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Organizacni struktura a kompetence zaméstnancu VSMVYV Praha 0.p.s.

V navaznosti na Statut Vysoké skoly mezinarodnich a vetejnych vztahti Praha o.p.s.
(dal len ,Statut VSMVVP“), schvéleny Akademickou radou, Akademickym senatem
a Kolegiem rektora VSMVVP dne 14. 12. 2017 vydava podle § 77 odst. 2 pism. ¢) zékona
¢. 111/1998 Sb. Zéakon o vysokych Skolach a o zméné€ a doplnéni nékterych zakoni ve znéni
pozdé&jsich ptedpisi (dal len ,,zdkon o vysokych Skolach) tato Organiza¢ni struktura
a kompetence zaméstnanci Vysoké Skoly mezindrodnich a vefejnych vztahi Praha o.p.s.
(déle len ,,Organiza¢ni tad VSMVVP*).

PRVNI CAST

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1) Organizaéni tad VSMVVP vychdzi ze statutu VSMVVP, upravuje organizatni
strukturu, fizeni, stanoveni puisobnosti, pravomoci a povinnosti organd, vedoucich
zaméstnancl a ¢lenil organtl vysoké Skoly a jejich soucasti.

2) Organiza¢ni ¥ad VSMVVP mé povahu zdvazné normy pro zaméstnance zafazené na
VSMVVP v pracovnim poméru, nebo kteti vykonavaji praci na zakladd dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér. Disledky vyplyvajici z jeho ptipadného
nerespektovani se fe$i ve smyslu platnych pravnich pfedpisi a vnitinich pfedpist
VSMVVP.

3) Podrobnosti o postaveni, piisobnosti a Fizeni jednotlivych soudasti VSMVVP jsou
stanoveny v organizaénim schématu, ktera tvoii nedilnou souéast Statutu VSMVVP.

DRUHA CAST

Clanek 2 5
Organizac¢na struktura VSMVVP

1) VSMVVP mé néslednou organizaéni strukturu:

a) spravni rada,

b) generalni feditel,

c) utvar rektora,

d) utvar prorektord,

e) Vzdélavaci a konzultaéni institut v Bratislavé,

f) utvar ekonomiky a sluZeb,

g) katedry:

e Katedra mezinarodnich vztaht a diplomacie

Katedra politologie a spole¢enskych véd
Katedra Public Relations a komunikace
Katedra evropskych studii, vetejné spravy a prava
Katedra jazyk



1)

2)
3)

4)

S)

1)
2)
3)

3)

1)
2)

3)

4)
3)

) éléngk 3
Rizeni VSMVVP

Piedstavitelem VSMVVP je rektor, ktery ji #idi a zastupuje podle Statutu ve vécech
VSMVVP.
Ptisobnost rektora upravuje Statut VSMVVP,
Rektor VSMVVP (dal len , rektor*) piimo ¥idi:
e tajemnika,
e prorektory,
e sckretariat generalniho feditele, spravni rady a rektora,
e vedouci kateder,
e vedouci pracovist.
Rektor, prorektoti, vedouci kateder a vedouci pracovist’ jsou vedoucimi zaméstnanci
VSMVVP (dél len ,,vedouci zaméstnanci®).
Organiza&na schéma VSMVVP je uvedena v Piiloze 1.

Clanek 4
Spravni rada

Spravni rada ma nejméné tfi ¢leny, které jmenuje nebo odvolava zakladatel.
Spravni rada voli ze svych ¢lenti pfedsedu spravni rady.

Spravni rada je povinna zasedat minimalné 2x ro¢né.

Spravni rada se ¥di Statutem VSMVVP.

Spravni rada se usnasi na jmenovani generalniho feditele.

Clanek 5
Generalni reditel

Generalniho feditele jmenuje spravni rada.

Generalni feditel vystupuje a jednd jménem VSMVVP. Ridi a zarove odpovida za
fadnou ¢innost VSMVVP, ma ve vyhradni piisobnosti oblast hospodafeni, informaéni
soustavy a personalistiky, vnitini spravy VSMVVP a &innost tgelovych zatizeni.
Zajistuje spravu majetku VSMVVP a svéfeného majetku, jeho ¥adné uZivani, ochranu
a reprodukci. Odpovida za ulelné vynakladani prostiedki VSMVVP, vypracovava
rozpodty a odpovidd za jejich dodrzovéani. Ridi a ve shod& s persondlnimi zaméry
rektora v oblasti akademickych pracovnikii zajiStuje vykon persondlnich Cinnosti
a odpovida za vztahy s vefejnosti. Uzce spolupracuje s rektorem na plnéni téch vkold
vzdé€lavaciho procesu, které spadaji do oblasti navazujicich ¢i spoleénych ¢innosti.
V soucinnosti s rektorem odpovida spravni radé a zakladateli za celkovy bezvadny
chod VSMVVP.

Generalni feditel vyhradng jednd jménem VSMVVP v oblastech obchodnich,
spravnich, obCanskopravnich a pracovnépravnich. Veskerou ¢innost provadi v souladu
s obecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitinimi ptedpisy VSMVVP a v souladu se
zasadami pro tvorbu a spravu rozpoctu. Generalni feditel nemize byt ¢lenem spravni
a dozordi rady.

