti a zdrojt se ¥idi Knihovnim
fadem Univerzitni knihovny UHK.

(2)Nakladatelstvi Gaudeamus je ucelovym vydavatelskym, polygrafickym
areprografickym zarizenim UHK. Jeho poslanim je zejména vydavatelské
a vyrobni zabezpeceni tisku a vazby skript, ostatnich uc¢ebnich textd pro UHK
a vysledkt védecké ¢innosti UHK, vcetné jejich distribuce.

! drobny dlouhodoby hmotny majetek

10
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(3)Sprava vysokoskolskych koleji zajiStuje provozni funkce vysokoskolskych
koleji UHK, véetné jejich stavebni tidrzby a uklidu. Ridi po strance organizaéni
a ekonomické ubytovani studenttt UHK v ubytovacich zarizenich, ktera jsou ve
vlastnictvi UHK, i v dalSich zafizenich, kde jsou ubytovani studenti UHK.
Organizac¢né zabezpecuje i stravovani studentti mimo Koleje a menzy UHK
v Hradci Kralové. Ubytovani studentt se fidi Kolejnim a ubytovacim fadem
vysokoskolskych koleji UHK.

(4)Institut dal$iho vzdélavani UHK (IDV UHK) je tucelovym zafizenim UHK
s cilem poskytovat komplexni nabidku kurzt dal$iho vzdé€lavani at jiz vyuzitim
kapacit UHK nebo prostfednictvim spolupracujicich pracovist ve mésté i kraji.

(5)Poradenské centrum UHK zpfistupiiuje bezplatné poradenstvi pro studenty
apro zaméstnance UHK voblastech studijnich problémid (problematika
adaptace na novy typ uciva, volba povolani, tréma ze zkouSek apod.),
poskytovani informacénich sluzeb (o existujicich zafizenich, odbornicich
pracujicich ve vySe uvedenych oborech), vztahovych problémt (s rodidi,
s partnery, svrstevniky), psychickych potiZzi (jakéhokoliv druhu),
pravniho poradenstvi a péce o studenty se specifickymi potfebami.

11
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CAST CTVRTA
Systém Fizeni na UHK
Cl.14

Organizace rizeni UHK

(1) Na vsSech drovnich fizeni je uplatiiovana zdasada jediného zodpovédného
nadfizeného pracovnika, ktery ma moZnost si zfizovat na dobu urcitou
poradni organy a pracovni tymy k vyfreSeni konkrétnich problémi v fizeni
svého tuseku. Pouze tento pracovnik zadava, kontroluje a piebira tukoly od
podrizenych pracovniki a je opravnén tyto zaméstnance hodnotit
a odménovat. V pripad€ finanénich prostfedkd@ napf. z grantovych projektt
apod. podléha pridéleni mimoradné odmény kontrasignaci primého
nadrizeného odménovaného pracovnika.

(2)Nezbytnou soucasti fidici prace akademickych funkcionart a dal$ich vedou-
cich zaméstnanci UHK je systém porad, na kterych jsou ukladdany adresné
a terminované ukoly. O formé zapisu z téchto porad rozhoduje vedouci
zaméstnanec, ktery poradu svolal.

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

(4)Nastup dovolené urcuje zameéstnancim UHK na rektoraté, tucelovych
zatizenich a jinych pracovistich rektor, prorektofi, kvestor, pfipadné ostatni
vedouci zaméstnanci povéreni rektorem.

ClL.15

Systém Fidicich akti na UHK

(1) Cilem fidicich aktt je stanovit délbu d¢innosti, organizaéni a tutvarovou
strukturu, normovat pribéh procesti a ¢innosti na UHK, stanovit informaéni
toky v procesu fizeni a dalsi opatfeni.

(2) Ridici akty organti akademické samospravy UHK a akademickych funkcionafa
UHK jsou formulovany ¢l. 17 Statutu UHK.

12
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(3) Ridici akty organti akademické samospravy fakult a akademickych
funkcionara fakult jsou formulovany jejich statuty.

(4) Ridicim aktdm UHK musi byt v nasledujicim pofadi nadfazeny:

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

(5) Zavaznost fidicich aktd pro organizaéni jednotky i pro zaméstnance UHK je
dana opravnénim vedoucich zaméstnanci UHK k fizeni, organizovani ¢i
kontrole p¥islusnych ¢innosti v souladu s poslanim UHK a Statutem UHK.

(6) Jednotnou evidenci fidicich aktd vydanych na tdrovni UHK vede sekretariat
rektora a na drovni fakulty sekretariat dékana. Veskeré vnitini predpisy jsou
pristupné minimalné pro studenty a zaméstnance UHK na webové strance
UHK.

Cl.16

Kompetencni spory

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

ClL.17
Zastupovani

(1) Rektor, ostatni akademicti funkcionafi a vedouci zaméstnanci mohou ve své
ptsobnosti pro jednotlivé pripady ¢i ¢innosti pisemné zmocnit jim podfizené
zaméstnance, aby jednali jménem UHK, anebo jménem soudcasti, jde-li
o interni jednani. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni tkont
jen vrozsahu zmocnéni a mtze byt kdykoliv odvolano. Za ptekroceni daného
zmocnéni nese zmocnénec plnou odpovédnost. Odpovédnost za dutsledky
tkonti provadénych zmocnéncem vramci zmocnéni nese téZ ten, kdo
zmocnéni vystavil.

(2)Akademicti funkcionafi a ostatni vedouci zaméstnanci jsou povinni po dobu
své nepritomnosti ustanovit a povéfit zameéstnance, ktery je bude zastupovat
v plném ¢i omezeném rozsahu pravomoci.
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(3)Pri zastupovani trvajicim déle neZz <¢tyfi tydny vydd pfimy nadfizeny
zastupovaného zaméstnance vramci platnych predpisi pisemné povéieni
k zastupovani a urceni dalSich prav, povinnosti a osobni zodpovédnosti.
Zastupujicimu nalezi vtomto ptipadé ptiplatek za vedeni a vykon funkce,
ktery je vymezen ¢l. 10 Vnitiniho mzdového piedpisu UHK.

