Opatreni rektora ¢. 2/2017

Nazev: Organizacéni rad rektoratu Univerzity Karlovy
K ¢l. 14 odst. 4 Statutu Univerzity Karlovy
provedeni:

Uginnost: 1. ledna 2017

[zménéno OR €. 51/2017 ]
[ Uplné znéni OR &. 2/2017 ve znéni OR &. 51/2017 ]
[zruSeno OR &. 73/2017 od 1.1.2018]

UNIVERZITA KARLOVA ORGANIZACNi RAD REKTORATU

Cast . - Zakladni ustanoveni

Cl.1

Organizaéni fad rektoratu Univerzity Karlovy (dale jen "rektorat") upravuje v souladu s €l. 14, odst. 4 Statutu Univerzity
Karlovy (dale jen "univerzita") podrobnosti o vnitfni organizaci rektoratu.

Cl. 2
1. Rektorat je vykonnym aparatem univerzity.1

Sidlem rektoratu je Praha.
Rektorat uziva Gfedniho kulatého razitka se statnim znakem Ceské republiky a textem "Univerzita Karlova " v
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pfipadech stanovenych pravnim pFedpisem.2
4. Rektorat mize podle potfeby uzivat dalSi razitka v souladu s opatfenim rektora.’
CL3
1. Kromé &innosti danych statutem univerzity4 zabezpeduje rektorat plnéni dalSich Ukoll, stanovi-li tak rektor, nebo v
ramci své plsobnosti kvestor (¢l. 24).
2. Rektorat téz zabezpecuje po strance materialni a administrativni ¢innost spravni rady univerzity.5
ClL4
Pro zaméstnance univerzity, ktefi jsou zafazeni na rektoraté, je rektorat mistem vykonu pré1ce.6

Cast Il. - Organizacni utvary rektoratu
CLL5

Na rektoratu jsou zfizeny tyto organizacni ttvary:

a. kancelar rektora,

b. kancelar kvestora,

c. odbory rektoratu,

d. oddéleni vnitfniho auditu.

Cl. 6 - Kancelar rektora

1. Kancelar rektora zabezpecuje vykonavani rozhodnuti rektora a pfipadné dalSich organd univerzity.

2. Kancelar rektora zabezpecuje podminky pro ¢innost rektora a v nezbytnych pfipadech téz pro ¢innost dalSich organu
univerzity.

3. Kancelar rektora zabezpeduje €innost kolegia rektora a porady dékanu (rozsifené kolegium rektora).

4. Kancelar rektora zabezpecuje téz podminky pro ¢innost spravni rady univerzity.

5. Vedouciho kancelare rektora — kancléfe - jmenuje rektor.

¢l. 3 odst. 5 statutu univerzity.

§ 2, 5 a 6 zékona &. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbolt Ceské republiky, v platném znéni.

¢l. 56 odst. 4 statutu univerzity.

¢l. 14 odst. 1 az 3 statutu univerzity.

§ 14 zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a dopInéni dalSich zakond, v platném znéni.
6  § 34 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.
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6. Kancléf fidi” Ginnost kancelafe rektora a za jeji provoz odpovida rektorovi. Dal$i plsobnost kancléfe stanovi rektor.
7. Kancelar rektora se Cleni na

sekretariat rektora,

oddéleni kolegia rektora,

oddéleni kontroly,

oddéleni analyz a strategii,

organizacni oddéleni,

oddéleni spisové sluzby,

dal8i organizacni utvary, které zfizuje rektor.
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Do kancelare rektora se pro pracovnépravni U€ely zafazuje zejména téZ kancelaf akademického senatu unlver2|ty

a sekretariat spravni rady.

Sekretariat rektora zabezpecuje administrativni zajisténi vykonu funkce rektora a kanclére.