Generalni feditel mize ¢ast svych povinnosti na zakladé zmocnéni pievést na rektora.
Generalni feditel predklada spravni rad€ a zakladateli ke schvaleni:



1)

2)
3)

1)

3)

a) navrh na vydani & na zmény Statutu, vnitinich ptedpist VSMVVP,

b) navrhy na zmény zakladajici listiny, na slou€eni, rozd€leni nebo zruseni
VSMVVP,

¢) navrhy na zfizeni pracovist’ & rozsiteni ¢innosti VSMVVP,

d) rozpotet VSMVVP a jeho zmény,

e) roéni Udetni zavérku a vyroéni zpravu VSMVVP, hodnoceni vysledki
vzdélavaci ¢innosti VSMVVP za piisluiné obdobi,

f) navrhy na zcizeni ¢i zastaveni majetku a navrhy na pronajmy del$i nez jeden
rok,

g) navrhy na jmenovani rektora nebo Cestného rektora,

h) Dlouhodoby zamér vzdélavaci, vyzkumné, vyvojové nebo dalsi tvircéi ¢innosti,
vcetn€ jeho kaZzdoro¢ni aktualizace po pfedchozim projednani v Akademickém
senatu,

i) navrhy na tvorbu, inovace, utlumeni studijnich programi, ndvrhy na dalsi
vzdélavaci ¢innost.

Clinek 6
Postaveni a pasobnost rektora

Rektor je piedstavitelem VSMVVP. Rektor v rozsahu svého povéfeni vystupuje
a jedna jménem VSMVVP, tidi a zarovei odpovida za vzd&lavaci &innost VSMVVP,
za realizaci uloZenych ukoll, za dodrzovani pravnich norem a piedpist, za realizaci
usneseni organt VSMVVP.

Plisobnost rektora upravuje Statut VSMVVP,

Zodpovida a tvoii koncepci dlouhodobého zdméru rozvoje VSMVVP, predklada
vyro¢ni zpravu o &nnosti a hospodateni VSMVVP a zodpovidd za vnitini systém
zajistovani a hodnoceni kvality VSMVVP.

Clinek 7
Postaveni a pusobnost tajemnika

Tajemnik je vedouci zam&stnanec, p¥imo podiizeny rektorovi VSMVVP.

Tajemnik uzce spolupracuje s prorektory v koncep€nich, metodickych a organiza¢nich
otazkach.

Tajemnik:

a) zabezpeCuje veSkerou organizaéni a administrativni agendu souvisejici
bezprostiedné s funkci rektora, s ¢innosti Akademické rady, Kolegia rektora,
Disciplinarni komise — jmenovani novych ¢lend, vedeni rektoratu a porad
svolanych rektorem,

b) koordinuje c¢asovy harmonogram rektora, vedeni pracovniho planu
a organizace schiizek rektora,

¢) provadi evidenci, rozpis a kontrolu tukoli uloZenych rektorem a tkolt
vyplyvajicich z pokynid a zavéri Akademické rady, Kolegia rektora a vedeni
skoly,

d) ptipravuje a vypracovava vyro¢ni zpravy,

e) pripravuje a zpracovava podklady pro dlouhodoby zamér Skoly, aktualizace
dlouhodobého zaméru v podobé kaZdoro¢nich dodatk?l,

f) koordinuje &innost souvisejici s fizenim kvality na VSMVVP,



n)
0)

piipravuje a zpracovava akreditacni spisy,

komunikuje s jednotlivymi katedrami, organizuje setkani rektora s katedrami,
koordinuje aktivity ve vztahu ke slovenské pobocce v Bratislaveé, zahrani¢ni
cesty ve véci promoci v Bratislavé

piipravuje, svolava, organizuje a administrativné podporuje Kolegium rektora
pripravuje podklady pro kontrolu pedagogické a védecko-vyzkumné Einnosti
Skoly

zajistuje veskerou agendu KA — koordinace se studenty, s absolventy,

zajistuje komunikaci s ministerstvy, vefejnymi institucemi, vzdélavacimi
institucemi a tvorbu dokumentii vyplyvajicich ze spoluprace (Memoranda,
dohody, provadéci protokoly apod.)

podili se na tviiréi ¢innosti studentl (studentskd soutéz Excelentni diplomat..)
zajist'uje podplirnou ¢innost pii organizovani hlavnich konferenci.

Clanek 8
Postaveni a puisobnost prorektori

1) Rektora zastupuji na uréenych utvarech &innosti VSMVVP prorektofi. Navrhy na

jejich

jmenovani nebo odvolani predkladd rektor generdlnimu fediteli

a Akademickému sendtu.. Prorektor odpovida za svou praci rektorovi.
2) VSMVVP ma zpravidla tfi prorektory pro tyto oblasti:

a)
b)

c)

pro vyuku, rozvoj a evaluaci vzdélavani,
pro védu, vyzkum, tvir¢i, publikaéni a grantovou €innost,
pro zahrani¢ni vztahy a PR.

3) Prorektoti zodpovidaji za tvorbu a komplexni zpracovani koncepci, za realizaci ukold
a kontrolu oblasti ¢innosti a svéfenych utvart, které ptimo fidi.

4) Prorektor metodicky #idi v rdmci schvélenych koncepci, plani a pokynt rektora
¢innost vedoucich kateder a vedoucich pracovist. V pfislusnych oblastech ¢innosti
plni i dal$i ukoly, kterymi je povéfuje rektor.