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

Cl.18
Predavani a prevzeti funkce

(1) Pfedavani a prevzeti vedouci funkce a funkce spojené s hmotnou odpovédnosti
se provadi zasadné pisemné.

(2)Predavajici zjisti a zhodnoti stav a vysledky ¢innosti, za niz je zodpovédny,
pripadné zjisti nedostatky a zavady. O predani funkce vypracuje piedavajici
protokol, ktery podepise predavajici i prejimajici a schvali nadfizeny vedouci.
Predavaci protokol se vyhotovuje nejméné v péti stejnopisech. Jeden stejnopis
obdrzi predavajici zaméstnanec, jeden stejnopis prejimajici zaméstnanec,
jeden stejnopis nadfizeny vedouci zaméstnanec a dva stejnopisy budou
predany osobnimu a mzdovému odd¢€leni, které je zalozi do osobnich spisi
predavajiciho a prejimajiciho zaméstnance.

(3)Jestlize nedoslo ze zavaznych dtvodi k pfedani a prevzeti funkce v pfiméiené
lhtté (jeden mésic), rozhodne nadfizeny vedouci o dal§im postupu.

(4)Pfi zméné zameéstnancl shmotnou odpovédnosti musi byt provedena
inventarizace. Pfi predavani a prejimani funkce spojené s odpovédnosti
za svérené hodnoty na zakladé uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci bude nedilnou soudasti protokolu zapis
o provedené mimoradné inventufte.

(5)Rektor a na fakulté dékan podle své pravomoci uréi zptsob predani funkce
v pripadech, kdy nelze dodrzet postup uvedeny v odstavci 1 az 4.
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b)

d)

Cl.19
Podpisové opravnéni

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

Rektor podepisuje veskeré pisemnosti tyka-
jici se UHK, pokud tuto
pravomoc pisemné nedeleguje na jiné zaméstnance a pokud neni stanoveno
v dal$ich odstavcich tohoto ¢lanku jinak. V pfipadé€ nepfitomnosti rektora
jednaji azastupuji UHK ve stejném rozsahu prorektofi, a to kazdy
samostatné, dle pisemného rozhodnuti rektora. Ustanoveni ¢l. 4 tohoto
rganiza¢niho a vnitfniho fadu a ¢l. 18 odst. (2) pism. b Statutu UHK neni
timto dotcéeno.

Kvestor podepisuje pisemnosti zasilané na
MSMT aj. instituce vefejné spravy na urovni fediteld odbord vrozsahu
svych funkc¢nich povinnosti a dalsi pisemnosti v rozsahu své hospodarsko-
spravni a administrativni ¢innosti na UHK na vSech arovnich. 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, kanclér, vedouci atvara, tsekt a
oddéleni UHK, vedouci
zaméstnanci ucelovych zafizeni a jinych pracovist UHK a interni auditor
podepisuji pisemné materidly vrozsahu svych funkénich povinnosti pro
vnitini styk, styk sorgany vefejné spravy, hospodarskymi a jinymi
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 kancléf v zavislosti na tom, do
které oblasti ¢innosti téchto pracovnikt pisemnost patfi (viz pfilohu ¢. 2
tohoto organizac¢niho a vnitfniho fadu).

Rektor podepisuje veskeré smlouvy, neni-li dale stanoveno jinak. Dékan
podepisuje jménem UHK smlouvy, zavazujici vyhradné fakultu, a to takové,
je2 budou hrazeny zrozpoétu fakulty. Reditel univerzitniho tstavu
podepisuje jménem UHK smlouvy, zavazujici vyhradné dstav a to takové,
jez budou hrazeny z rozpoctu dstavu.
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g) Kvestor je opravnén podepisovat takové zavazkové smlouvy, pfi nichz
nedochazi k pfevodu vlastnictvi majetku, s celkovym zavazkem do vyse
1mil. K¢ Usmluv, u kterych dochazi k pfevodu vlastnictvi majetku,
podepisuje do vySe plnéni 500 tis. KE. U smluv uzavienych na dobu
neurcitou se pro potfeby tohoto limitu s¢itd ocekavané ro¢ni plnéni za
prvni Ctyfi roky uclinnosti smlouvy. Tajemnik fakulty je opravnén
podepisovat takové zavazkové smlouvy, pfi nichZ nedochazi k pfevodu
vlastnictvi majetku, sroénim plnénim do vysSe 300 tis. K¢. U smluv,
u kterych dochazi k pfevodu vlastnictvi majetku, podepisuje do vySe plnéni
100 tis. K¢.

h) Vedouci oddéleni a tsekt rektoratu, vedouci kateder ¢i feditelé fakultnich
ustavi, feditel ¢i vedouci pracovist s celoskolskou plsobnosti jsou
opravnéni podepisovat zavazkové smlouvy sro¢nim plnénim do vysSe
100 tis. K¢. U smluv uzavirenych na dobu neurditou se pro potfeby tohoto
limitu s¢ita oCekavané ro¢ni plnéni za prvni ¢tyfi roky Gcéinnosti smlouvy.
Ustanoveni tohoto odstavce plati pouze pro smlouvy hrazené

I/

z rozpoctového pridé€lu pro dané pracovisté daného kalendarniho roku.

i) Pohledavkové smlouvy podepisuje rektor nebo kvestor; za fakultu dékan, za
univerzitni Ustav reditel.

j) Ustanoveni ¢l. 19 odst. 6 az 9 se tykd rovnéZ ukoncovani ¢i zmén
prislusnych smluvnich vztaht.

k) Dal$i souvisejici otdzky kuzavirdni smluvnich vztah@ fesi zvlastni
rektorské vynosy a smérnice kvestora.

