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UNIVERZITA KARLOVA

ORGANIZACNI RAD REKTORATU

Cast 1.
Zakladni ustanoveni

CL1

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

%

Cl.2

1. Rektorat je vykonnym aparitem univerzity.l)

Sidlem rektoratu je Praha.

3. Rektorat uziva ufedniho kulatého razitka se statnim znakem Ceské republiky a textem
"Univerzita Karlova " v piipadech stanovenych pravnim predpisem.”

4. Rektorat mize podle potteby uzivat dalsi razitka v souladu s opatfenim rektora.

no

3)

.

CL3

1. Kromé ¢innosti danych statutem univerzityA) zabezpecuje rektorat plnéni dalsich ukoll, stanovi-
li tak rektor, nebo v ramci své ptisobnosti kvestor (¢1. 24).

2. Rektorat téZ zabezpeCuje po strance materidlni a administrativni Cinnost spravni rady
univerzity.”

.

ClL 4

Pro zamé&stnance univerzity, ktefi jsou zafazeni na rektoraté, je rektorat mistem vykonu préce.6)

1. 3 odst. 5 statutu univerzity.

2,5 a 6 zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolit Ceské republiky, v platném znéni.
1. 56 odst. 4 statutu univerzity.
1. 14 odst. 1 az 3 statutu univerzity.

14 zékona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakond, v platném znéni.
34 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, Vv platném znéni.



Cast I1.
Organizac¢ni Gtvary rektoratu

CL5

Na rektoratu jsou ziizeny tyto organizacni ttvary:
a) kancelaf rektora,
b) kancelaf kvestora,
c) odbory rektoratu,
d) oddéleni vnitiniho auditu.

CL 6
Kancelar rektora

1. Kancelat rektora zabezpeCuje vykonavani rozhodnuti rektora a ptfipadné dalSich organt
univerzity.
2. Kancelaf rektora zabezpecuje podminky pro ¢innost rektora a v nezbytnych piipadech téz pro
¢innost dalSich organii univerzity.
3. Kancelar rektora zabezpeCuje Cinnost kolegia rektora a porady dékant (rozSifené kolegium
rektora).
4. Kancelaf rektora zabezpecuje téz podminky pro ¢innost spravni rady univerzity.
5. Vedouciho kancelaie rektora — kancléfe - jmenuje rektor.
6. Kanclér ¥di” ¢innost kancelafe rektora a za jeji provoz odpovida rektorovi. Dal$i plisobnost
kancléte stanovi rektor.
7. Kancelaf rektora se ¢leni na
a) sekretariat rektora,
b) oddéleni kolegia rektora,
c) odd¢leni kontroly,
d) oddéleni analyz a strategii,
e) organiza¢ni oddéleni,
f) odd¢leni spisové sluzby,
g) dalsi organizacni utvary, které ziizuje rektor.
Do kancelafe rektora se pro pracovnépravni Ucely zarazuje zejména téz kancelar akademického
senatu univerzitys)a sekretariat spravni rady.
8. Sekretariat rektora zabezpecuje administrativni zajisténi vykonu funkce rektora a kancléte.
9. Odd¢leni kontroly zabezpecuje
a) provadéni kontrol vykonu vnitini spravy univerzity a jejich soucasti,
b) provadéni kontrol hospodaieni univerzity a jejich soucasti,
C) Setfeni stiznosti,
d) cinnosti v souvislosti se zakonem ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
V platném znéni,
a soucasn¢ zabezpecuje v ramci univerzity metodickou pomoc v oblasti své ¢innosti.

N ez § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.
8 ¢l. 43, 44 jednaciho fadu akademického senatu univerzity.



10. Odd¢leni analyz a strategii zabezpecuje ukoly univerzity a zajiStuje Cinnost rektora a clent
kolegia rektora zejména v téchto oblastech:

11.

12.

13.
14.

a)

b)

c)
d)

piiprava analytickych dokument slouzicich ke stanoveni strategie dalSiho rozvoje
univerzity a k formulaci jejich cili ve stfednédobém a dlouhodobém horizontu, jakoz
I ptiprava podkladd pro hodnoceni plnéni téchto cilt,

ptiprava hlavnich strategickych dokumentli univerzity,

piiprava hlavnich pozi¢nich dokumentl univerzity a

vyhodnocovani strategickych materiali Ceské republiky, Evropské unie, OECD apod., jakoZ
1 materiali klicovych instituci narodniho a evropského vyzkumného a vzdelavaciho prostoru.