Prorektor pro vyuku, rozvoj a evaluaci vzd€lavani:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

)
k)

tvofi prognozy a koncepce vzdélavaci €innosti v denni a externi formé studia
na VSMVVP,

zpracovava ro¢ni hodnoceni pedagogické ¢innosti ve vSech stupnich studia,
odpovida za zpracovani a realizaci studijnich programti 1. a 2. stupné
vysokoskolského studia provadéného na VSMVVP,

metodicky fidi a odpovida za zajiSténi piijimaciho tizeni a jeho kontrolu na
vSechny stupné vysokoskolského studia,

odpovida za prubéh vyuky podle harmonogramu akademického roku
a schvalenych studijnich programd, za tvorbu a dodrzovani rozvrhu hodin,
odpovida za dodrzovani ustanoveni studijniho fddu a stipendijniho fadu
VSMVVP,

fidi studijni odd€leni,

odpovidd za agendu souvisejici s komplexni akreditaci VSMVVP - &ast
studijni programy,

odpovidd za socidlni a zdravotni pé¢i o studenty VSMVVP, za ubytovaci
stipendia a pujcky, za integraci studentl se specifickymi potfebami,

koordinuje rozvoj zajmové ¢innosti studentd,

plni dal3i ukoly, kterymi ho povéii rektor VSMV VP,



Prorektor pro védu, vyzkum, tvir¢i, publikaéni a grantovou ¢innost:

a)
b)

c)
d)

tvofti, fidi a odpovida za koncepci rozvoje védy a vyzkumu,

odpovida za sestavovani a hodnoceni programu kvalifikaéniho rastu
pedagogickych pracovnikii VSMVVP,

odpovida za rozvoj domécich a zahrani¢nich védeckovyzkumnych grantd,
koordinuje védecko-vyzkumné a rozvojové projekty VSMV VP,

koordinuje ¢innost pro zpracovani podkladi a sbér dokumentace na evaluaci
VSMVVP,

odpovida za rozvoj a evidenci ediéni &innosti VSMVVP,

je predsedou ediéni komise VSMVVP a piimo ji idi,

koordinuje spolupraci s knihovnou VSMVVP,

fidi referat pro védu a vyzkum,

odpovida za agendu souvisejici s komplexni akreditaci VSMVVP,

plni dal¥f ukoly, kterymi ho povéii rektor VSMVVP.

Prorektor pro zahrani¢ni vztahy a PR:

i)
)

k)

D

tvoti, fidi a odpovida za koncepci zahrani¢nich vztaht,

fidi a koordinuje spolupraci s vysokymi Skolami a védeckymi institucemi
v zahrani¢i, odpovida za ptipravu a realizaci dohod o spolupraci s nimi,
odpovida za efektivnost zahrani¢nich vztahi z hlediska odborného
a ekonomického, odpovida za planovani, realizaci a vyhodnocovani
zahrani¢nich vztahi a vyuZiti vysledkl zahrani¢nich cest,

fidi referat pro zahrani¢ni vztahy,

koordinuje ¢innost a zpracovani podkladd a sbér dokumentace pro akreditaci
VSMVVP za oblast zahraniénich vztaht,

spolu s feditelem PR zajidt'uje komplexni propagaci studia VSMVVP v oblasti
zahrani¢nich vztahi,

odpovida za ziskavani zahrani¢nich studentd,

zajistuje a koordinuje studijni pobyty studentt VSMVVP v zahraniéni
a zahrani¢nich studenti na VSMVVP,

koordinuje ucitelské mobility,

ve spolupraci se studijnim oddélenim zajistuje a koordinuje praxe studentl na
domacich a zahrani¢nich institucich,

koordinuje péci o zahrani¢ni lektory a zajiStovani pobytd zahrani¢nich hostti
na trovni VSMVVP,

odpovidda za rozvoj zahrani¢nich projektli vramci studentskych programi
mobility,

m) plni dalsi tkoly, kterymi ho povéii rektor VSMVVP.

Clanek 9
Postaveni a pusobnost vedouciho katedry

1) Vedouci kateder jsou vedoucimi zamé&stnanci VSMVVP. Funkce vedoucich kateder se
obsazuji vybérovym fizenim.

2) Vedouci kateder jmenuje a odvolava rektor VSMVVP na zakladé vysledki
vyb&rového Fizeni. Cinnost katedry v plném rozsahu #idi vedouci katedry:

a)

zajiStuje rozvoj katedry, plnéni vzdelavacich a védecko-vyzkumnych tkoll
katedry, provadi jejich kontrolu, hodnoti ¢innost zaméstnancti pisobicich na
katedie a odpovida za odbornou troveri t€chto ¢innosti,



b) pravidelné svolava a vede zasedani katedry,

¢) odpovida za rozvoj studijnich programu a specializaci, které katedra gestoruje
v souladu s rozvojem védy,

d) odpovida za tvorbu ucebnich pland, za rozvoj studijni literatury a uéebnich
pomiicek pro studijni pfedméty,

e) schvaluje témata bakalaiskych, diplomovych praci,

f) koordinuje projektovou cCinnost katedry podle pokynd prorektora pro védu,
vyzkum a rozvoj a prorektora pro zahraniéni vztahy,

g) odpovida za vedeni uplné a prehledné dokumentace o ¢innosti katedry.

3) Z tad zaméstnanci katedry vedouci jmenuje tajemnika katedry, ktery hlavné:

4)
3)

a) plni dal$i ukoly, kterymi ho povéii vedouci katedry,

b) zajist'uje informovanost ostatnich ¢lenti katedry o uloZeni a plnéni tkold.
Administrativni a odborné provozni ¢innosti, tykajici se plynulého chodu katedry.
Katedra plni hlavné tyto aktivity:

a) pripravuje a zpracovava agendu umoziujici pruzné fizeni a kontrolu katedry

a pracoviste,
b) vede ptislusnou agendu v systému MOGGIS
¢) zajistuje agendu k zavérecnym zkouskam a zavéreénym pracim.