1) Faktury podepisuji a schvaluji k proplaceni vsouladu s fidicim aktem,
upravujicim vnitfni kontrolni systém a obéh ucetnich dokladt, prislusni
zameéstnanci, kterym toto pravo vécné prislusi. Faktury s ¢astkou nad
100 000 K¢ parafuje kvestor.

m) Na zavazky v predpokladané vysi presahujici ¢astku 500 tis. Ké se povinné
uzavie pisemna smlouva. Toto ustanoveni se pouzije i v pfipadé zavazkua
s niz8i ofekavanou ¢astkou, a to v odiivodnénych ptipadech napt. z divodu
nutnosti zakotveni nadstandardnich podminek dodavky (delsi zaru¢ni doby
apod.) do oboustranné zavazného dokumentu.

n) Zavazkové vztahy v predpokladané vysi vrozmezi od 5 tis. Do 500 tis. K¢
budou doloZeny pisemnou objednavkou. Toto ustanoveni se pouzije
ivpripadé zavazkd snizs$i ocekavanou dcastkou, a to vodivodnénych
pripadech napt. z dGvodu nutnosti zakotveni nadstandardnich podminek
dodavky (delsi zaruéni doby apod.) do oboustranné zavazného dokumentu.
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Cl. 20
Dispozicni pravo

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

(2) Rektor UHK mitiZe rozsifit dispozi¢ni pravo na dalsi vedouci zaméstnance
UHK, napft. prorektory, dékany nebo jiné pracovniky na zakladé pisemného
povéteni. U kazdé financ¢ni operace se vyzaduji dva podpisy opravnénych
zaméstnancdu.

CL.21
Vedeni pisemnosti

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

Cl. 22
Skartace pisemnosti

Skartace je systematické a planovité posuzovani a vybér pisemnosti, u nichz
uplynula skartaéni lhtta, jejich odevzdani bud do trvalé archivni péce, nebo
urceni ke zniceni. Skarta¢ni fizeni se uskutecniuje podle samostatného Spisového
a skarta¢niho fadu UHK.

Cl. 23
Archivni péce na UHK
(1) Predarchivni péce o archivalie vzeslé z ¢innosti UHK je zajistovana Spisovnou
a podatelnou a Archivem UHK v souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem

UHK.

(2) Trvalda archivni péce o tyto pisemnosti je zajiStovana Archivem UHK.
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Cl. 24
Sprava a inventarizace majetku UHK

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

(2) Sprava a inventarizace majetku UHK se fidi pravidly pro spravu majetku

a pravidly pro inventarizaci majetku a zavazktit UHK vydanymi kvestorem
UHK.

Cl. 25
Ochrana majetku UHK

Ochrana majetku UHK se uskutecnuje v souladu s obecné zavaznymi pravnimi

predpisy a Smérnicemi pro ochranu majetku UHK, které vydava kvestor UHK.
Smérnice upravuji zejména:

e dé¢lbu odpovédnosti za ochranu majetku,

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

e provoz budov.
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CAST PATA
Zaverecna ustanoveni

Cl. 26
Soucasti Organizacniho a vnitiniho fadu UHK

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

1. Schéma organizace fizeni UHK

2. Organizaéni a kompetenc¢ni vztahy a zakladni ¢innosti prorektorti UHK,

kvestora a kanclére UHK
. Zasady pouzivani a ochrany statutarniho znaku UHK
. Zasady pouzivani razitek a peceti UHK
. Smérnice pro uzivani insignii UHK
. Smérnice pro udélovani medaili UHK

Zasady ochrany osobnich idajti v podminkach UHK

© N o A W

. Smérnice pro udileni titulu doctor honoris causa UHK

Cl. 27

Vazby Organizacniho a vnitifniho fadu UHK na dalsi predpisy

(1) Nakladani se $kolnimi a nékterymi jinymi autorskymi dily na UHK, vietné
podminek licenéni smlouvy o uziti Skolniho dila a licen¢ni smlouvy o uziti
habilitaéni prace upravuje Rad pro nakladani se $kolnimi a nékterymi jinymi
autorskymi dily na UHK.

(2) Jednotna tuprava spisové sluzby, tj. manipulace sveSkerymi pisemnostmi
(pisemnymi, obrazovymi, znakovymi a jinymi zaznamy) vzniklymi nebo
vyfizenymi na UHK upravuje Spisovy a skarta¢ni fad UHK.

(3) Pfepravu osob a ndkladi na UHK véetné dohody o uZivani referentského
vozidla a zapisu o predani vozidla fidic¢i referentovi upravuje Dopravni rad
UHK.

(4) Ubytovani studentdt UHK se fidi Kolejnim a ubytovacim fadem
vysokoskolskych koleji UHK.
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(5) Zpristupniovani a vyuzivani informaénich prament a zdrojd prostfednictvim
Univerzitni knihovny UHK se fidi Knihovnim fadem Univerzitni knihovny
UHK.

(6) Vnitini kontrolni systém na UHK je upraven pfislu$nymi vynosy rektora.

(7) Pravidla pro spravu majetku UHK a jeho inventarizaci a ochranu jsou
upraveny prislusnymi smérnicemi kvestora.

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

Cl. 28
Prechodna ustanoveni
Do vydani novych predpist UHK, které upravuji skuteénosti obsazené ve

zruSenych pfilohach Organizaéniho a vnitfniho fadu UHK ze dne 1. biezna 2003,
se postupuje podle téchto priloh.

Cl. 29
Platnost a Gc¢innost Organizacniho a vnitfniho fadu UHK

(1) Organizacni a vnitini fad UHK v¢etné priloh nabyva platnosti dnem podpisu
a u¢innosti dnem 28. listopadu 2011.

(2)Zrusuje se Organizaéni a vnitini fad UHK ze dne 15. Gnora 2007 ke dni
ucinnosti tohoto Organiza¢niho a vnitfniho fadu ve znéni navazujicich
rektorskych vynost a dalSich novel.