Organizacni oddéleni zejména zabezpecuje provoz historické ¢asti Karolina, Modré a Zelené
poslucharny, univerzitniho hotelu a zajistuje akce pofddané organy univerzity, poptipade fakult
a dale zabezpecuje podminky pro ¢innost Historické komise univerzity.

Odd¢leni spisové sluzby zejména zabezpecuje

a)
b)
c)
d)
e)

f)

ptijem, evidenci a distribuci veskerych dokumentt prichdzejicich na podatelnu rektoratu,
odesilani dokumentii vypravovanych z rektoratu,

digitalizaci analogovych dokumentt adresovanych rektoratu,

distribuci datovych zprav dorucovanych do datové schranky univerzity,

koordinaci (fizeni) vykonu spisové sluzby na rektoratu a urcenych dalSich soucastech
univerzity a soucasné zabezpe€uje v ramci rektoratu a urCenych dalSich soucasti univerzity
metodickou pomoc v oblasti své ¢innosti,

¢innost centralni spisovny rektoratu a uréenych dalSich soucasti univerzity, véetné spravy a
vyrazovani zde ulozenych dokumentt a spisa.

Do oddéleni spisové sluzby je organizané zatazen koordinator spisové sluzby univerzity.9
Vedouciho oddéleni kontroly, vedouciho oddéleni analyz a strategii, vedouciho organiza¢niho
oddéleni a vedouciho oddé€leni spisové sluzby jmenuje rektor.

ClL7
Kancelar kvestora

Kancelat kvestora zabezpecuje administrativni a podle potieby téz poradenské zajisténi vykonu
funkce kvestora.
Cinnost kancelafe kvestora iidi” kvestor.

CL 8
Odbory rektoratu

Odbory rektoratu jsou zakladnimi pracovisti rektoratu pro zabezpeceni jeho ¢innosti.
Na rektoraté€ jsou ztizeny tyto odbory:

a)
b)
c)
d)

odbor pro studium a zalezitosti studentt,
odbor pro védu a vyzkum,

odbor zahrani¢nich vztahu,

odbor vnéjsich vztaht,

® Koordinétor spisové sluzby univerzity vykonava roli dle ¢l. 3 odst. 5 Opatieni rektora ¢. 6/2013 — Spisova fad
univerzity.



e) ekonomicky odbor,
f) pravni odbor,
g) odbor vetejnych zakazek,
h) odbor projektové podpory,
1) odbor vystavby,
J) informacni, poradenské a socidlni centrum,
K) centrum celozivotniho vzdélavani,
I) personalni odbor,
m) bezpecnostni odbor.

3. Voblasti své cinnosti odbory rektoratu zabezpecCuji koordinacni, konzultacni, informacni,
eviden¢ni a koncep¢ni €innost a téZ metodickou pomoc soucastem univerzity.

4. Odbory rektoratu se kromé pfimého zajiStovani Cinnosti rektora a prisluSnych clent kolegia
rektora vyslovné uvedenych v ¢l. 9 az 21 téz podileji na zajiStovani Cinnosti kvestora
a kancléfte.

5. Odbory rektoratu se podle potieby Cleni na dalsi oddé€leni, utvary, poptipadé jiné organizacni
celky neuvedené v tomto fadu, které po projednédni s vedoucim odboru ztizuje kvestor.

CL9
Odbor pro studium a zaleZitosti studentt

Odbor pro studium a zaleZitosti studentii zabezpecuje ukoly univerzity a zajiSt'uje ¢innost rektora,
prorektorky pro studijni zalezitosti, prorektora pro koncepci studia, prorektora pro tviréi a edi¢ni
¢innost, prorektora pro védeckou cCinnost a dalSich rektorem povétenych ¢lend kolegia rektora
zejména v téchto oblastech:

a) evidence a administrativni zajisténi akreditace studijnich programd,

b) problematika kvality vzdélavani a hodnoceni vyuky,

c) evidence studentt a doklady o studiu,

d) pfijimaci fizeni a pfezkumné fizeni v této véci,

e) rozhodovani o pravech a povinnostech studentt,

f) socialni zabezpeceni studentd, stipendia, ceny udélované studentim,

g) agenda poplatki spojenych se studiem,

h) agenda uznavani vzdélani ziskaného v zahranici,

i) vykon pravni agendy v oblasti studia.