Clének 10
Postaveni a piisobnost vedouciho pracovisté

1) Vedouci pracovisté je vedouci zaméstnanec VSMVVP. Funkce vedouciho pracovists

se obsazuje vybérovym fizenim.

2) Vedouciho pracoviité jmenuje a odvolava rektor VSMVVP na zékladé vysledki

1)

2)

3)

4)

vybérového fizeni. Funkéni obdobi vedouciho pracovisté uréuje rektor VSMVVP.

Clanek 11
Poradni organy rektora

Poradnimi organem rektora je Kolegium rektora. Rektor a Akademicky senat
VSMVVP miiZe zfizovat nebo rusit stalé a doasné komise, vietnd upravy jejich
¢innosti.
Kolegium rektora je stdlym poradnim organem rektora. Jeho ¢leny jsou: rektor,
prorektor, tajemnik, vedouci kateder, zéstupci Institutu v Bratislavé, piedseda
Akademického senatu VSMVVP.
Kolegium rektora projednava zejména:

— otazky koncepce a rozvoje VSMVVP,

— koncepéni otazky tykajici se viech oblasti ¢innosti VSMVVP,

— pravidelné hodnoceni viech oblasti ¢innosti VSMVVP,

— dal3i aktuélni otazky a problémy.
Na zasedani kolegia rektora muZe rektor VSMVVP pfizvat dal§i zaméstnance
VSMVVP podle programu zasedani.



Clanek 12
Vzdélavaci a konzultaéni institut v Bratislavé

1) Pusobnost a pravomoci feditele Vzdélavaciho a konzulta¢niho institutu v Bratislavé.

2) Reditele institutu jmenuje do funkce na dobu neuréitou a odvolava z funkce generalni
feditel VSMVVP.

3) Reditel institutu podléha piimo generalnimu fediteli a rektorovi VSMVVP.

4) Reditel institutu vystupuje, jedna a vykonava své pravomoci vyhradné v rdmci &innosti
institutu a studentd VSMVVP studujicich v misté institutu.

5) Reditel institutu #di institut a odpovid4 za jeho fadnou &innost, zejména za personalni,
materialné technické a organizaéni zabezpe€eni chodu institutu.

6) Ve vyluéné pravomoci feditele je rozhodovani ve vécech:

a) hospodareni institutu,

b) materidlné - technického zabezpeceni chodu institutu,

¢) organiza¢ni struktury a zabezpeceni organiza¢niho chodu institutu,

d) sestavovani a schvalovani rozvrhu studia na institutu na jednotlivé akademické
roky studia a nominace akademickych pracovnikd na jednotlivé ucebni
predméty,

e) personalniho zabezpe€eni chodu institutu (feditel navrhuje a na navrh feditele
generdlni  feditel uzavira pracovné-pravni vztahy mezi VSMVVP
a nominovanymi akademickymi pracovniky institutu),

f) rozpoctové politiky institutu.

7) Reditel institutu odpovida za:

a) fadny a bezproblémovy chod institutu,

b) odpovidajici personalni obsazeni akademickych pracovnikd vyucujicich
jednotlivé pfedméty na institutu,

¢) uCelné vynakladani finan¢nich prostfedk v souladu se strategickymi zaméry
rozvoje institutu,

d) propagaci VSMVVP a institutu jako sou¢asti VSMVVP a vztahy s vefejnosti.

8) Reditel institutu predklada rektorovi skoly:

a) navrhy na Upravu vnitinich predpisi,

b) navrhy na tvorbu, inovaci, utlumeni studijnich program,

¢) navrhy na mimoskolni vzd€lavaci ¢innosti a aktivity,

d) navrh na uzavieni pracovng-pravnich vztahi VSMVVP s akademickymi
pracovniky podilejicimi se na vyuce v misté institutu,

€) navrhy na jmenovani a odvolani zastupce feditele institutu pro pedagogiku,

f) navrhy na systematizaci a personalni obsazeni kateder a k nim pfislusejicich
akademickych pracovniki institutu,

g) navrh vyhlasky o pfijimacim fizeni na institutu,

h) navrhy na pieruseni a ukonceni studia studentl studujicich v misté institutu.

9) Reditel institutu na zaklad& pfenesenych pravomoci rektora $koly -zastoupeni rektora:

a) rozhoduje o pfijeti / neptijeti uchazece o studium v misté institutu,

b) schvaluje a uzavira splatkové kalendate Skolného studentd studujicich v misté
institutu.



TRETI CAST

Clanek 13
Povinnosti, prava a zodpovédnost vedoucich zaméstnanci

1) Rozsah povinnosti, prav a odpovédnosti vedoucich zaméstnancli vyplyva ze Statutu
VSMVVP, Pracovniho ¥adu VSMVVP a ostatnich vnitinich piedpist VSMVVP,
v souladu s kompetencemi a pravomocemi vymezenymi v tomto organiza¢nim fadu.
2) Kazdy vedouci zaméstnanec VSMVVP je povinen seznamit své podiizené
zaméstnance s jejich povinnostmi, pravy a odpovédnosti, plnit svétené ukoly
a dodrzovat ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu.
3) Vedouci zaméstnanci jsou povinni zejména:
a) fidit a kontrolovat praci zaméstnanci,
b) zajistit ptiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi
pii praci,
¢) zajistit plnéni ukolt svého utvaru i v piipad€ nepiitomnosti ne¢kterych svych
podfizenych zaméstnanci.

Clanek 14
Zastupitelnost vedoucich zaméstnancii

1) Vedouciho zaméstnance zastupuje v jeho nepfitomnosti jim povéfeny zastupce
v rozsahu prav, povinnosti a odpovédnosti uréenych vedoucim zaméstnanctim.