KKk

III. zmény Organizaéniho a vnitfniho fadu Univerzity Hradec Kralové nabyvaji
platnosti a Gi¢innosti dne 8. ledna 2014.

V Hradci Kralové dne 8. ledna 2014

prof. RNDr. Josef Hynek, MBA, Ph.D.

rektor
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Priloha é. 1

SCHEMA ORGANIZACE RIZEN(
UNIVERZITY HRADEC KRALOVE
REKTOR ‘
AKADEMICKY SENAT UHK KANCLER
SPRAVNI RADA UHK { ARCHIV UHK }

VEDECKA RADA UHK {PODATELNA A smsovm}

{ SEKRETARIAT REI(TORA}

{ KOLEGIUM REKTORA jﬁ —{ UTVARINTERN[HOAUDITU}

[ ! l I

{
{

PROREKTOR PROREKTOR PROREKTOR
PRO STRATEGII PRO TVURCi €INNOST PRO VNITRNI KVESTOR
AROZVO) A VNEJS[ VZTAHY ZALEZITOSTI
P%F;Q[T)ESSMKE } { NA;:GSQ;;LSSW : } ODDELENI INFORMACE, EKONOMICKY USEK
KOMUNIKACE
INSTITUT DALSIHO REFERAT VEDY A MEDIA UHK ) I
VZDELAVAN UHK A ZAHRANIENICH STYKU INVESTICNT ODDELENI
UNIVERZITNI OSOBNI A MZDOVE
KNIHOVNA UHK ODDELENI

SPRAVA
VYSOKOSKOLSKYCH
KOLEJI

TECHNICKO-PROVOZNI

(o)
\ j

ODDELENI VEREJNYCH
ZAKAZEK

FAKULTY VYSOKOSKOLSKY USTAV

DEKANI REDITEL

FAKULTA INFORMATIKY
A MANAGEMENTU

{ )
{ PEDAGOGICKA FAKULTA }
{ b
{ b

{ USTAV SOCIALNI PRACE }

FILOZOFICKA FAKULTA

PRIRODOVEDECKA FAKULTA
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Priloha é. 2
ORGANIZACNI A KOMPETENCNI VZTAHY
A ZAKLADNIi CINNOSTI PROREKTORU,
KVESTORA A KANCLERE UHK
Cl.1

Prorektor pro strategii a rozvoj

(1) Organizaéni a kompetenéni vztahy:

a) Je podfizen rektorovi.
b) Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem a s prodé¢kany

pro rozvoj vSech fakult UHK.

c) Je nadfizenym feditele Institutu dalSiho vzdélavani UHK a zaméstnanci

Poradenského centra UHK a vsoucinnosti s prisluSnymi vedoucimi
zaméstnanci usmérnuje ¢innost poradct z ostatnich soucasti UHK.

d) Je zastupovan ostatnimi prorektory.

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

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)

Je odpovédny za plnéni ustanoveni Dlouhodobého zaméru UHK v oblasti
rozvoje UHK.

Pripravuje navrh znéni Dlouhodobého zaméru UHK (ve smyslu § 9 odst. 1
pism. i) zakona) a jeho kaZdoro¢ni aktualizaci.

Koordinuje ¢innost spojenou se zménou organizacni struktury UHK.
Koordinuje pfipravu navrh@i na jednotnou soustavu atribut@ (insignii
a ostatnich symbolti UHK).

Pfipravuje navrh znéni Vyro¢ni zpravy UHK o ¢innosti za p¥islusny rok (ve
smyslu § 21 odst. 2 zakona).

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

Rozhoduje o dislokaci UHK na drovni mezi fakultami navzijem a mezi
fakultami a rektoratem, a to ve vSech pfipadech v soudinnosti s pfislu§nymi
dékany a kvestorem.

(3) Zakladni ¢innosti v oblasti legislativy:

a)

Pripravuje nebo koordinuje navrhy znéni vnitinich predpisd UHK a jejich
novel (ve smyslu § 17 odst. 1 zdkona).
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b) Pfipravuje navrhy znéni Organiza¢niho a vnitfniho fadu UHK, pfipadné
dal$ich norem UHK a jejich novel.

c) Posuzuje predloZena znéni vnitfnich predpist fakult a vysokoskolskych
ustavi.

d) Ridi ptipominkové ¥izeni na UHK vyzadané MSMT k p¥ipravé novel
zdkona, knavrhim vyhlasek MSMT a kdalsim materialim MSMT
legislativniho charakteru.

Cl.2

wrs we

Prorektor pro vnéjsi vztahy a tvirdi cinnost
(1) Organizaéni a kompetenéni vztahy:

a) Je podfizen rektorovi.

b) Je pfimym nadfizenym fediteld Univerzitni knihovny a Nakladatelstvi
Gaudeamus a zaméstnanct referatu védy a zahrani¢nich stykd.

¢) Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem a s prodékany
pro védu a zahranic¢ni styky vSech fakult UHK.

d) Je zastupovan ostatnimi prorektory.

(2) Zakladni ¢innosti:

a) Je odpovédny za plnéni ustanoveni Dlouhodobého zaméru UHK v oblasti
védy a zahranic¢nich styk@i UHK a tes$i koncepéni otazky v téchto oblastech
na UHK.

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

c) Dba o vedeni a aktualizaci poZadovanych databazi v oblasti védy
a zahranic¢nich stykd za UHK a jejich pfenos do centralnich databazi.

d) Koordinuje tviiréi aktivitu fakult zejména se zaméfenim na vyzkumné
zaméry a vznik mezifakultnich védeckych tymd.

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

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

g) Zabezpecuje tuzemskou a mezinarodni spolupraci se vzdélavacimi
a védeckymi institucemi v oblasti tviirc¢i ¢innosti na trovni UHK.

h) Ridi rozvoj Univerzitni knihovny UHK a Nakladatelstvi Gaudeamus.
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Cl. 3
Prorektor pro vnitini zalezitosti
(1) Organizacni a kompetenéni vztahy:

a) Je podfizen rektorovi.

b) Je pfimym nadfizenym vedouciho oddéleni Informace, komunikace
a multimédia UHK.

c) Spolupracuje s ostatnimi prorektory, kvestorem, kancléfem a s prodékany
pro studium vSech fakult UHK.

d) Je zastupovan ostatnimi prorektory.

