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(1) Tato smérnice stanovuje vnitini organizaci a fizeni, organiza¢ni strukturu, ¢innosti a
plsobnost jednotlivych utvari, pravomoci a odpovédnosti osob na Rektoratu
Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*) v souladu se zdkonem ¢. 111/1998
Sb., o vysokych Skolach a o zmén¢ a doplnéni dalSich zédkont, ve znéni pozdé&jsich
pfedpisit (dale jen ,,zdkon*), ostatnimi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a

, (“:ASI PRVNI ,
ZAKLADNI USTANOVENI

] Clanek 1
Udel upravy

Statutem Univerzity Tomase Bati ve Zliné (dale jen ,,Statut®).

(2) Rektorat je i¢elovym zatizenim k zajistovani provozu vysoké Skoly podle § 22 odst. 1

Clanek 2
Ziakladni vymezeni

pism. d) zdkona.

(3) Sidlem Rektoratu UTB je Zlin. Adresa: Univerzita Tomase Bati ve Zliné, Rektorat,

nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin.

(4) Rektorat vykonava zejména ty Cinnosti, které jsou potiebné pro UTB jako celek
Z hlediska ukolt a povinnosti stanovenych MSMT, ostatnimi statnimi organy a

v souladu s platnymi pravnimi predpisy a Statutem.

(5) Rektorat vystupuje vuci fakultam a soucastem jako celoSkolské pracovisté, komplexné
zajist'uje ¢innosti zejména v oblasti pravni, ucetni, informacni, ekonomické, provozni,
personalni a organiza¢ni. Rektorat zabezpecuje kromé ¢innosti danych Statutem plnéni

dalsich ukolt, které stanovi rektor, nebo v ramci své pusobnosti kvestor.
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Clanek 3
Vnitini organizace a Fizeni

(6) Rektorat je vykonnym utvarem ftizeni UTB, ktery zabezpecuje hospodafeni a vnitini
spravu UTB, spravni, pravni, organiza¢ni a kontrolni ¢innost. Jako celek je Rektorat
podfizen rektorovi, ktery fidi cCinnosti Kkvestora, prorektori a ostatnich jemu
podfizenych zaméstnanct.

(7) Rektorat se Cleni na organizacni slozky s vymezenou pusobnosti. Podle rozsahu
zajisStovanych Cinnosti tvoifi organizacni slozky useky, které tvoii centra, odbory,
oddéleni, referaty a sekretariaty, které jsou fizeny rektorem, kvestorem, prorektory a
ostatnimi vedoucimi zamé&stnanci.

(8) Vedouci organizacnich slozek tiseku rektora jsou pfimo podiizeni rektorovi. Vedouci
organizacnich slozek useku kvestora jsou piimo podiizeni kvestorovi. Vedouci
organizac¢nich slozek useku prorektora jsou piimo podtizeni ptislusnému prorektorovi.
Zaméstnanci organizacnich slozek jsou ptimo podiizeni jejich vedoucim.

(9) Vedoucim zaméstnancem je kazdy zaméstnanec, ktery piimo fidi alesponn jednoho
podiizeného zaméstnance. Vedouci zaméstnanec je opravnén ukladdat podiizenym
zamgstnancim pracovni ukoly, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu
ucelu zadvazné pokyny.

Clanek 4
Pravomoci a odpovédnosti zaméstnancii

(10) Vedouci organizacnich slozek tidi ¢innost svéfenych pracovist, predevsim:
a) fesi samostatné vSechny ukoly organizace v rozsahu své puisobnosti;

b) vedou podiizené zaméstnance a zabezpecuji efektivnost prace svétené organizacni
slozky;

C) zabezpecuji ptipravu podkladl v otazkach tykajicich se vécné problematiky jimi
fizené organizacni slozky a dbaji o vécnou spravnost a komplexni feSeni vSech
ukolu;

d) zajist'uji koordinaci prace uvniti organizac¢ni slozky.

(11) Pisemnosti k vyfizeni pfidéluje rektor nebo kvestor vedoucimu organizacni
sloZky, pfipadné zaméstnanci, kterému patii ptislusny dokument podle organizacéni
struktury, a to nejpozdé&ji v den nasledujici po doruceni. Vedouci organizac¢ni slozky
pfidéli dokument neprodlené piislusSnému zaméstnanci podle popisu prace.
Zaméstnanec odpovida za fadné a v€asné vyfizeni svému nadiizenému.