CL 10
Odbor pro védu a vyzkum

1. Odbor pro védu a vyzkum zabezpec€uje tkoly univerzity a zajist'uje ¢innost rektora, prorektora
pro védeckou c¢innost, prorektora pro tviréi a edi¢ni Cinnost, prorektora pro akademické
kvalifikace, prorektorky pro evropskou problematiku a dalSich rektorem povéfenych ¢Elent
kolegia rektora zejména v téchto oblastech:

a) sbeér, zpracovani a prezentace vysledku védecké, vyzkumné a dalsi tvirci Cinnosti,
b) administrativni zajiSténi vnitiniho grantového systému univerzity,

C) rezortni i mimorezortni programy pro védu a vyzkum,

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



e) veédeckopedagogické tituly a védecké hodnosti,

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

g) mezinarodni programy a mezinarodni spoluprace v oblasti védy a vyzkumu, véetné
programi Evropské unie v této oblasti a ¢innosti Evropského centra.

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

ClL 11
Odbor zahrani¢nich vztaha

Odbor zahrani¢nich vztaht zabezpecuje tikoly univerzity a zajist'uje ¢innost rektora a prorektora
pro zahrani¢ni styky a mobilitu a prorektorky pro evropskou problematiku zejména v téchto
oblastech:
a) v oblasti univerzitni spoluprace zajistovani spoluprace s partnery v zahrani¢i v ramci

1) bilateralnich dohod,

il) univerzitnich siti,
b) v oblasti mezinarodni spoluprace vyuzivani

i) kulturnich dohod,

i) mezinarodnich vysokoskolsky vzdélavacich programi, zejména pak programi Evropské

unie,

iii) mezinarodnich vladnich a nevladnich organizaci,
C) univerzitni projekty mobility (napf. Fond mobility).
V ramci odboru zahrani¢nich vztahtu je zfizena Evropska kancelaf, ktera zajiStuje zejména
mobilitu studentl a akademickych pracovnikli v ramci programii Evropské unie.

Cl 12
Odbor vngjsich vztahtu

Odbor vngjsich vztahi zabezpecuje tikoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora a prorektora pro

vnéjsi vztahy zejména v téchto oblastech:

a) zajiStovani a poskytovani informaci uvnitf a vné univerzity,

b) styk s hromadnymi sd€lovacimi prostiedky,

C) prezentace <cinnosti univerzity a pofadanych akci, véetné vydavani propagacnich
publikaci, periodik a pfedmétt, udélovani cen a

d) rozsifovani a udrzovani databaze textového, fotografického a elektronického materialu.

V ramci odboru vnéjsich vztaht je zfizen utvar tiskového mluvciho, ktery zabezpecuje tkoly

univerzity a zajist'uje ¢innost rektora zejména v oblasti podle odstavce 1 pism. b).

CL 13
Ekonomicky odbor

Ekonomicky odbor zabezpecuje tkoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora a kvestora zejména
v téchto oblastech:
a) Vramci univerzitni agendy



1) zpracovani navrhu rozpoCtu univerzity a rozpisu neinvesti¢nich prispévka a dotaci ze
statniho rozpoctu na provoz,

i) zabezpeleni vnitiniho schvalovani investi¢nich zamért a jejich predkladani na MSMT,
vcetné zavérecného vyhodnoceni akce,

Iii) zG¢tovani se statnim rozpoctem, danové povinnosti, vazby na piislusny finanéni Grad
a spravné-administrativni agenda bankovniho styku,

iV) plnéni funkce uCetni jednotky za univerzitu a centralni Gétarny, zpracovani vykazt
a ptislusnych ekonomickych materialti a plnéni vykaznické povinnosti,

V) zpracovani navrht a aktualizaci wvnitrouniverzitni legislativy upravujici oblast
hospodateni a mezd na univerzité,

vi) metodika a poradenska ¢innost pro soucasti univerzity v oblasti dani a ucetnictvi,

b) v ramci rektoratni agendy

1) zpracovani rozpoctu rektoratu a rozpisu prislusné ¢asti neinvesti¢nich piispévku a dotaci
statniho rozpoctu na provoz,

il) zabezpeceni vnitiniho schvalovani investi¢nich zamérd,

iii) plnéni funkce Gétarny rektoratu, zpracovani piislusnych ¢asti vykazli a ekonomickych
materialq,

IV) zpracovani navrhil 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 zajiSt'uje ¢innost rektora a kvestora zejména v téchto
oblastech:

a)
b)

c)

vlastni vykon pravni agendy,
podil na piipravé vnitrouniverzitni legislativy,
poradenska ¢innost pro soucasti univerzity v pravni oblasti.