(2)Zakladni ¢innosti:

a) Je odpovédny za plnéni ustanoveni vnitfnich predpist UHK
a Dlouhodobého zaméru UHK, kterd se tykaji vzdélavaci cinnosti
v bakalarskych, magisterskych a doktorskych studijnich programech
a v programech celozivotniho vzdélavani.

b) Vyviji koordina¢ni a metodickou ¢innost smérem k fakultim zejména
v téchto oblastech:

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

e vytvareni podminek ke zkvalitiiovani pedagogického procesu v ramci
UHK a podpora jeho modernizace,

e hodnoceni kvality vzdélavani a dalSich ¢innosti UHK,

¢) Vyviji koordina¢ni a metodickou ¢innost smérem k fakultdm pfi uznavani
rovnocennosti vzdélani absolvovaného na zahrani¢ni vysoké skole.

d) V pééi o studenty pomaha pfi feSeni jejich studijnich, socidlnich a jinych
problémi zejména v téchto oblastech:

e monitorovani studijnich a socialnich potfeb studenty UHK,

e organizovani setkani se studenty nebo jejich zastupci,

e realizace pravidelného kontaktu zejména se zastupci studentské
komory AS UHK a se zastupci studentd ve studentské komote Rady
vysokych $kol,

¢ metodicka podpora vnitfni studentské evaluace na fakultach
prostfednictvim studentského hodnoceni vyuky,

e podnécovani, podpora a koordinace mimostudijnich studentskych
aktivit sportovniho, kulturniho a védeckého charakteru.
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e) Resi zakladni otazky ubytovani studenttt UHK ve Vysokoskolskych kolejich
UHK i v dalSich zatizenich.

f) e) Metodicky fidi ¢innost Rady ubytovaciho zafizeni pfi ubytovavani
studentd.

Cl.4
Kvestor
(1) Organizacni a kompetencni vztahy:

a) Je podfizen rektorovi.

b) Je pfimym nadfizenym vedouciho Osobniho a mzdového oddé€leni,
Ekonomického tseku, Investicniho oddéleni, Technicko-provozniho
useku, Oddé€leni vefejnych zakazek a feditele Spravy vysokoskolskych
koleji UHK.

¢) Spolupracuje s prorektory, kancléfem a s tajemniky vSech fakult UHK.

d) Je zastupovan vedoucim Ekonomického useku.

(2)Zakladni ¢innosti:

a) Je odpovédny za realizaci ustanoveni zadkona, vnitinich pfedpist UHK
a Dlouhodobého zaméru UHK, tykajicich se hospodarské c¢innosti UHK
jako celku. Pfitom zejména:

e navrhuje zakladni hospodarskou orientaci UHK a koordinuje koncepéni
tkoly rozvoje UHK z ekonomického hlediska,

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

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

b) Zajistuje realizaci investi¢ni vystavby UHK.

¢) Organizuje evidenci, rozbory a vykaznictvi hospodafeni UHK.

d) Dohlizi na spravu majetku UHK.

e) Ridi ¢innosti kvestury.
fizeni pro celou UHK v souladu s ¢l. 17 Statutu UHK.

g) Resi zasadni otazky provozu Vysokoskolskych koleji UHK.

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

i) Pfipravuje podkladové materidly pro jednani Spravni rady UHK z oblasti,
které vyplyvaji z jeho funkéni naplné a postaveni.
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j)

K)

D)

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

Zpracovava navrh znéni Vyroéni zpravy o hospodatfeni UHK za prislusny
kalendarni rok.

V soucinnosti 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

zadkladnich problémt dislokace UHK a pfipravuje navrhy na dislokaci
pracovist rektoratu.

n) Ridi ¢innost v oblasti BOZP a PO.

Cl..5

Kanclér

(1) Organizaéni a kompetenéni vztahy:

a)
b)

c)
d)

Je podrizen rektorovi.

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

Spolupracuyje s prorektory a kvestorem.

Je zastupovan kvestorem.

(2) Zakladni ¢innosti:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

Ridi ¢innost sekretaridtu rektora a zodpovidd za organizaci, provadéni
a archivaci veskeré administrativni agendy sekretariatu.

Zajistuje administrativni agendy Spravni rady UHK, Védecké rady UHK
a Akademického senatu UHK.

Zodpovida za formalni dpravu rektorskych vynost a za jejich zvefejnéni na
Utedni desce UHK.

Ridi pfipravu a organizaci akademickych obfadt UHK.

Vykonava funkci tiskového mluvéiho UHK.

Ridi ¢innost Podatelny a spisovny.

Resi zasadni otazky provozu a rozvoje Archivu UHK.

Pripravuje za rektorat podklady pro Vyroc¢ni zpravu UHK o ¢innosti za
prislusny kalendaini rok.

Zajistuje zvetejiiovani dokumentl uréenych zdkonem, Statutem UHK
a timto predpisem na Utedni desce UHK.
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Priloha é. 3

ZASADY POUZiVANI A OCHRANY STATUTARNIHO ZNAKU UHK

Cl.1

Uvodni ustanoveni

Tento predpis upravuje uzivani statutarniho znaku Univerzity Hradec Kralové
(dale jen "UHK") UHK a jejimi souc¢astmi, mimouniverzitnimi subjekty, ochranu
statutarniho znaku UHK (dale jen "znak") a uZivani znaku jako ochranné znam-

ky.