(12) Préavo rozhodovani, jednani a podepisovani jménem UTB upravuje ¢lanek 27
Statutu. Vedouci organizacnich slozek nejsou opravnéni jednat navenek a podepisovat
dokumenty vuci tietim osobam, nebyla-li jim k tomu udélena plna moc.
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Clanek 5
Zastupovani

(13) Vedouci zaméstnanci Rektoratu jsou povinni urcit zaméstnance, ktery je bude
zastupovat v dob¢ jejich nepiitomnosti a vydat uréenému zaméstnanci pisemné
povéreni s vymezenim rozsahu pravomoci v dobé zastupovani.

(14) Vedouci zaméstnanci Rektoratu jsou povinni urcit pro pfipad nepiitomnosti
podfizenych zaméstnanct zastupujiciho zaméstnance a rozsah zastupovani.

(15) Pokud je zastupujici zaméstnanec povéien jednat jménem UTB a Cinit pravni tkony,
je opravnén k tomuto jednani pouze na zakladé pisemné plné moci udélené opravnénou
0sobou v ramci pravomoci zastupovaného zaméstnance.

Clanek 6
Kompetencni spory

(16) Kompeten¢ni spory feSi predev§im vedouci piislusnych organiza¢nich slozek
vzajemnou dohodou. Nedojde-li ke shod¢, teSi spor jejich nejblizs§i vyssi spolecny
nadfizeny.

Clanek 7
Organizacni struktura Rektoratu

(17) Rektorat se ¢leni na Gseky piimo fizené:

a) rektorem

Sekretariat rektora

Oddé¢leni vnitiniho auditu

Odd¢leni strategického rozvoje

Referat povéfence pro ochranu osobnich udaji
Referat technika BOZP a PO

Personalni odbor

Pravni oddéleni

Odbor marketingu a komunikace

b) prorektory

e Referat prorektora pro pedagogickou ¢innost
Referat prorektora pro tviréi ¢innosti
Referat prorektora pro internacionalizaci
Referat prorektora pro vnitini a vnéjsi vztahy
Referat prorektora pro kvalitu

c) kvestorem

e Sckretariat kvestora
Ekonomicky odbor
Odbor investic a majetku
Projektové oddéleni
Centrum vypocetni techniky
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e Organizac¢ni odd¢leni
e Technicko-provozni odbor

CAST DRUHA
USEKY RiZENE REKTOREM

Clanek 8
Sekretariat rektora

(1) Sekretariat rektora zajistuje a koordinuje vztahy jednotlivych organiza¢nich slozek
S programem rektora ¢i jinych organt.

(2) Sekretariat rektora zajist'uje zejména:
a) organizaci a pfipravu operativni ¢innosti podle pokynu rektora;
b) ptipravu podklada pro porady rektora;
C) organizacni ¢innosti, porady vedeni a kolegia rektora;
d) pfipravu prezentaci a vypracovani analyz;
e) spravu elektronické posty rektora;
f) administrativni provoz kancelare rektora;
g) sjednavani, organizaci a koordinaci navstév rektora;
h) evidenci, rozdéleni a zpétnou kontrolu listovni a e-mailové korespondence;

i) vedeni spisu sekretariatu rektora.

Clanek 9
Oddéleni vnitiniho auditu

(1) Oddg¢leni vnitiniho auditu zajist'uje zejména:
a) vykonavani auditnich ¢innosti v souladu s platnou smérnici rektora ke kontrolni
¢innosti;
b) provefovani vnitinich procesu;

c) kontrolu plnéni hodnoticich indikatort.

Clanek 10
Oddéleni strategického rozvoje

(1) Oddgéleni strategického rozvoje zajistuje zejména:
a) agendu spojenou se strategickym rozvojem;
b) zastupovani UTB v ramci portalu EU projektt (pozice LEAR);
c) koordinaci a vedeni agendy EU projektu;

d) spravnost podpisovych agend u grantovych dohod (LSIGN) a tcetnich uzavérek
(FSIGN);
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e) koordinaci a vedeni evidence mezinarodnich hodnoticich indikator;

f) tizeni projekti Rozvojovych programl (centralizované rozvojové projekty a
institucionalni plany) a projektiit FRVS;

g) koordinaci zahrani¢nich mobilitnich projektt pro oblast VaV;
h) ptipravu strategickych dokumentt v oblasti podpory védy a vyzkumu;
1) komplexni vedeni agendy v oblasti podpory védy a vyzkumu UTB,;

J) spravu zaznamt UTB v mezinarodnich databazich pro hodnoceni védy a
vyzkumu;

k) podporu aktivit spojenych s publikovanim védeckovyzkumné ¢innosti v modulu
Open Access.