2) Navrh na zastupovani schvaluje piimy nadtizeny vedouciho zamé&stnance.

3) V pisemném povéieni k zastupovéni vedouciho zaméstnance se vymezi rozsah prav
a povinnosti zastupce.

4) Zastupovani si mize vyhradit rozhodnuti o mimofadné diilezitych otdzkach. Zastupce
muZe odsunout rozhodnuti o takovych otdzkach do nédvratu zastupovaného, pokud to
povaha véci pfipousti. Pokud neni mozné rozhodnuti odsunout, pozad4 o rozhodnuti
piislusného nadtizeného.

5) Vedouci zamé&stnanci mohou v odivodnénych pfipadech delegovat ¢ast své pravomoci
a ukold na své podiizené zaméstnance. Podrobné a konkrétn€ musi vymezit obsah
pfeneseni, ¢imZ se vSak ptislusny vedouci nezbavuje celkové zodpovédnosti.

Clanek 15
Piedivani a prebirani funkei

1) Za ptedavani a piebirani funkci je zodpovédny piimy nadiizeny vedouci zaméstnanec.

2) Pii pfedavani funkce vedouciho zaméstnance se do 14-ti dnd od predani funkce
vyhotovi zapis o stavu plnéni ukolt fizené oblasti ¢innosti, o pisemné a elektronické
dokumentaci, v&etné rozpracovanych ukolii, pfipadné o stavu finan¢nich prostiedkt
a stavu majetku. Zapis podepisi predavajici, prejimajici a bezprostiedn¢ nadfizeny
vedouci zaméstnanec.

3) Provedeni zapisu o predani a prevzeti funkce muze ptikdzat vedouci zaméstnanec také
pii predavani jiné nez fidici funkce, pokud to vyzaduje jeji dileZitost, rozsah hmotné
odpovédnosti nebo jiny zavazny divod.



Clanek 16
Povinnosti zaméstnancu

1) Povinnosti zaméstnancii:
a) vedouci a ureni zaméstnanci jsou odpovédni za ptrehledné a uplné vedeni
dokumentace v jejich utvarech, za piehlednou dokumentaci pravnich
a ostatnich predpist a smérnic potfebnych pro provadéni svétenych ¢innosti,
b) vSichni zamé&stnanci VSMVVP jsou povinni znat zdvazné normy upravujici
jejich praci a pravni predpisy, které jsou rozhodujici pro plnéni ukold
vyplyvajicich z jejich pracovni néplné.

CTVRTA CAST

Clanek 17
Rektorat

1) Rektorat je vykonnym organem VSMVVP, ktery zejména:

a) zabezpeluje vykon organizacnich, spravnich, hospodarskych,
administrativnich a kontrolnich ¢innosti VSMVVP,

b) pripravuje podklady a névrhy pro rozhodovani rektora, prorektorti a vedoucich
zaméstnanct VSMV VP,

¢) realizuje rozhodnuti rektora, prorektort a vedoucich zamé&stnanca VSMVVP,

d) komplexné zajistuje agendu zasedani a &innosti Akademické rady VSMVVP,

e) odpovida za piipravu jednani Akademické rady VSMVVP,

f) koordinuje studentskou védeckou ¢innost,

g) ve spolupréci s prorektorem pro vnéj$i vztahy a PR fidi a koordinuje
spolupraci s vysokymi §kolami a védeckymi institucemi, odpovida za ptipravu
a realizaci dohod o spolupraci s nimi,

h) koordinuje komunikaci a spolupraci s absolventy VSMVVP,

Clinek 18
Organizaéni struktura generalniho feditele a rektoratu

1) Rektorat se ¢leni na ttvary.
a) utvar rektora a generalniho feditele:
e sekretariat generdlniho feditele, spravni rady a rektora,
e tajemnik rektora;
b) utvar prorektori:
e referat pro vyuku, rozvoj a evaluaci vzdélavani,
e referat pro védu, vyzkum, tvir¢i, publikacni a grantovou ¢innost,
e referat pro zahrani¢ni vztahy a PR;
2) Pod sekci generalniho feditele patii:
a) utvar personalistiky,
b) utvar ekonomiky a sluzeb:

e referat Gtvaru ekonomiky a sluzeb,
¢) oddéleni pro PR.



] Clének 19
Utvar rektora a generalniho Feditele

1) Sekretariat generdlniho feditele, spravni rady a rektora ve spoluprici s tajemnikem
zabezpecuje organiza¢né-spravni ukoly podle pokynii rektora:

a)

b)
c)

d)

e)

1))
g)

h)
i)
1))
k)
D

organizuje a zajistuje veskerou agendu rektora, pfipravuje spisy, zpravy a jiny
material potfebny k ¥izeni VSMVVP a k plnéni jejiho hlavniho posléni,
koordinuje pfipravu a predkladani materialt k jednani organi VSMVVP,
pfipravuje, svoldva a organiza¢né zajiStuje porady rektora, pofizuje z nich
zapisy a sleduje kontrolu plnéni piijatych ukolil a usnesent,

koordinuje a provadi prace na p¥ipravé vnitinich ptedpisit VSMVVP ve smyslu
zakona o vysokych Skolach,

zajist'uje kontinuitu vykonu administrativnich ¢innosti pfi zméné rektora,
prorektorti a ostatnich vedoucich zaméstnanct VSMVVP a s tim spojené
agendy,

centraln¢ eviduje projekty ve smyslu spisového potadku,

vede evidenci majetku na osobnich kartdch zaméstnanc,

podili se na organizaci pracovni doby rektora, pfijimani névstév,

vytizuje zélezitosti rektora, realizaci kterych ho povéfil,

sleduje plnéni limitu zvlastnich vydaji na pohosténi a obéerstveni a zuctovava
naklady na akce,

zajist'uje styk s vefejnosti,

eviduje razitka VSMVVP,

m) zodpovida za spisovou sluzbu a za archivaci, resp. skartaci dokumentu,

n)
0)
p)

zajistuje agendu spojenou s fizenim kvality na VSMVVP,
pfi praci dodrZuje zasady ochrany osobnich udajii, BOZP, PO,
plni dalsi ukoly z povéteni rektora a tajemnika VSMVVP.