Cl. 15
Odbor vetejnych zakazek

Odbor vefejnych zakazek zabezpeCuje ukoly univerzity a zajistuje Cinnost rektora a kvestora
zejména v téchto oblastech:

a)
b)
c)
d)

koordinace ¢innosti v oblasti vefejnych zakazek,

zpracovani koncepci vefejnych zakézek na univerzite,

metodika a poradenska ¢innost pro soucasti univerzity v oblasti vetejnych zakazek,
zabezpeceni tkold centralniho nakupu, a to na zaklad¢ vnitrouniverzitnich dohod.

Cl. 16
Odbor projektové podpory

Odbor projektové podpory zabezpecuje ukoly univerzity a zajist'uje ¢innost rektora, prorektora pro
rozvoj a kvestora zejména v téchto oblastech:



a)

b)

c)
d)
e)
f)

projektovd agenda v oblasti neinvestiéniho rozvoje financovand z operacnich programi
Evropské unie, zejména:
i) monitoring jednotlivych vyzev a jejich pozadavka,
i) evidence projektovych zadosti a realizovanych projektu,
Iii) koordinace a fizeni tzv. celouniverzitnich projektu,
IV) spoluprace a partnerstvi s externimi subjekty,
projektova agenda v oblasti investi¢niho rozvoje, zejména
i) monitoring a vyuzivani evropskych strukturalnich fondt a souvisejicich narodnich
zdroji umoznujicich investicni vystavbu, véetné vystavby univerzitnich kampust,
i) koordinace a supervize piipravy, podavani a realizace tohoto typu projektovych
zadosti,
iii) koordinace monitorovacich a zavére¢nych zprav,
rozvojové programy MSMT pro veiejné vysoké skoly,
ptiprava, koordinace a vyhodnoceni Institucionalniho planu univerzity,
projekty financované v ramci Fondu vzdélavaci politiky MSMT,
koordinace a supervize udrzitelnosti projekta.

Cl. 17
Odbor vystavby

Odbor vystavby zabezpecuje tkoly univerzity a zajiStuje ¢innost rektora, prorektora pro rozvoj
a kvestora zejména v téchto oblastech:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

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

pfiprava a zajiSténi investicni vystavby, rekonstrukce, modernizace a opravy budov
a zarizeni,

pfiprava pravidelnych manaZerskych zprav za oblast velkych investi¢nich projektd,
pasportizace nemovitosti, generely fakult a soucasti,

evidence nemovitého majetku univerzity,

ptiprava podkladt pro vnitrouniverzitni dislokaci,

technicka pomoc fakultam a dal§im soucastem univerzity.

CL 18
Informacni, poradenskeé a socialni centrum

1. Informacni, poradenské a socialni centrum (odbor) zabezpecuje Ukoly univerzity a zajiStuje
¢innost rektora, prorektora pro vnéjsi vztahy, prorektorky pro evropskou problematiku a dalSich
rektorem povétenych ¢lentl kolegia rektora zejména v téchto oblastech:

a)
b)

c)
d)

€)

sbér, zpracovani a zvetejiiovani informaci o studiu a celozivotnim vzd€lavani,

poskytovani informaci o moZnostech studia v zahrani¢i a vV rdmci mezindrodnich programu
a vyfizovani s tim spojené agendy,

poskytovani informaci o dalSich ¢innostech univerzity,

poskytovani poradenskych sluzeb (napt. profesni, socidlné-pravni, psychologicka, pro
studenty a zamé&stnance se specialnimi potiebami),

organizace propagacnich akci v souvislosti se studijni nabidkou,



f)

prace s absolventy,

g) socialni problematika studentd a zaméstnanct.
2. Informacni, poradenské a socialni centrum se ¢leni na

a)

oddé¢leni informacnich sluzeb,

b) oddéleni poradenskych sluzeb,

c)

oddéleni socialnich sluzeb,

d) prodejnu propagacnich predméta (UK Point).