Clanek 11
Referat povérence pro ochranu osobnich udaju

(1) Povéienec pro ochranu osobnich udaju (dale také jako ,,DPO®) poskytuje informace
ostatnim zaméstnanciim UTB o jejich povinnostech v oblasti ochrany osobnich udaji
ve vztahu k Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 (dale jen
,,GDPR®).

(2) DPO zajistuje monitorovani souladu s GDPR v oblasti ochrany osobnich udaji na
UTB.

(3) DPO poskytuje poradenstvi v otazce posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaju.

(4) DPO spolupracuje s dozorovym organem a ptsobi jak kontaktni misto pro dozorovy
organ.

Clanek 12
Referat bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci a poZarni ochrany

(1) Osoba odborné zptisobila v oblasti prevence rizik zajistuje zejména:
a) preventivni kontroly bezpecnosti a ochrany zdravi (,,BOZP*) na pracovisti;
b) analyzu a vyhodnoceni rizik BOZP;
c) shromazd’ovani podkladt pro analyzu rizik;
d) sledovani a dodrzovani pravnich ptedpisit BOZP;

e) dalsi agendu souvisejici s bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a pozarni
ochranou;

f) vypracovani technickych, hygienickych a jinych vnittnich predpist;
g) Skoleni zaméstnanci v oblasti BOZP a PO vcetné vedoucich zaméstnanct;

h) spoluprace a koordinace pii Setfeni pracovnich Urazii vCetné€ urazl studenti a
nemoci z povolani,

1) vyhodnocovani pfi¢in pracovnich urazl, jejich zdroji a navrhovani opatieni
k zabranéni jejich opakovani;
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j) shromazd’ovani podkladti pro kategorizaci praci a podavani navrhti na zafazeni
praci do kategorif;

k) zpracovani a aktualizace dokumentace BOZP;

I) organizaci cviénych pozarnich poplachit a vypracovani stim souvisejici
dokumentace;

m) komunikaci s organy vetejné spravy zejména KHS a HZS.

Clanek 13
Personalni odbor

(1) Personalni odbor zabezpecuje administrativné a organiza¢né ¢innost UTB po strance
personalni. Odbor fidi vedouci odboru.

(2) Personalni odbor zajist'uje zejména:
a) koncepc¢ni, metodickou a koordinaé¢ni ¢innost v personalni oblasti;
b) komplexni zabezpeceni personalni agendy;
c) vedeni kartotéky osobnich spist zaméstnancu;
d) wvznik, zmény a ukonceni pracovnich poméri na UTB,;
e) mzdové zafazeni zaméstnanci v souladu se Mzdovym ptedpisem UTB ve Zling;
f) evidence osob zdravotné znevyhodnénych;

g) nastaveni zdroju pro uU¢tovani mzdovych slozek V navaznosti na zafazeni
zaméstnancu;

h) zpracovani podkladt pro vybérova fizeni, aktivné se podili na jejich realizaci,
organizuje jejich vyhodnocent,

i) vedeni databaze uchazect o zamé&stnani;
J) zpracovani statistik, pfehledd a jinych dokument;

k) podili se na ptipravé Kolektivni smlouvy UTB, Pracovniho fadu UTB a dalsich
pracovné-pravnich internich predpisi,

I) organizaci dalsiho vzdélavani pro ostatni zaméstnance UTB.

Clanek 14
Pravni oddéleni

(1) Pravni oddéleni tidi vedouci.
(2) Pravni oddéleni zajistuje zejména:
a) vedeni pravni agendy a poskytovani pravnich sluzeb;
b) poradenskou ¢innost v pravni oblasti,
¢) konzultaci navrhii smluv;
d) vymahani pohledavek;

e) podili se na ptipraveé pracovné-pravnich internich ptredpisu;
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f) posuzovani opravnénosti pracovné-pravnich pozadavka.