Oddéleni kontroly zabezpecuje

a. provadéni kontrol vykonu vnitfni spravy univerzity a jejich soucasti,

b. provadéni kontrol hospodafeni univerzity a jejich sou€asti,

c. Setreni stiznosti,

d. ¢&innosti v souvislosti se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni,

a soucasné zabezpecuje v ramci univerzity metodickou pomoc v oblasti své ¢innosti.

10.0ddéleni analyz a strategii zabezpecuje Ukoly univerzity a zajiStuje ¢innost rektora a ¢lenl kolegia rektora zejména
v téchto oblastech:

a. pfiprava analytickych dokumentl slouzicich ke stanoveni strategie dalSiho rozvoje univerzity a k formulaci jejich
cild ve stfednédobém a dlouhodobém horizontu, jakoz i pfiprava podkladt pro hodnoceni plnéni téchto cild,

b. pfiprava hlavnich strategickych dokument( univerzity,

c. pfiprava hlavnich poziénich dokumentd univerzity a

d. vyhodnocovani strategickych materialti Ceské republiky, Evropské unie, OECD apod., jakoZ i materialt kliovych
instituci narodniho a evropského vyzkumného a vzdélavaciho prostoru.

11. Organiza¢ni oddéleni zejména zabezpecuje provoz historické Casti Karolina, Modré a Zelené poslucharny,
univerzitniho hotelu a zajistuje akce pofadané organy univerzity, popfipadé fakult a dale zabezpecuje podminky pro
¢innost Historické komise univerzity.

12.0ddéleni spisové sluzby zejména zabezpecluje

pfijem, evidenci a distribuci veskerych dokumentl pfichazejicich na podatelnu rektoratu,

odesilani dokumentd vypravovanych z rektoratu,

digitalizaci analogovych dokumentd adresovanych rektoratu,

distribuci datovych zprav doru€ovanych do datové schranky univerzity,

koordinaci (fizeni) vykonu spisové sluzby na rektoratu a ur¢enych dalSich sou¢astech univerzity a sou¢asné

zabezpecCuje v ramci rektoratu a urenych dalSich soucasti univerzity metodickou pomoc v oblasti své ¢innosti,

f. Cinnost centralni spisovny rektoratu a uréenych dalSich soucasti univerzity, v€etné spravy a vyfazovani zde
uloZzenych dokumentt a spisU.
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13.Do oddéleni spisové sluzby je organizacné zafazen koordinator spisové sluzby univerzity.9
14.Vedouciho oddéleni kontroly, vedouciho oddéleni analyz a strategii, vedouciho organizaéniho oddéleni a vedouciho
oddéleni spisové sluzby jmenuje rektor.

Cl. 7 - Kancelar kvestora
1. Kancelar kvestora zabezpecuje administrativni a podle potfeby téz poradenské zajisténi vykonu funkce kvestora.
2. Cinnost kancelafe kvestora fidi'® kvestor.

Cl. 8 - Odbory rektoratu

1. Odbory rektoratu jsou zakladnimi pracovisti rektoratu pro zabezpeceni jeho &innosti.
2. Na rektoraté jsou zfizeny tyto odbory:

odbor pro studium a zalezitosti studentt ,

odbor pro védu a vyzkum ,

odbor zahraniénich vztaha ,

odbor vnéjSich vztahu ,

ekonomicky odbor ,

pravni odbor ,

odbor vefejnych zakazek ,

odbor projektové podpory ,

odbor vystavby ,
informacni, poradenské a socialni centrum ,
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téz § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.

¢l. 43, 44 jednaciho fadu akademického senatu univerzity.

Koordinator spisové sluzby univerzity vykonava roli dle ¢l. 3 odst. 5 Opatfeni rektora €. 6/2013 — Spisova fad univerzity.
0 téz § 302 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.
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3.
4.

5.

¢

k. centrum celozivotniho vzdélavani ,

|.  personalni odbor,

m. bezpecnostni odbor .

V oblasti své Cinnosti odbory rektoratu zabezpecuji koordinaéni, konzulta¢ni, informacni, evidenéni a koncepéni
¢innost a téZ metodickou pomoc soucastem univerzity.