~ Clanek 20
Utvar prorektorua

1) Referat pro vyuku, rozvoj a evaluaci vzdélavani:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D

ptipravuje podkladové materialy pro fidici ¢innost rektora,

zpracovava harmonogramy akademického roku a zajist'uje jejich dodrzeni,
zajist'uje prabeh piijimaciho fizeni,

zajistuje celou agendu spojenou se studiem 1. a 2. stupné vysokoskolského
studia v prezen¢ni a kombinované formé,

vede registr studenttl, aktualizuje zaznamy a zaji$t'uje trvalé uchovani dat,
zajistuje pripravu a prubeh statnich zkousek,

zajist'uje pripravu a pribeh imatrikulaci a promoci,

piipravuje diplomy o ukonceni studia, vysvéd€eni o statni zkouSce, vypisy
vysledku studie a dodatky k diplomu,

vypracovava analyzy a hodnoceni studijnich vysledka,

vypracovava vykazy, zpravy a statistickd hlaSeni ze svéfeného utvaru ¢innosti,
eviduje zadosti studentl o ubytovaci stipendium,

agendu studentli eviduje a vede v instalovanych informacnich systémech,

m) zajist'uje archivaci dokumentace studijniho odd€leni,

n)

pii praci dodrzuje zdsady ochrany osobnich udajti, BOZP, PO,



0) plni dal3i ukoly z povéfeni rektora VSMVVP.

2) Referat pro védu, vyzkum, tviir¢i, publikaéni a grantovou ¢innost:

a) pripravuje podklady pro koncepci a fizeni védecko-vyzkumné ¢innosti uiteld
a védeckych pracovnikit VSMVVP,

b) kontroluje plnéni védecko-vyzkumnych tukold,

c) eviduje aktivni ucast ucitelti a védeckych pracovnikl ve védeckych tymech na
VSMVVP a mimo VSMVVP,

d) vede evidenci publikaéni ¢innosti u€itelt a védeckych pracovniki,

e) sleduje realizaci grantll a organiza¢né je zajist'uje,

f) sestavuje plan edi¢ni ¢innosti,

g) piipravuje navrhy koncepénich a rozvojovych materiala VSMVVP,

h) vspolupraci stajemnikem vede komplexni agendu SVOC (Excelentni
diplomat),

1) zajiSt'uje archivaci dokumentace referatu védy, vyzkumu a vyvoje,

j) zajist'uje dohled nad chodem knihovny,

k) pfti praci dodrzuje zésady ochrany osobnich udajd BOZP, PO,

1) plni dal$i ukoly z povéteni rektora.

3) Referat pro zahrani¢ni vztahy a PR:

a) planuje, realizuje a vyhodnocuje zahrani¢ni vztahy véetné jejich finanéniho
zabezpeceni ve spolupraci s Gtvarem ekonomiky a sluzeb,

b) organizaéng zajist'uje zahraniéni mobility uéitelda VSMVVP,

¢) zajistuje mobility studentd na vysokych skolach v zahranici,

d) zajist'uje prezentaci vyuziti vysledkd zahrani¢nich pracovnich cest,

e) administruje zpracovani smluv v oblasti zahrani¢nich vztahd,

f) spolupracuje pti usporadavani zahraniénich navitév VSMVVP,

g) zajistuje a koordinuje pobyty zahrani¢nich u¢astnikti ptisobicich na VSMV VP,

h) zajistuje a vypracovdva doklady souvisejici s vycestovanim zaméstnancd
a studentt VSMVVP do zahrani&i a jejich pisobenim v zahrani&i, v&etnd
programi mobility,

1) zabezpefuje a vypracovava doklady souvisejici s vycestovanim studentl
VSMVVP do zahraniéi a jejich puisobenim v zahrani¢i a v rameci Ceské
republiky,

J) zajistuje archivaci dokumentace referatu pro zahrani¢ni vztahy a PR,

k) realizuje preddvani informaci cizinecké policii o pobytech zahraniénich
pedagogt a studentt na VSMVVP,

1) pfi praci dodrzuje zasady ochrany osobnich udaji, BOZP, PO,

m) plni dal3i tkoly z povéieni rektora VSMV VP,

~ Clének 21
Utvar personalistiky

1) Utvar personalistiky, ktery spada po generalniho feditele, zajistuje evidenci lidskych
zdrojii, spravnou aplikaci pracovnich vztahti mezi zamé&stnanci a VSMVVP a socialni
¢innosti ve vymezené oblasti péce o zaméstnance:

a) komplexné¢ provadi persondlni agendu souvisejici se vznikem, prib&hem,
zménou a ukonfenim pracovniho poméru, véetné zajisténi predsmluvnich
vztaht,

b) odpovida za ochranu osobnich udaji ve smyslu platné legislativy,



c) ve spolupraci se sekretariatem rektora organizacné zajist'uje vyberové fizeni ve
smyslu zasad VSMVVP,

d) ptipravuje podklady pro posouzeni kvalifika¢nich pozadavkl a praxe uchazece
0 zameéstnani,