Clanek 15
Odbor marketingu a komunikace

(1) Odbor marketingu a komunikace zabezpecuje komunikaci a jednotnou koncepci
integrovaného marketingu na UTB. Odbor fidi kancléf, ktery soucasné plni funkci
tiskového mluvciho UTB.

(2) Odbor zahrnuje oddéleni marketingu, odd¢leni mezinarodniho marketingu, redakci
webovych stranek a ptekladi a tiskové oddéleni.

(3) Oddeleni marketingu zajist'uje zejména tyto ¢innosti:
a) komplexni zajistovani aktivit uvedenych v Planu marketingové komunikace UTB;
b) spravu interniho fondu propagace;
C) organizaci zasedani Spravni rady;

d) aplikace a dohled nad dodrZzovanim jednotného vizualniho stylu UTB vcetné
poradenstvi soucastem.

(4) Oddéleni mezinarodniho marketingu zajist'uje zejména tyto ¢innosti:
a) komunikace pro oblast naboru zahrani¢nich studentu;
b) organizace naboru zahrani¢nich studentti pro studium na UTB,;
c) koordinace naborovych agentt;
d) koordinace prace ambasadort z fad studentit UTB,;
e) editace prislusSnych www stranek UTB.
(5) Redakce webovych stranek a pteklada zajistuje tyto ¢innosti:
a) preklady, tlumoceni;
b) kontrola obsahu webovych stranek souéasti UTB;
c) editace celouniverzitnich webovych stranek.
(6) Tiskové oddeleni zajist'uje tyto ¢innosti:
a) komplexni press relations na UTB;

b) organizacni a redakéni prace spojené s vydavanim tiskovin UTB.
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CAST TRETI
USEKY RIZENE PROREKTORY

Clanek 16
Referaty prorektori

(1) Referaty prorektori vykonavaji agendu souvisejici s vykonem funkce jednotlivych
prorektort a garantuji jeji spravnost.

(2) Odpoveédnost jednotlivych prorektori a jejich referatd je dana aktualnim znénim
Rozhodnuti rektora ,,Pocet a ptisobnost prorektort.

(3) Referat prorektora pro pedagogickou ¢innost zajist'uje zejména:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

administraci studijni agendy, pocty studentl, matrika studentd,

zpracovani a aktualizaci vnitinich pfedpist a norem UTB tykajicich se vzdélavaci
¢innosti,

zpracovani podkladl pro ocenovani studentii na urovni rektora,

ptipravu podkladt pro pfezkumné fizeni u pfijimaciho fizeni, vylouceni ze studia,
poplatkii za studium, pfiznani stipendii a dalSich dle zakona,

organizaci a vedeni Rady celozivotniho vzdélavani na UTB,
administraci a zpracovani projekti souvisejicich s CZV na UTB,

vedeni porad s prod¢kany pro pedagogickou ¢innost a koordinaci studijnich
oddéleni,

organizaci rozvrhové komise a tvorbu rozvrhi..

(4) Referat prorektora pro tviréi ¢innosti zajist'uje zejména:

a)

b)
b)
c)

d)

e)

zabezpeCeni informacni podpory a agendy védecko-vyzkumnych projekti
financovanych externimi domécimi i1 zahrani¢nimi poskytovateli,

koordinaci védecko-vyzkumné spoluprace s internimi partnery,
zabezpeceni, organizaci a vedeni agend Védecké rady UTB,

spravu systémi OBD, Hodnoceni tviréich ¢innosti akademickych pracovnikl a
vykazovani do Rejstiiku informaci o vysledcich a Registru uméleckych vystupt,

zpracovani a aktualizaci vnitinich ptedpisti a norem UTB tykajicich se tviirc¢ich
¢innosti,

vedeni porad s prod€kany pro tviirci ¢innost.

(5) Referat prorektora pro internacionalizaci zahrnuje Mezinarodni odd€leni. Mezinarodni
oddéleni tidi vedouci. Mezinarodni odd¢leni zajiSt'uje zejména:

a)
b)

c)

zapojeni UTB do mezinarodnich védeckych a vzdélavacich instituci,
metodické fizeni naboru zahrani¢nich studentd,

zpracovani a aktualizaci vnitinich pfedpisi a norem UTB tykajicich se
internacionalizace UTB,
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d)

e)
f)
9)

h)

zajistovani propagace UTB na mezinarodnich veletrzich, konferencich a
setkanich zahrani¢nich koordinatoru,

zajistovani péce o zahranicni navstévy a delegace,
pfipravu a administraci projektti souvisejicich s internacionalizaci UTB,

spravu elektronickych systémt pro ptihlasovani zahrani¢nich uchazeci o studium
a monitoring mobilit na UTB,

vedeni porad s prodékany zajist'ujicimi internacionalizaci na soucastech UTB.