Cl.2

Uzivani znaku UHK a jejimi soucastmi

Znak (podle ¢l. 2 odst. 2 a pfilohy 1 Statutu UHK) mize uzivat UHK a jeji

fakulty:

a) k oznadovani pisemnosti souvisejicich s jejich ¢innostmi podle ¢l. 4 Sta-
tutu UHK, kterymi jsou

diplomy, vysvédceni, osvédéeni a jiné doklady o studiu,

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

po doplnéni znakem fakulty ve smyslu ¢l. 2 odst. 4 Statutu UHK
a statutd fakult, dredni pisemnosti a korespondence akademic-
kych funkcionart fakult a tajemnikda fakult (pokud fakulta znak
nema, mohou uvedeni funkcionafi znak UHK uzivat jen po do-
plnéni logem fakulty nebo jinym oznacdenim fakulty),

¢asopisy, védecké publikace, ucebnice a skripta, informacni tis-
koviny,

audiovizualni programy a pomtcky,

b) k oznacovani pamétnich pisemnosti, pozvanek a pfedmétd pouzZivanych
k reprezenta¢nim a propagac¢nim tceliim UHK nebo ptislusné soucasti,

¢) k oznacovani vyrobka a sluZzeb, které jsou predmétem podnikatelské
¢innosti UHK nebo jeji souc¢asti a pisemnosti s touto ¢innosti souvisejicich.
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CL..3
Uzivani znaku jinymi osobami
(1) Uzavfenim smlouvy o uzivani znaku mtze UHK poskytnout pravo uZivat
tento znak vyrobci a prodejci upominkovych predmétd, které mohou byt
timto znakem oznacovany za podminek stanovenych v této smlouvé.

(2)Na zakladé smlouvy o sdruZeni uzaviené UHK s pravnickou osobou miize
byt této smluvni strané poskytnuto pravo uzivat znak pfi provozovani
¢innosti, ktera je predmétem sdruzeni. Prislusna smlouva uréi rovnéz dalsi
podminky pro uzivani znaku pro tcely sdruzeni.

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

(4)Uzavienim smlouvy o uzivani znaku mtZze UHK bezplatné poskytnout
pravo uzivat tento znak statu nebo tizemné spravnimu celku, jestliZze je to
jak v zajmu UHK, tak ve vefejném zajmu.

Cl. 4
Ochrana znaku pred zneuzitim

(1) Znak je chranén jako ochrannd znamka.

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

a) dohliZeji na dodrZovani postupu stanoveného pro vydavani diplomu
a dalsich listin osvédéujicich studium na UHK,

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

c) dbaji na uZivani znaku vyhradné pro akce pofddané nebo
spoluporadané UHK nebo jeji soucasti a ¢ini opatfeni proti jeho
zneuziti pro akce, na jejichZ organizaci se UHK nebo jeji soudast
nepodili,
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d) sleduji kvalitu vyrobkt a vykont, v souvislosti s nimiz se uziva znak
a které jsou predmétem podnikatelské ¢innosti UHK a v pripadé
zjiSténi nedostatkd této kvality, které by mohly poskodit dobré
jméno UHK, ¢ini opatfeni k jejich naprave.

(3)Smlouvy o uzivani znaku podle ¢lanku 3 uzavird jménem UHK zpravidla
kvestor, a to po vyjadfeni akademického senatu UHK. Obsah téchto smluv
a jejich plnéni nesméji byt v rozporu s poslanim UHK nebo na Gjmu jejiho
dobrého jména. Soucasti téchto smluv je vZdy ustanoveni o pravu UHK
kontrolovat uzivani znaku a o moZnosti UHK od smlouvy odstoupit
v pripadé, Ze druhid smluvni strana pfi vykonu svych opravnéni tyto
hodnoty ohrozi.

Cl..5
Uzivani znaku jako ochranné znamky

(1) Znak je v rejstfiku ochrannych znamek zapsan pod ¢islem 246 314 ze dne
26. 8. 2002 jako ochranna znamka UHK?2.

(2)Uzivani znaku v pfipadech spadajicich do predmétu ochranné znamky
uvedeného v odstavci 1 je chranéno zdkonem ¢l. 137/1995 Sb., o ochran-
nych znamkach, ve znéni pozdé&jsich predpisti. Smlouvy uvedené v ¢lanku 3
odst. 1, 3 a 4 této prilohy jsou licen¢nimi smlouvami podle tohoto zakona,
pokud jejich pfedmét spada do pfedmétu ochranné znamky UHK. Pravo
uzivat znak vtéchto pfipadech vznikd nabyvateli dnem zapisu licen¢ni
smlouvy do rejstfiku ochrannych znamek vedeného Ufadem primyslového
vlastnictvi.

(3)VSechny tkony, které podle zakona ¢. 137/1995 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpist, prislusi majiteli ochranné znamky, a ikony spojené s jednanim
o roz$iteni ochrany této znamky do zahrani¢i provadi jménem UHK
zpravidla kvestor.

2 Pro jeji uzivani v souvislosti s ¢innostmi UHK, které vyplyvaji ze Statutu UHK. Jde zejména o tyto vyrobky a
sluzby: knihy, casopisy, tiskoviny, nosice zvukovych a zvukoveé obrazovych zaznamt, piedméty a sluzby urcené
k propagaéni a reklamni ¢innosti UHK; dale vychovnd, vzdélavaci, védecka, vyzkumna, vyvojova a umélecka
¢innost, kulturni a sportovni aktivity, vydavatelska a publikacni ¢innost, pofadani vystav, kongrest a sympozii,
zprostiedkovatelska a obchodni Cinnost a sluzby v oblasti ubytovani studentiim, akademickym pracovnikiim a
piipadn€ jinym zajemctm.
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~

Cl.6
Spolecna a zavérecna ustanoveni

(1) Znak muze byt uzivan za podminek uvedenych v téchto zasadach pouze
v grafické ¢ernobilé podobé, ktera je zobrazena v ptiloze ¢. 1 Statutu UHK.
Predmétem prava mimouniverzitnich subjektt uzivat tento znak na zakladé
smluvnich ujednani podle ustanoveni ¢lanku 3 této prilohy mtiZe byt pouze
graficka podoba znaku.