€) pofizuje pracovni smlouvy a zajiStuje u vedoucich zaméstnancii vypracovani
pracovnich néplni,

f) vyhotovuje dohody o hmotné odpovédnosti zaméstnanci,

g) zaklada, aktualizuje a vede osobni spisy zaméstnancii, odpovida za jejich
uplnost a archivaci,

h) vede prehled funkénich mist a jejich obsazovani zaméstnanci,

i) usmérniuje vedeni evidence dochdzky do zaméstnani, kontroluje ji, eviduje
meésicni vykazy dochazky jednotlivych pracovist’ a sleduje rozsah prace piescas
ve smyslu ZP,

j) vede evidenci pracovni neschopnosti a plni persondlni ukoly souvisejici
s nemocenskym pojisténim, socidlnim a penzijnim zabezpecenim zaméstnancu,

k) posuzuje naroky na dovolené zaméstnance, zajiStuje jejich pldnovani, eviduje
jejich Cerpani, plni tkoly souvisejici s povolovanim a Cerpanim pracovniho
volna a ptedkladd podklady do uctarny za ucelem vyplaty nahrady mzdy za
dovolenou a pracovni volno,

1) vede evidenci ob¢anti se ZPS a ZTP a zabezpefuje mzdové a personalni ukoly
souvisejici s chranénym pracovistém,

m) zajistuje ukoly spojené se zdravotni péci o vybrané kategorie zaméstnanct
a preventivni 1ékarské prohlidky, o nichz vede evidenci,

n) vyhotovuje dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vede jejich evidenci
a odpovida za dodrZovani rozsahu odpracovanych hodin ve smyslu ZP,

0) vykonava ¢innosti v oblasti péce o dalsi vzdélavani zaméstnanci,

p) zajistuje vypracovani navrhu rozpoctu mzdovych prostiedkd v pozadovaném
¢lenéni rozpoctu,

q) sleduje a vyhodnocuje mési¢ni Cerpani rozpoctu mzdovych prostiedka,
dodrzovani regula¢nich opatieni a podava navrhy na zajisténi téchto ukold,

r) pofizuje platové vymeéry, sleduje a zajiStuje realizaci platovych postupti
zaméstnanci VSMVVP,

s) vypracovava bilance potfeby mzdovych prostiedki na nové platové dpravy,
zajist'uje jejich realizaci,

t) provadi pfedbéznou finanéni kontrolu v mzdové oblasti,

u) odpovida za vypracovani statistickych vykazi z oblasti lidskych zdroji, agendu
mezd a lidskych zdrojii zabezpecuje a realizuje v instalovanych informaénich
systémech,

v) pii préaci dodrzuje zésady ochrany osobnich udaji, BOZP, PO,

w) plni daldi ukoly z povéfeni generéalniho feditele VSMVVP.

, Clének 22
Utvar ekonomiky a sluzeb

1) Piimo podfizen utvaru generalniho feditele a predsedkyné spravni rady.
2) Referat utvaru ekonomiky a sluzeb zabezpecuje a kontroluje hospodaieni s hmotnym
a nehmotnym majetkem a jeho ochranu:
a) vede centrdlni evidenci platnych obchodnich, nijemnich smluv a smluv
uzavienych na dodani zbozi, na stavebni prace a zakazek na sluzby,



b) odpovida za operativni evidenci majetku DHM v ¢asovém souladu s jeho
potizenim, zpracovava evidenci pofizeného dlouhodobého majetku,

¢) zajistuje zafazovani pofizeného majetku na zdklad¢ dodavatelskych faktur,

d) vypracovava a aktualizuje inventarni seznamy majetku v mistnostech
VSMVVP,

e) zajituje vyfazovani piebyte&ného a neupotiebitelného majetku VSMVVP,

f) odpovidd =za inventarizaci majetku, kontroluje spravnost a uplnost
inventarizaCnich soupisil a zpracovava zapis o provedeni inventarizace,

g) vykonava pokladni ¢innost, pfijem a vydej hotovosti z G¢tl, ke kterym mame
dispoziéni opravnéni,

h) dodrzuje zasady evidence pokladnich operaci,

i) prislusnou agendu zabezpecuje v instalovanych informacénich systémech,

J) Vvypracovava vyrocni zpravy o hospodateni atd.,

k) vede G&etnictvi VSMVVP ve spolupraci s externi uéetni firmou,

1) pfipravuje podklady pro vypracovani statistickych vykazi za VSMVVP, jakoz
i za jednotliva pracovi§té VSMVVP,

m) zpracovava inventarizaci pohleddvek, zdvazkd a odsouhlaseni inventarizace
majetku a hotovosti z hlediska potieb Gcetnictvi a ekonomickych analyz,

n) zajiStuje zpracovani navrhu rozpoc€tu na pfislusny rok podle jednotlivych
finan¢nich zdrojd,

