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’ éAS:l‘ PRVNI ’
ZAKLADNI USTANOVENI

CL1
Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Slezské univerzity v Opavé (déle jen ,,organizaéni fad*) je vnitini normou
Slezské univerzity v Opavé (déle jen ,,univerzita“), kterd v ndvaznosti na Statut univerzity (dale
jen ,statut™) upravuje zasady fizeni univerzity, jeji vnitini organizaéni uspotadani, postaveni
organizacnich dtvard, jejich hlavni oblasti plisobnosti a odpovédnosti a vzajemné vztahy mezi
utvary a jejich zaméstnanci.

Organiza¢ni struktura univerzity je vymezena statutem, organizacni struktura fakulty je
vymezena ve statutu fakulty, organizaéni strukturu vysokoSkolského ustavu vymezuje
rozhodnuti vydané feditelem vysokoskolského ustavu.

Podrobnéjsi ¢lenéni organizaéni struktury fakulty nebo vysokoskolského ustavu se stanovi
prostfednictvim organiza€niho fadu soucasti, ktery vydava dékan nebo feditel vysokoskolského
ustavu, event. ho lze vydat jako vnitini predpis fakulty. Nedilnou soucasti vSech organizaénich
fadl je kompletni grafické schéma organizaéniho ¢lenéni a zplisobu fizeni dané fakulty, které
musi zachycovat jeho jednotlivé prvky tak, jak jsou definované v ptislu§ném organizanim fadu;
v organizanim fadu kazdé fakulty zdrovem musi byt stanoveno, kdo za jeho aktudlnost
odpovida.

vvvvv

na jakékoliv hierarchické urovni. Organiza¢nim utvarem miiZe byt zejména katedra, ustav, usek,
odbor, oddéleni ¢i referat.

V ptipadé, Ze se kdekoliv vtomto organizanim fadu nebo v jeho pfilohach vyskytuji
charakteristiky postaveni v zaméstndni nebo nazvy pracovnich funkci (napf. zaméstnanec,
rektor, dékan apod.) jedna se o zobeciiujici maskulinum, jehoZ vyznam je genderové neutralni.



Cl2
Cinnosti univerzity
1) Hlavnimi ¢innostmi univerzity jsou:

a) vzdélavaci ¢innost,

b) védecka, vyzkumna, vyvojova a inovacni, umélecka a dalsi tviiréi ¢innost (dale jen ,,tviréi
¢innost®).

2) Mezi dalsi ¢innosti patfi:

a) doplnkova ¢innost a

b) cinnosti administrativni, hospodaisko-spravni a provozni, které souvisi s hlavnim poslanim
univerzity ve smyslu zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalSich zékont (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ,,zadkon
o vysokych Skolach™) a jejim statutem. Tyto Cinnosti jsou nezbytné pro tadny chod
univerzity a souviseji zejména se:
- studenty,
- zaméstnanci,
- majetkem,
- hospodafenim a finan¢nimi prostiedky,
- sluzbami,
- organizaci a fizenim,
- provozem,
- vnéjsimi vztahy,
- aktivitami, jez obligatorn¢ vyplyvaji ze zdkona o vysokych Skolach a dalSich obecné

zavaznych pravnich predpisu.

CL3
Odpovédnost za zajistovani hlavnich a dalSich ¢innosti
1) Cinnosti podle ¢l. 2, odst. 1 zajidtuji predevdim fakulty a vysokoskolské Ustavy. Jsou

realizovany v souladu s pravnimi predpisy, rozhodnutim samosprdvnych organt fakult
a univerzity a vnitinimi pfedpisy a normami univerzity a fakult.

2) Dalsi ¢innosti podle ¢l. 2 odst. 2 zajistuje na Grovni univerzity rektorat a piislusna pracovisté
a ucelova zatizeni. Na Urovni fakult pak tyto ¢innosti zajist'uji de€kanaty a pfislusné utvary
fakult.

3) Fakulty poskytuji informace o své Cinnosti v rozsahu, formé a terminech stanovenych
rozhodnutimi samospravnych orgdni univerzity, a to v souladu s prévnimi pfedpisy, vnitfnimi
piedpisy a normami univerzity.