Odbory rektoratu se kromé pfimého zajiStovani ¢innosti rektora a pfislusnych ¢lenU kolegia rektora vyslovné
uvedenych v ¢l. 9 az 21 téz podileji na zajiStovani Cinnosti kvestora a kanclére.

Odbory rektoratu se podle potfeby ¢leni na dal$i oddéleni, Utvary, popfipadé jiné organizacni celky neuvedené v
tomto fadu, které po projednani s vedoucim odboru zfizuje kvestor.

I. 9 - Odbor pro studium a zalezitosti studentt

Odbor pro studium a zalezitosti student( zabezpecuje ukoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora, prorektorky pro studijni
zalezitosti, prorektora pro koncepci studia, prorektora pro tviréi a ediéni ¢innost, prorektora pro védeckou ¢innost a
dal$ich rektorem povérenych ¢lenl kolegia rektora zejména v téchto oblastech:
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evidence a administrativni zajisténi akreditace studijnich programd,
problematika kvality vzdélavani a hodnoceni vyuky,

evidence studentt a doklady o studiu,

pfijimaci fizeni a pfezkumné Fizeni v této véci,

rozhodovani o pravech a povinnostech studenta,

socialni zabezpeceni student(, stipendia, ceny udélované studentim,
agenda poplatkl spojenych se studiem,

agenda uznavani vzdélani ziskaného v zahranigéi,

vykon pravni agendy v oblasti studia.

I 10 - Odbor pro védu a vyzkum
Odbor pro védu a vyzkum zabezpecuje ukoly univerzity a zajistuje €innost rektora, prorektora pro védeckou ¢€innost,
prorektora pro tvuréi a edi¢ni ¢innost, prorektora pro akademické kvalifikace, prorektorky pro evropskou problematiku
a dalSich rektorem povéfenych ¢lenu kolegia rektora zejména v téchto oblastech:

sbér, zpracovani a prezentace vysledkl védecké, vyzkumné a dalsi tviréi ¢innosti,

administrativni zajisténi vnitiniho grantového systému univerzity,

rezortni i mimorezortni programy pro védu a vyzkum,

ceny udélované akademickym a védeckym pracovnikiim (tuzemské i mezinarodni),

védeckopedagogickeé tituly a védecké hodnosti,

doktoraty honoris causa, hostujici profesofi, emeritni profesofi, tituly udélované in memoriam,

mezinarodni programy a mezinarodni spoluprace v oblasti védy a vyzkumu, véetné programl Evropské unie v

této oblasti a ¢innosti Evropského centra.

Odbor pro védu a vyzkum zabezpecuje €innost védecké rady univerzity.

I. 11 - Odbor zahrani€nich vztaht
Odbor zahraniénich vztahl zabezpeguje Ukoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora a prorektora pro zahraniéni styky
a mobilitu a prorektorky pro evropskou problematiku zejména v téchto oblastech:
a. v oblasti univerzitni spoluprace zajistovani spoluprace s partnery v zahranici v ramci
i. bilateralnich dohod,
ii. univerzitnich siti,
b. v oblasti mezinarodni spoluprace vyuzivani
i. kulturnich dohod,
ii. mezinarodnich vysokoskolsky vzdélavacich programt, zejména pak programu Evropské unie,
iii. mezinarodnich vladnich a nevladnich organizaci,
c. univerzitni projekty mobility (napf. Fond mobility).
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V ramci odboru zahrani¢nich vztahl je zfizena Evropska kanceldf, ktera zajistuje zejména mobilitu studentd a
akademickych pracovnikd v ramci program( Evropské unie.