(6) Referat prorektora pro vnitini a vnéjsi vztahy zajistuje zejména:

a)

b)
c)

d)

e)

spolupraci s praxi vcetn¢ zajistovani odbornych stazi studentim UTB a
zajiStovani jejich uplatnitelnosti na trhu prace,

komunikaci s absolventy UTB,

zpracovani a aktualizaci vnitinich predpisti a norem UTB tykajici se tfeti role
UTB, U3V, a studentt se specifickymi potfebami,

zabezpeceni chodu vysokoskolské Akademické poradny urené zaméstnancim a
studentim UTB,

vedeni porad s ptisluSnymi prodékany.

(7) Referat prorektora pro kvalitu zajist'uje zejména:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

pfipravu, realizaci a vyhodnocovani strategickych cili ve vSech oblastech ¢innosti
UTB,

zpracovani a aktualizaci vnitinich ptfedpisi a norem UTB tykajicich se kvality
¢innosti UTB,

ptipravu a zpracovani podkladt pro Radu pro vnitini hodnoceni — tvorba Zpravy o
vnitinim hodnoceni kvality ¢innosti UTB, vcetné jejich aktualizaci a dalSich
analyz pozadovanych Radou pro vnitini hodnoceni, zpracovani a realizaci
rozvojovych strategickych celouniverzitnich projekt,

ptipravu, realizaci a zpracovani kvalitativnich Setfeni na UTB,
vyhodnocovani Planu realizace Strategického zaméru UTB,
zajisténi efektivni komunikace strategickych cilt UTB,

vedeni a fizeni Dislokac¢ni komise.
] CAST CTVRTA
USEK RIZENY KVESTOREM

Clanek 17
Sekretariat kvestora

(1) Sekretariat kvestora zabezpe€uje administrativni agendu, ktera bezprosttedné souvisi
s funkci kvestora a koordinuje vztahy jednotlivych organizacnich slozek v plisobnosti
kvestora s programem kvestora.
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(2) Kvestor fidi hospodaieni a vnitini spravu UTB a vystupuje jménem UTB v oblasti
obchodni, spravni a obCanskopravni, pokud toto opravnéni neni omezeno opatfenim

(§

16 zékona), rozhodnutim nebo pokynem rektora. Pravni postaveni a rozsah

pusobnosti se fidi ¢1. 22 Statutu.

(3) Sekretariat kvestora zajistuje zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

administrativni agendu a vedeni spisti kancelare kvestora;

organizaci a ptipravu operativni ¢innosti podle pokyni kvestora;
sjednavani, organizaci a koordinaci jednani u kvestora;

piipravu a zpracovani pisemnych podkladi podle pokyni kvestora;
vypracovani analyz a pfipravu prezentaci;

organiza¢ni ¢innosti a vedeni pisemnosti z porad kvestora a porad tajemniki;
realizaci organizacnich ukolt podle dispozic kvestora;

zakladani postovni korespondence;

vedeni spist;

sekretarské prace pro vedouci rektoratnich ttvart;

evidenci, rozdéleni a zpétnou kontrolu listovni a e-mailové korespondence;

koordinac¢ni prace v oblasti informatiky pro vSechny rektoratni utvary;

m) zabezpeceni implementaci a provozu zatizeni IT v rektoratnich tGtvarech.

Clének 18
Ekonomicky odbor

(1) Ekonomicky odbor zabezpecuje metodicky, administrativné a finanéné ¢innost UTB
po strance ekonomické, provadi konzultacni Cinnost pro zaméstnance V oblasti své
¢innosti a verifikuje znéni hospodatskych smluv. Odbor tidi vedouci.

(2) Ekonomicky odbor zahrnuje oddéleni finan¢ni uctarny a oddéleni mzdové uctarny.
Oddéleni finan¢ni uctarny zajistuje agendu ucletnictvi, rozpo€tu a controllingu,

metodiky a pokladny.