0) provadi predbé€Znou finan¢ni kontrolu finan¢nich operaci se zaméfenim na
dodrzovani hospodarnosti a efektivnosti,

p) zajistuje zpracovani ptikazl na pracovni cesty podle platnych piedpisi,

q) zpracovava piijem a ¢erpani poplatki za piijimaci pohovory, Skolné a poplatky
spojené se studiem,

r) zajiStuje rozborovou ¢innost v oblasti pfiymil a Cerpani vydaji,

s) smluvné a organizaéng zajist'uje podnikatelskou &innost VSMVVP,

t) vede ekonomickou a G¢etni agendu k projektiim,

u) ptipravuje podklady pro obchodn&-provozni smlouvy VSMVVP,

v) ucetni agendu zpracovava prostfednictvim informaéniho systému,

w) zajistuje celkovy technicky chod VSMVVP,

x) eviduje platnost povinnych revizi a zajist'uje jejich aktualizaci,

y) zajiStuje odstranéni zdvad zjisténych pii revizich,

7) zajistuje funkénost technickych zafizeni VSMVVP,

aa) zajistuje funkénost pracovist VSMVVP, aby byly v souladu s platnymi
bezpeénostnimi predpisy,

bb)fidi provozni zaméstnance zabezpeCujici dohled nad objektem - recepéni
a drobnou tdrzbu interiéru a exteriéru objektu VSMVVP,

cc) zpracovava mési¢ni harmonogramy nastupu do prace a vyhodnocuje evidenci
dochazky provoznich zaméstnancd,

dd)prostiednictvim provozniho zaméstnance - udrzbéafe zabezpefuje drobné
udrzbaiské prace, prace souvisejici s udrzovadnim aredlu a zabezpecenim
zimniho provozu arealu VSMVVP,

ee)na zakladé pozadavkd jednotlivych utvarti zpracovava objednavky nakupu
zboZi a sluzeb,

ff) vede komplexni agendu skladového hospodafstvi,

gg)zodpovida za BOZP, PO,

hh)zajist'uje archivaci utvaru ekonomiky a sluzeb,

i) pfi praci dodrzuje zasady ochrany osobnich udaji, BOZP, PO,



j)) plni dal§i ukoly z povéfeni generdlniho feditele a piedsedy spravni rady

VSMVVP.

3) Recepce:
a) zajistuje vstup do budovy,
b) ve spolupraci se sekretaridtem rektora zajist'uje zpracovani posty,
¢) zajistuje materialni zabezpeceni pro vyuku.

Clanek 23
Oddéleni pro PR

1) Pfimo podfizen generalnimu fediteli a prorektorovi pro zahrani¢ni vztahy a PR.
2) Ptipravuje marketingovy pléan a plan PR VSMV VP a zodpovida za jeho realizaci.

a)
b)
c)

d)
e)

g)

monitoruje nazory vetejnosti, zejména cilovych skupin, vyhodnocuje
a navrhuje opatfeni k ovliviiovani vefejného minéni,

spoluvytvati koncepce, programy a projekty vztahli smérem k cilovym
skupinam a $iroké vefejnosti,

pfipravuje a organizuje informaéni a populariza¢ni akce pro vetejnost a dalsi
akce organizované Skolou pro studenty i Sirokou vetejnost,

spolupracuje se zastupci médii,

spolupodili se na tvorbé prezentaci Skoly ve vzdé€lavacich i jinych institucich
predstavujicich redlny zdroj uchazecii o studium na $kole a ma aktivni podil na
jeho realizaci,

zajist'uje a koordinuje vztahy s vefejnosti a propagaci,

aktualizuje webovou stranku Skoly, zajistuje aktualizaci informaci za
jednotlivé rezorty - tvoii a zodpovida za prezentaci VSMVVP na sociélnich
sitich (Facebook, Instagram, Twitter a jiné).

Clinek 24
Hospodafeni VSMVVP

1) Hospodafeni VSMVVP se tidi zakonem o obecné prosp&inych spolednostech

2) Pravidla hospodateni VSMVVP upravuje Statut VSMVVP.

3) VSMVVP vede uéetni dokumentaci v rozsahu stanoveném vnitfnimi pravidly
VSMVVP — je stanoven vnitinimi pravidly a mé&l by byt zaloZen u smlouvy s uéetni

firmou.

Clanek 25
Vztahy uvniti vysoké Skoly

1.) Komunikace uvnitt VSMVVP probih4 na t&chto Grovnich:

spravni rada <> generalni feditel

generalni feditel < rektor

generalni feditel < sekretariat generalniho feditele, spravni rady a rektora
rektor < tajemnik, prorektofi

rektor <> vedouci kateder a vedouci pracovist’

prorektofi <> vedouci kateder a vedouci pracovist, referenti Gitvart
vedouci kateder < ¢lenové kateder

student < studijni oddé€leni, vedouci kateder.



PATA CAST

Clanek 26
Zavérecna ustanoveni

. VSechny zmeény adopliiky Organizacni struktury a kompetenci zaméstnanct

VSMVVP budou vyhotovené pisemnymi dodatky, schvalnymi v pfislu§ném organu
a podepsané statutarnim orgdnem VSMVVP.

. Neoddélitelnou souéasti Organizaéni struktury a kompetenci zamé&stnancts VSMVVP:

- Ptiloha 1: Organizaéni struktura VSMVVP

. Pracovnépravni vztahy zaméstnancd, kteti jsouv pracovnim poméru s VSMVVP

konkretizuje a rozpracovava Pracovni fad VSMVVP;
Organiza¢ni struktura a kompetence zaméstnancti VSMV'V Praha o.p.s. byla schvalena

na Kolegiu rektora VSMVVP dne 15. 3. 2018. 5
. Organizatni struktura a kompetence zaméstnanci VSMVV Praha o.p.s. nabyva

platnosti a Gi¢innosti dnem schvaleni Kolegia rektora VSMVVP.

Ptiloha:

1.

Organizaéni struktura VSMVVP

V Praze 27.2. 2018

doc. PhDr. Vaclav Soukup, CSc.