I. 12 - Odbor vnéjsich vztahu
Odbor vnéjSich vztaht zabezpecuje ukoly univerzity a zajiStuje ¢innost rektora a prorektora pro vnéjsi vztahy zejména
v téchto oblastech:
a. zajisStovani a poskytovani informaci uvnitf a vné univerzity,
b. styk s hromadnymi sdélovacimi prostfedky,
c. prezentace Cinnosti univerzity a pofadanych akci, v€éetné vydavani propagacnich publikaci, periodik a predmétu,
udélovani cen a
d. rozSifovani a udrzovani databaze textového, fotografického a elektronického materialu.
V ramci odboru vnéjSich vztaht je zfizen Utvar tiskového mluvéiho, ktery zabezpecuje ukoly univerzity a zajistuje
¢innost rektora zejména v oblasti podle odstavce 1 pism. b).
I. 13 - Ekonomicky odbor

Ekonomicky odbor zabezpecuje ukoly univerzity a zajiStuje €innost rektora a kvestora zejména v téchto oblastech:



a. vramci univerzitni agendy
i. zpracovani navrhu rozpoctu univerzity a rozpisu neinvesti¢nich pfispévkl a dotaci ze statniho rozpoctu na
provoz,
ii. zabezpe&eni vnitfniho schvalovani investiénich zamér a jejich predkladani na MSMT, véetné zavéreéného
vyhodnoceni akce,
iii. zGCtovani se statnim rozpocétem, danové povinnosti, vazby na pfislusny finanéni ufad a spravné-
administrativni agenda bankovniho styku,
iv. plnénifunkce Ucetni jednotky za univerzitu a centralni uétarny, zpracovani vykazu a pfislusnych ekonomickych
materiall a plnéni vykaznické povinnosti,
v. zpracovani navrhG a aktualizaci vnitrouniverzitni legislativy upravujici oblast hospodafeni a mezd na
univerzité,
vi. metodika a poradenska ¢innost pro soucasti univerzity v oblasti dani a ucetnictvi,
b. v ramci rektoratni agendy
i. zpracovani rozpoctu rektoratu a rozpisu pfislusné ¢asti neinvesti¢nich pfispévku a dotaci statniho rozpoctu
na provoz,
ii. zabezpeceni vnitfniho schvalovani investi¢nich zaméru,
iii. plnéni funkce uctarny rektoratu, zpracovani pfislusnych ¢asti vykaz a ekonomickych materiald,
iv. zpracovani navrhl v oblasti hospodafeni a mezd na rektoraté.

2. Vedouci ekonomického odboru je hlavnim ekonomem univerzity.

Cl. 14 - Pravni odbor

Pravni odbor zabezpecuje ukoly univerzity a zajiStuje €innost rektora a kvestora zejména v téchto oblastech:
a. vlastni vykon pravni agendy,

b. podil na pfipravé vnitrouniverzitni legislativy,

c. poradenska Cinnost pro soucasti univerzity v pravni oblasti.

Cl. 15 - Odbor verejnych zakazek
Odbor vefejnych zakazek zabezpeduje ukoly univerzity a zajistuje €innost rektora a kvestora zejména v téchto oblastech:
a. koordinace €innosti v oblasti vefejnych zakazek,
b. zpracovani koncepci vefejnych zakazek na univerzitg,
c. metodika a poradenska €innost pro soucasti univerzity v oblasti vefejnych zakazek,
d. zabezpeceni ukoll centralniho nakupu, a to na zakladé vnitrouniverzitnich dohod.
Cl. 16 - Odbor projektové podpory
Odbor projektové podpory zabezpecuje ukoly univerzity a zajiStuje €innost rektora, prorektora pro rozvoj a kvestora
zejména v téchto oblastech:
a. projektova agenda v oblasti neinvesti¢niho rozvoje financovana z opera¢nich program( Evropské unie, zejména:
i. monitoring jednotlivych vyzev a jejich poZzadavkd,
ii. evidence projektovych Zadosti a realizovanych projekta,
iii. koordinace a fizeni tzv. celouniverzitnich projektu,
iv. spoluprace a partnerstvi s externimi subjekty,
b. projektova agenda v oblasti investi¢niho rozvoje, zejména
i. monitoring a vyuzivani evropskych strukturalnich fonda a souvisejicich narodnich zdrojl umoznujicich investi¢ni
vystavbu, v€etné vystavby univerzitnich kampusa,
ii. koordinace a supervize pfipravy, podavani a realizace tohoto typu projektovych zadosti,
iii. koordinace monitorovacich a zavére¢nych zprav,
rozvojové programy MSMT pro vefejné vysoké koly,
pFiprava, koordinace a vyhodnoceni Institucionalniho planu univerzity,
projekty financované v ramci Fondu vzdélavaci politiky MSMT,
koordinace a supervize udrzitelnosti projektu.
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Cl. 17 - Odbor vystavby