(3) Agenda tcetnictvi zajist'uje zejména:

a)
b)
c)
d)
€)

vedeni ucetni evidence UTB;

piezkusSovani formalni spravnosti ucetnich dokladi;

zpracovani a ucetni likvidaci investi¢nich a neinvesti¢nich zavazki a pohledavek;
provedeni ucetni zaveérky a zactovani se statnim rozpoctem,;

zpracovani vykazli a pfisluSnych ekonomickych materialli a plnéni vykaznické
povinnosti.

(4) Agenda rozpocta a controllingu zajistuje zejména:

a)

b)

zpracovani numerickych ¢asti rozpoc¢tu dle pokynti kvestora a kontrolu plnéni
rozpoctu;

algoritmy nastaveni nakladovych stiedisek, projektd a dalSich struktur
Vv informacnich systémech pro fizeni ekonomiky vysoké skoly;
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provadéni internich rozpoctovych zmén na zakladé pokyni;
analytické a rozborové prace;

zpracovani ucetni zavérky, vyuctovani se statnim rozpoctem, nastaveni
pocateCnich stavi;

spolupraci pii metodice rozpisu rozpoctu.

(5) Agenda metodiky zajistuje zejména:

a)
b)
c)
d)

zpracovani vybranych danovych ptiznani;
Zpracovani navrht a aktualizaci vnitini legislativy upravujici oblast hospodarent;
mapovani zmén v Ucetni a danové legislative,

kontrolu hospodaiskych smluv (smlouvy kupni, mandatni, najjemni, smlouvy o
dilo) z pohledu danového a ucetniho.

(6) Pokladni agenda zahrnuje provadéni pokladnich operaci v¢etné operaci s devizovymi
prostfedky.

(7) Mzdova uctarna zajist'uje zejména:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

zpracovani mzdové agendy;

vyucétovani mezd, odmén a honorai, davek nemocenského pojisténi zaméstnanct
a studentu, pojistného a srazek ze mzdy;

odvod pojistného, srazek a dani;
vedeni evidence pro diichodové zabezpecenti;
zpracovani a vedeni agendy DPC a DPP vcetné vyuctovani,

zpracovani mzdovych analyz a statistik.

Clanek 19
Odbor investic a majetku

(1) Odbor investic a majetku #idi vedouci.

(2) Odbor investic a majetku zahrnuje oddé€leni investic a referat majetku.

(3) Oddeleni investic zajistuje zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

piipravu a realizaci investi¢ni vystavby;

koncepeni a koordinacni ¢innost v oblasti investi¢ni vystavby;

vyhodnoceni realiza¢nich pland, sledovani kvality praci a dodavek;
organizace kolaudac¢niho fizeni, pievzeti staveb a jejich uvedeni do provozu;
provedeni rekonstrukci, modernizaci a oprav budov a zafizeni,

spoluprace na piipravé vefejnych zakazek v oblasti investicni vystavby a
pofizovani dlouhodobého majetku;

potizovani dlouhodobého majetku, kontrola kupnich smluv;

komplexni administrace vybranych projekta v oblasti investi¢ni vystavby.

(4) Referat majetku zajistuje zejména:

a)

evidenci, pfevody a vyfazeni majetku;
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1)
()

1)
()

3)

(4)

b) organizaci fyzickych inventur majetku;
c) evidenci smluv o vypujcce;
d) fyzickou likvidaci majetku.

Clanek 20
Projektové oddéleni

Projektové oddéleni fidi vedouci.
Projektové odd€leni zajistuje zejména:

a) centralni koordinaci piipravy zadosti 0 podporu vybranych celouniverzitnich
projektu;

b) centralni koordinaci a realizaci (v€etné administrace) vybranych celouniverzitnich
projektu;

C) centralni koordinaci a administraci vybranych projektd ve fazi jejich stanovené
udrzitelnosti;

d) ptipravu podkladi k vybranym celouniverzitnim projektim pro kontrolni organy a
organy auditu;

e) centralni evidenci anotaci vSech projektovych zadosti UTB v OP VVV a OP PIK;

f) zakladani vSech projektovych zadosti UTB v systému IS KP14+ v programovém
obdobi 2014-2020.

Clanek 21
Centrum vypocetni techniky

Centrum vypocetni techniky fidi feditel.