N7

(2)Tyto zasady mnabyvaji uclinnosti prvni den kalenddiniho mésice
nasledujiciho po dni, kdy nabyly platnosti.
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a)

b)

g)

h)

j)

Priloha é. 4
ZASADY POUZIVANI 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
opriméru 36 mm. Je zhotoveno s pozitivné vystupujicimi konturami
z pryZe a pii oznadovani se pouZiva ¢ervena razitkova barva. Tato razitka
jsou

opatfena poradovymi Cisly, jsou registrovana a pouZzivaji se na akty, které
maji charakter rozhodnuti.

Sucha pecet, zhotovena z pozitivniho a negativniho ocelového razidla, se
pouziva k oznaceni dtleZitych dokumenti UHK a osvédéuje se jimi
originalnost. Jedna se predevSsim o diplomy absolventti bakalatského
a magisterského studijniho programu, absolventi rigor6ézniho fizeni,
absolventd doktorského studijniho programu, docentské diplomy a jmeno-
vaci dekrety akademickych funkcionai@® UHK. Pramér suché peceti
(razidla) je 36 mm.

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

Dékani fakult uzivaji pro jednani jménem UHK kulaté razitko o primeéru
36 mm s malym statnim znakem, textem ,Univerzita Hradec Kralové*
doplnénym o nazev fakulty.

Kanclér, kvestor, vedouci ekonomického tuseku a vedouci osobniho
oddéleni uzivaji kulaté razitko o priméru 25 mm s malym statnim znakem,
textem ,,Univerzita Hradec Kralové® a ¢iselnym oznacenim.

Tajemnici fakult, vedouci sekretariati dékanti a vedouci studijnich
oddéleni pouZivaji kulaté razitko o priiméru 25 mm s malym statnim
znakem,

textem ,,Univerzita Hradec Kralové“ doplnénym o nazev fakulty a ¢iselnym
oznacenim.

Kromé razitek uvedenych v odstavcich 1 az 6 uzivaji rektorat a jeho soucasti
a fakulty a jejich pracovisté radkova razitka.

Radkové razitko je opatfeno timto textem:

s,univerzita Hradec Kralové“ a nazev soucasti pro razitka rektoratu.
»Univerzita Hradec Kralové®, nazev fakulty a nazev pracovisté pro razitka
fakult.
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Uvedeny text je doplnén ¢iselnym oznacdenim pro registraci razitka.
Cl.2
Pecet UHK

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

(2) Pecetidlo UHK, které je zhotoveno s negativné 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 cestnych doktord UHK
(Dr.h.c.), jmenovaci dekrety akademickych funkcionarG UHK, diplomy
o udé€leni medaili UHK a pripadné medaili rektora UHK.
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Priloha é. 5
PRAVIDLA PRO UZIVANI INSIGNII UHK

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

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

(3) Talar s prislusnym fetézem bez Zezla se nosi, kona-li se akademicky obtad
mimo ptdu UHK (naptiklad pfi udileni ¢estnych doktoratti a inauguracich na
jinych univerzitach, pti predavani profesorskych dekreti v Karolinu nebo pfi
prijeti predstaviteli statu, je-li talar predepsan).

(4) Talar bez tetézu nosi na akademickych obfadech kvestor, tajemnici fakult,
predseda Akademického senatu UHK, piredsedové akademickych senatt
fakult, ¢lenové védeckych rad a pri svych promocich téz vsichni absolventi
doktorského studijniho programu.

(5) Retéz bez talaru miZe se svolenim rektora (d&€kana) nosit akademicky funkci-
onar na slavnostech, na nichZ reprezentuje univerzitu (fakultu) a které talar
nevyzaduji nebo nedovoluji. Retéz bez talaru miZe mit akademicky funkcio-
nar napf. na pohtbu vyznacéného ¢lena akademické obce.

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

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

(1) Medaile UHK ma tfi formy:

- Velka zlata medaile UHK;
- Zlatd medaile UHK;
- Medaile rektora UHK.

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

(3) Velka zlata 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 uméleckou c¢innost, za
dlouholetou pfinosnou praci pro univerzitu nebo upeviovani spoluprace s ni.
Medaile se ud€luje osobam fyzickym i pravnickym, ¢eskym i zahrani¢nim,
zpravidla pfi vyznamnych ptileZitostech.

(5) Velka zlata medaile UHK se udéluje nejvyznamnéj$im domacim i zahrani¢nim
predstavitelim vefejného zivota jako ocenéni jejich zasluh o demokracii
a lidstvo. Navrh predklada rektor Védecké radé UHK ke schvaleni. Medaili
predava rektor slavnostnim zptisobem obdobnym ceremonialu pfi udéleni
¢estného doktoratu.

(6) Zlata medaile UHK se ud€lyuje jako vyznamenani vyznamnym predstavitelim
védy, kulturniho a vefejného Zivota, a to jako vyraz ocenéni mimoradnych
zasluh o rozvoj védy, kultury a uméni nebo o rozvoj UHK. Zlatou medaili
UHK udélyje jménem UHK rektor po schvaleni Védeckou radou UHK.

(1) Zlatou medaili UHK pfedava vyznamenanému rektor UHK za pfitomnosti
¢lent vedeni univerzity a prislusné fakulty, popripadé dalsich hostt.

(2) Zlatou medaili UHK obdrzi rovnéZz osobnost, ktera na UHK ziska cestny
doktorat, pricemz predani zlaté medaile UHK je soucasti ceremonialu udé€leni
cestného doktoratu.
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(3) Medaili rektora UHK udé€luje rektor pracovnikidm nebo studentiim UHK, ktefi
dosahli mimofradnych pracovnich nebo studijnich vysledkd. Tuto medaili
udé€luje rektor i vyznamnym hostim UHK, ktefi pfispéli k rozvoji vysokého
Skolstvi nebo UHK. Medaili rektora UHK pfedava vyznamenanému rektor
nebo prorektor.