Odbor vystavby zabezpecuje ukoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora, prorektora pro rozvoj a kvestora zejména v

téchto oblastech:

a. koncepce dlouhodobého a stfednédobého rozvoje univerzity zejména v oblastech velkych investi¢nich a
infrastrukturnich celkd,

b. pfiprava a zajisténi investi¢ni vystavby, rekonstrukce, modernizace a opravy budov a zafizeni,

c. pfiprava pravidelnych manazerskych zprav za oblast velkych investi¢nich projekt,

d. pasportizace nemovitosti, generely fakult a soucéasti,

e. evidence nemovitého majetku univerzity,

f. pfiprava podkladl pro vnitrouniverzitni dislokaci,

g technicka pomoc fakultdm a dal$im soucastem univerzity.

C

I. 18 - Informacni, poradenské a socialni centrum



1. Informacéni, poradenské a socialni centrum (odbor) zabezpecuje Ukoly univerzity a zajisStuje cinnost rektora,
prorektora pro vnéjsi vztahy, prorektorky pro evropskou problematiku a dalSich rektorem povéfenych ¢lenl kolegia
rektora zejména v téchto oblastech:

a. sbér, zpracovani a zverejiiovani informaci o studiu a celozivotnim vzdélavani,
b. poskytovani informaci o moznostech studia v zahrani¢i a v ramci mezinarodnich programu a vyfizovani s tim
spojené agendy,

c. poskytovani informaci o dalSich ¢innostech univerzity,

d. poskytovani poradenskych sluzeb (napf. profesni, socialné-pravni, psychologicka, pro studenty a zaméstnance
se specialnimi potfebami),

e. organizace propagacnich akci v souvislosti se studijni nabidkou,

f. prace s absolventy,

g. socialni problematika studentll a zaméstnanc.

2. Informacni, poradenské a socialni centrum se ¢leni na

a. oddéleni informacnich sluzeb,

b. oddéleni poradenskych sluzeb,

c. oddéleni socialnich sluzeb,

d. prodejnu propagacnich predmétl (UK Point).

3. Oddéleni informacnich sluzeb zabezpecuje téz sbér, zpracovavani, zverejiovani a poskytovani informaci v oblasti
mezinarodni mobility studentl a akademickych pracovnikd. Soucasti oddéleni informacnich sluzeb je Kancelar pro
absolventy.

{. Soucasti oddéleni socialnich sluzeb je Kancelar pro socialni zalezitosti studenti a zaméstnancu.

Cl. 19 - Centrum celozivotniho vzdélavani

Centrum celozivotniho vzdélavani zabezpecuje ukoly univerzity a zajiStuje Cinnost rektora, prorektorky pro studijni

zalezitosti a dalSich rektorem povérenych ¢lenu kolegia rektora zejména v téchto oblastech:

koordinace ¢innosti v oblasti celozivotniho vzdélavani v ramci rektoratu a univerzity,

metodicka podpora a konzultaéni ¢innost,

zpracovavani koncepce v oblasti celozivotniho vzdélavani,

problematika kvality celozivotniho vzdélavani a hodnoceni programu celozivotniho vzdélavani,

uskute¢fiovani programu celozivotniho vzdélavani pro Sirokou odbornou a laickou vefejnost,

realizace vzdélavacich aktivit pro akademické pracovniky a ostatni zaméstnance univerzity,

podileni se na propagaci celozivotniho vzdélavani,

celouniverzitni evidence programu celozivotniho vzdélavani,

zabezpedceni ¢innosti Rady celozivotniho vzdélavani,

agenda statnich rigoréznich zkousek.