3. Oddéleni informacnich sluzeb zabezpecuje té€z sbér, zpracovavani, zvetfejiiovani a poskytovani
informaci v oblasti mezindrodni mobility studenti a akademickych pracovnikl. Soucasti
oddéleni informacnich sluzeb je Kancelat pro absolventy.

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

ClL 19
Centrum celozivotniho vzdélavani

Centrum celozivotniho vzdélavani zabezpeCuje tkoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora,
prorektorky pro studijni zéalezitosti a dal$ich rektorem povéfenych ¢lent kolegia rektora zejména
Vv téchto oblastech:

a.

oo o

oKQ oD

koordinace ¢innosti v oblasti celoZivotniho vzdélavani v rdmci rektoratu a univerzity,
metodicka podpora a konzultacni ¢innost,

zpracovavani koncepce v oblasti celozivotniho vzdélavani,

problematika kvality celozivotniho vzdélavani a hodnoceni programu celozivotniho
vzdélavani,

uskutec¢iiovani programi 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 programi celoZivotniho vzdélavani,

zabezpeceni ¢innosti Rady celozivotniho vzdélavani,

agenda statnich rigoréznich zkousek.

Cl. 20
Personalni odbor

Personalni odbor zabezpecuje utkoly univerzity a zajistuje Cinnost rektora a kvestora zejména
Vv téchto oblastech:

a)
b)
c)
d)

€)

metodika pro personalistiku v ramci univerzity,

analyzy a ptiprava koncepce v oblasti mezd,

zpracovani navrhu katalogu praci pro univerzitu a jeho zmen,

administrace pracovnich vztahli a dal§i personalni agenda v ramci rektoratu a urcenych
dalSich soucasti univerzity,

rozvoj lidskych zdrojii v rdmei rektoratu, vzdélavani a stdze zaméstnancil.



ClL 21
Bezpec¢nostni odbor

Bezpecnostni odbor zabezpecuje ukoly univerzity a zajistuje ¢innost rektora a kvestora souvisejici
S krizovym fizenim, stavem ohrozeni statu, pfipadnym véleCnym stavem a jinymi mimotfadnymi

situacemi zejména V téchto oblastech:

no

no

10)

a) zajiSténi plnéni ukold univerzity K ptipravé obrany statu a k mobiliza¢ni piiprave,

b) civilni ochrana,

C) protipozarni ochrana,

d) bezpecnost prace a ochrana zdravi pfi praci,

e) zajisténi plnéni ukoll univerzity vyplyvajici z piedpisi o ochrané utajovanych informaci.

CL 22
Oddéleni vnitiniho auditu
Oddé¢leni vnitiniho auditu zabezpecuje na univerzité vykon interniho auditu. ™V
Oddé¢leni vnitiniho auditu je pfimo podtizeno rektorovi.
Vedouciho odd¢leni vnitiniho auditu jmenuje rektor.

Cast I11.
Rizeni rektoratu, kvestor

Cl. 23
Vedouci odbort rektoratu

Vedouciho odboru jmenuje na navrh kvestora rektor.

Vedouci odboru rektoratu ¥di” ¢innost odboru.

Vedouci odboru je za &innost odboru odpov&dny rektorovi a piislusnému prorektorovi;*
to neplati u ekonomického odboru, pravniho odboru, odboru vefejnych zakazek, personalniho
odboru a bezpecnostniho odboru, kde je vedouci odboru za ¢innost odboru odpovédny rektorovi
a kvestorovi.

V pracovnépravnich a ekonomickych otazkach a zhlediska vnitini spravy rektoratu jsou
vedouci odbort podiizeni kvestorovi.

2)

Cl. 24
Kvestor

Kvestor rozhoduje ve vécech univerzity a jednd jejim jménem v zdlezitostech uvedenych
v ¢l. 15 odst. 3 a 4 statutu univerzity a v mezich tohoto organiza¢niho fadu.

10)

11
12)

Napt. 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.

Zéakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, v platném znéni.

§ 10 odst. 4 zakona, o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakond, v platném znéni.
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2. Kvestor svolava pravidelné porady vedoucich odbort rektordtu a mize svolavat porady vSech
pracovnikt rektoratu, ptipadné skupin pracovniki.

Cast IV.
Zavérefna ustanoveni

Cl. 25

1. Opatieni rektora ¢. 27/2014 se zruSuje.
2. Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2017

V Praze dne 20. prosince 2016

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