Centrum vypocetni techniky zahrnuje oddéleni informacénich systémi a oddéleni
pocitacovych siti.

Oddé¢leni informacnich systému zajistuje zejména:

a) spravu celoskolskych informacnich systémi — IS SAP, studijni systém STAG;

b) spravu portalu, centralniho registru uzivateld;

c) spravu informacniho systému a tomu odpovidajici ¢innosti spojené s ¢ipovymi
kartami pro studenty a zaméstnance;

d) pofizovani dlouhodobého nehmotného majetku;
e) spravu software s celoskolskym pouzitim;

f) spravu webu.

Oddéleni pocitacovych siti zajiStuje zejména:

a) spravu e-mailové posty;

b) zabezpeCeni provozu a udrzby pocitatové sité UTB vcetné servisu aktivnich
prvku, firewallu a WiFi (sprava sitové infrastruktury);

C) zabezpeceni provozu a udrzby celoskolskych serverd.

12
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Clanek 22
Organizacni oddéleni

(1) Organizac¢ni odd¢leni fidi vedouci. Odd¢€leni zahrnuje referat vefejnych zakazek,

)

©)

(4)

(1)
)

3)

referat podatelny, a referat spisovny.

Referat verejnych zakazek zajistuje zejména:

a) komplexni administraci v oblasti vefejnych zakazek.
Referat podatelny zajist'uje zejména:

a) prichozi a odchozi postu pro UTB,;

b) distribuci posty;

c) elektronickou evidenci spisové sluzby na UTB;
d) spravu datové schranky UTB.

Referat spisovny zajistuje zejména:

a) archivaci dokladi;

b) centralni evidenci smluv;

c) agendu souvisejici s uvetejniovanim dokumentd v Registru smluv.

Clanek 23
Technicko-provozni odbor

Technicko-provozni odbor fidi vedouci.

Technicko-provozni odbor zahrnuje oddé€leni spole¢né udrzby, oddéleni autodopravy,
odd¢leni slaboproudych systémii a odd€leni spravy prostor.

Technicko-provozni odbor zajistuje zejména:

a) organizaci sluzeb zabezpeCovanych dodavateli pro arealy a objekty UTB (sluzby
uklidové, sluzby strazni a recep¢ni, sluzby telekomunikaéni apod.);

b) dodavky energii a médii v¢etné sledovani hospodarnosti;

c) komplexni zabezpeceni udrzby objekti a technického zatfizeni budov;
d) komplexni zabezpeceni provozu a spravu objektd UTB,;

e) rozuctovani nakladl na provoz jednotlivych objektt a arealt;

f) rozuctovani individualné poskytovanych sluzeb.

(4) Oddgéleni spolecné udrzby zajistuje zejména:

a) udrZbu servis a opravy elektrorozvodi a elektrozafizeni budov;

b) udrzbu servis a opravy systémi Ustfedniho vytapéni a zdravotné-technickych
instalaci budov.

(5) Oddgéleni autodopravy zajistuje zejména:

a) dopravni sluzby autoprovozu,

b) udrzbu celouniverzitnich sluzebnich vozidel.
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(6) Odde¢leni slaboproudych systému zajist'uje zejména:
a) spravu a udrzbu audiovizualni techniky spole¢nych vyukovych prostor;
b) spravu a udrzbu telefonnich ustieden a pevnych linek;
C) spravu a udrzbu slaboproudych ustieden technického zatizeni budov.
(7) Odde¢leni spravy prostor zajist'uje zejména:
a) evidenci dislokaci a pasportizaci prostor vyuzivanych UTB;
b) fizeni vztahti mezi internimi a externimi najemci;

€) koordinace pfipravy a smluvniho zaji§téni vSech typt komerénich, vzdélavacich,
prezentacnich, kulturnich a spolecenskych akci v prostordch Academia centra a
dalsich prostorach UTB,;

d) cinnosti Academia centra, zejména servis spojeny s piipravou a realizaci vSech
typtt komercnich, vzdélavacich, prezentacnich, kulturnich a spolecenskych akci
V prostordch Academia centra a dalSich prostorach UTB.
CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

(1) Tato smérnice nahrazuje smérnici rektora Organizacni fad Rektoratu Univerzity
Tomase Bati ve Zlin¢ SR/22/2017.
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