CI 20 - Personalni odbor

Personalni odbor zabezpecuje ukoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora a kvestora zejména v téchto oblastech:

a. metodika pro personalistiku v ramci univerzity,

b. analyzy a pfiprava koncepce v oblasti mezd,

c. zpracovani navrhu katalogu praci pro univerzitu a jeho zmén,

d. administrace pracovnich vztah( a dal$i personalni agenda v ramci rektoratu a uréenych dalSich soucasti univerzity,

e. rozvoj lidskych zdroju v ramci rektoratu, vzdélavani a staze zaméstnancu.

C

I. 21 - Bezpecnostni odbor
Bezpecnostni odbor zabezpecuje Ukoly univerzity a zajituje ¢innost rektora a kvestora souvisejici s krizovym fizenim,
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stavem ohroZeni statu, pfipadnym vale€nym stavem a jinymi mimoradnymi situacemi zejména v téchto oblastech: "
a. zajisténi pInéni ukoll univerzity k pfipravé obrany statu a k mobiliza¢ni pfipravé,

b. civilni ochrana,

c. protipozarni ochrana,

d. bezpecnost prace a ochrana zdravi pfi praci,

e. zajiSténi pInéni ukoll univerzity vyplyvajici z pfedpistd o ochrané utajovanych informaci.

Cl. 22 - Oddéleni vnitiniho auditu

1. Oddsleni vnitfniho auditu zabezpecuje na univerzité vykon interniho auditu.'?
2. Oddéleni vnitfniho auditu je pfimo podFfizeno rektorovi.
3. Vedouciho oddéleni vnitfniho auditu jmenuje rektor.

Cast lll. - Rizeni rektoratu, kvestor
Cl. 23 - Vedouci odbort rektoratu

1. Vedouciho odboru jmenuje na navrh kvestora rektor.

11 Napf. zakon ¢. 239/2000 Sb., v platném znéni, ¢. 240/2000 Sb., v platném znéni, ¢. 585/2004 Sb., v platném znéni, a ¢. 412/2005 Sb., v
platném znéni.
12 Zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, v platném znéni.



- Vledouci odboru rektoratu fidi"® &innost odboru.

Vedouci odboru je za €innost odboru odpovédny rektorovi a pfisluSnému prorek’[orovi;14 to neplati u ekonomického
odboru, pravniho odboru, odboru vefejnych zakazek, personalniho odboru a bezpeénostniho odboru, kde je vedouci
odboru za &innost odboru odpovédny rektorovi a kvestorovi.

4. V pracovnépravnich a ekonomickych otazkach a z hlediska vnitfni spravy rektoratu jsou vedouci odbor( podfizeni
kvestorovi.

v

Cl. 24 - Kvestor

1. Kvestor rozhoduje ve vécech univerzity a jedna jejim jménem v zéleZitostech uvedenych v €l. 15 odst. 3 a 4 statutu
univerzity a v mezich tohoto organizaéniho fadu.

2. Kvestor svolava pravidelné porady vedoucich odborl rektoratu a mize svolavat porady v§ech pracovniku rektoratu,
pfipadné skupin pracovniku.

Cast IV. - Zavéreéna ustanoveni
Cl. 25

1. Opatfeni rektora €. 27/2014 se zruSuje.
2. Tento organiza¢ni fad nabyvé ucinnosti dnem 1. ledna 2017
V Praze dne 20. prosince 2016

Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA
rektor

.pdf ke stazeni

13 téz § 302 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.
14§ 10 odst. 4 zakona, o vysokych Skolach a o zméné a dopInéni dalSich zakond, v platném znéni.