(4)Navrh 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) pti jaké prilezitosti je navrh podavan.
Navrh se podava rektorovi UHK.
(5) Spolu s medaili UHK se vyznamenanému pifedava dedikacéni list (diplom)

podepsanyrektorem UHK, ktery je v pripadé velké zlaté medaile UHK nebo
zlaté medaile UHK opatfen peceti UHK.

(11) Dokumentaci o udélenych medailich UHK véetné kopii dedikaénich listd
knim vydanych, jakoZz i seznam jejich drziteld, vede kanclét UHK
a zabezpecuje jejich uloZeni v souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem UHK.
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Priloha é. 7
ZASADY OCHRANY OSOBNICH UDAJU V PODMINKACH UHK

Cl.1

Ochrana osobnich ddaji na UHK se fidi zdkonem ¢. 101/2000 Sb., O ochrané
osobnich tudajii a o zméné nékterych zakont (dale v této priloze ¢. 8 jen ,zakon®)
ve znéni pozdéjsich predpist. Zakon upravuje ochranu osobnich 1udajd
o fyzickych osobach, prava a povinnosti pfi zpracovani téchto udajd, stanovi
podminky, za nichZ se uskuteéniuje jejich pfedavani do jinych statd a ziizuje Utad
pro ochranu osobnich tdaja.

Cl.2

(1) Aplikace zdkona do podminek UHK, zejména uvedeni souladu dosavadniho
zpracovani osobnich 1udaja stimto zakonem, bylo nafizeno rektorskym
vynosem ¢. 4/01. Je nezbytné, aby prorektori, kvestor, kanclér a dékani trvale
zajistovali na jim podtizenych soucastech UHK plnéni nasledujicich tukold,
které vyplyvaji ze zakona.

(2) Seznamy vSech agend zpracovavanych jednotlivymi Gtvary UHK, ve kterych se
vyskytuji osobni tdaje, je nutné vést a trvale aktualizovat ve smyslu zakona.

(3) Tridit zpracovavané agendy s ohledem na to, zda-li jejich vedeni vyplyva
z jinych zadkonl (napi. Zakonik prace, zakon ¢&. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach, zdkony o archivnictvi) nebo se jednd o zpracovavani udajt
podléhajicich oznamovaci povinnosti. Specifikovat zakony a odpovidajici
paragrafy, na jejichz zakladé zpracovani osobnich udaji probiha. Zvlast
vyznacit veskeré zpracovavani citlivych udaja (§ 9 zakona).

(4) Zakladni informace o jednotlivych pfipadech zpracovavani osobnich udajt
predavat k centralni evidenci, ktera je na UHK zabezpecena takto:

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

e studijni oddéleni fakult — zpracovani tykajici se studentii UHK,
e sekretariat rektora — zpracovani, tykajici se ostatnich osob.

Doporucuje se nasledujici struktura predavanych tdajt: nazev agendy/tutvar,
ktery zpracovani provaddi/typ zpracovani (ze zakona nebo oznamovaci povin-
nost)/citlivé idaje (ano - ne).
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(5) U zpracovani osobnich tdajt, podléhajicich oznamovaci povinnosti, pfipravit
podklady pro pisemné oznameni této skuteénosti Ufadu pro ochranu
osobnich udaji (viz § 16 zakona). Vyplnéné formulate piedat piisluSnym
utvartim, které vedou centralni evidenci zpracovavanych osobnich tdajd na
UHK.

(6) Zajistit souhlas subjektd (studentli, zaméstnancil) se zpracovavanim osob-
nich ddaj, pokud se nejednd o nékterou z vyjimek taxativné stanovenych
v§ 5 odst. 2. zakona. U agend zpracovavajicich citlivé dudaje zajistit, aby
subjekty daly ke zpracovani vyslovny pisemny souhlas.

(7) Prijimat takova opatfeni, aby nemohlo dochdazet k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim tdajim, kjejich zméné, znieni ¢i ztrate,
neopravnénym prenostim, Kk jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz
ikjinému zneuziti osobnich udaji. Tato povinnost plati i po ukondéeni
zpracovani osobnich udajt.
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Priloha é. 8
SMERNICE PRO UDELOVANI TITULU DOCTOR HONORIS CAUSA UHK

(1) Titul doctor honoris causa (ve zkratce ,Dr.h.c.“ uvadéné za jménem) udéluje
rektor osobnostem, které se zaslouZily o rozvoj univerzity ve védecké nebo
umélecké oblasti nebo v mezinarodnim méfitku vyznamné prispély k rozvoji
védy nebo obecné vzdélanosti nebo kultury.

(2) Navrh na udéleni titulu doctor honoris causa musi vedle zakladnich osobnich
udaji o kandidatovi obsahovat téZ podrobné zdGvodnéni.

(3) Navrh na udéleni titulu doctor honoris causa v pfislusném védnim nebo
uméleckém oboru miize podat:

a) rektor univerzity,

b) dékan fakulty na zdklad€ souhlasného stanoviska védecké rady fakulty, kde
se prislusny védni nebo umélecky obor uskuteénuje,

c) feditel vysokoskolského tistavu na zakladé souhlasného stanoviska védecké
rady vysokoskolského tstavu, kde se prislusny védni 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 udé€leni titulu doctor honoris causa podava dékan fakulty nebo
feditel vysokoskolského ustavu spolu se stanoviskem védecké rady fakulty
nebo védecké rady vysokoskolského tstavu rektorovi.

(6) Rektor predlozi navrh védecké rad€ univerzity a na zakladé jejiho stanoviska
rozhodne o udéleni titulu.

(7) Titul doctor honoris causa miize byt udélen, pokud s tim kandidat vyjadii
souhlas.

(8) Titul doctor honoris causa se udéluje pfi vhodné slavnostni pfilezitosti. Pokud
se kandidat z vaznych d@vodd nemizZe dostavit, mGZe byt pii promoci
zastoupen, nebo mu mize byt titul udélen ndhradnim zptsobem.
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