CAST DRUHA
ZASADY RIZENI
Cl 4
Systém vnitiniho Fizeni univerzity

1) V ramci univerzity jsou uplatfiovany nasledujici formy fizeni:



a)

b)

d)

e)
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strategické Fizeni — zdkladnim néstrojem strategického fizeni univerzity je Strategicky
zamér, ktery se zpracovava na urCené Casové obdobi (dale jen ,strategicky zamér*).
V strategickém zaméru jsou definovany priority univerzity, fakult nebo vysokoskolskych
ustavii v dlouhodobém horizontu, podle jednotlivych oblasti, jez ma univerzita, fakulta nebo
vysokoskolsky ustav zdmér rozvijet a s nastavenim cild, kterych by prostfednictvim toho
chtéla dosdhnout. Operativnim ndstrojem strategického ftizeni jsou Plany realizace
strategického zaméru na jednotlivé roky, v jejichz ramci univerzita, fakulta nebo
vysokoskolsky ustav stanovuje diléi ro¢ni cile sméfujici k naplnéni cili definovanych v
strategickém zaméru, a to vcetné dil¢ich kroku, ukoll a ukazatelti prokazujicich jejich
splnéni.

metodické a operativni Fizeni — zakladnim néstrojem metodického a operativniho fizeni
jsou vnitini piedpisy vydavané podle § 17 a § 33 zakona o vysokych Skolach a vnitini
normy, které umoziiuji vydavajicimu subjektu ovliviiovat rozhodnuti, upravovat pracovni
postupy, stanovovat odpovédnosti, kompetence a povinnosti zaméstnanct v jednotlivych
oblastech €innosti s cilem zajistit jednotu v rozhodovéni a jednani na pfislusnych arovnich
fizeni univerzity. Vnitini normy na celouniverzitni Grovni maji pravo vydavat rektor
a v ramci metodického fizeni odbornych ¢innosti kvestor, vnitini normy na urovni fakulty
vydava dé€kan a na trovni vysokoSkolského Ustav feditel. Vydavajici odborny utvar
odpovidd za spravnost jim stanovenych postupl a jejich soulad s obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy. Druhy a charakteristika vnitinich norem jsou specifikovany ve statutu.

projektové Fizeni — je ndstroj vyuzivany pro planovéni a realizaci Gcelovych, zpravidla
jednorazovych akci, které je potieba uskutecnit v casové ohraniCeném useku
a s planovanymi naklady tak, aby se doséahlo stanovenych cilii. V ramci realizace projekta
mohou byt vyuzivany vnitini zdroje napti¢ jednotlivymi organizanimi Utvary, tzn. Ze
projektové fizeni nemusi odpovidat organiza¢nimu ¢lenéni uvedenému jak v organizaénim
fadu univerzity, tak v organiza¢nich fadech fakult.

piimé Fizeni — vychdzi z nadfizenosti a podfizenosti a je charakterizovano odpovédnosti
a pravomocemi zaméstnanci a vedoucich zaméstnanci, kdy kazdy zaméstnanec je
bezprostfedné podfizen jednomu vedoucimu zaméstnanci, od néhoz dostava pokyny
a jemuz odpovida za jejich splnéni; pro zajisténi efektivity pfimého fizeni jsou klicové
jednotlivé aktivity tohoto procesu, a to planovani, organizovani, vedeni a kontrola.

pracovni skupiny a komise — na zaklad¢ aktudlnich potieb dopliuji stalé organiza¢ni
¢lenéni; jsou vytvafeny pro feSeni komplexnich problémi, pfi nichz jsou zpravidla
zameéstnanci z riznych organizacnich utvari soustiedéni do pracovnich tyml nebo
pracovnich skupin, kde po dobu trvani ukolu doc¢asné vykonavaji stanovené tkoly a pfi
jejich plnéni se tidi pokyny vedouciho tymu/skupiny.

CL5
Zikladni pravidla Fizeni univerzity

1) Rektor piimo fidi prorektory, kvestora, a dalsi ptimo podfizena funkéni mista na rektoratu.
Rektor stanovi rozhodnutim, ktery z prorektor(i je statutdrnim zastupcem rektora, jenz je
opravnén ho v pfipadé nepfitomnosti zastupovat v plném rozsahu. V ptipadé nepfitomnosti
rektora i jeho statutdrniho zastupce jej ve stanoveném rozsahu zastupuji prorektofi, kvestor,
piip. dal§i zaméstnanci univerzity, a to na zakladé pisemného povéfeni pfijatého prislusnym
zaméstnancem.

2)

Rektor, prorektofi a kvestor ve spolupréci s dékany fakult a fediteli vysokoskolskych tstavi
odpovidaji za strategické fizeni univerzity.
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Prorektofi ptimo fidi jim podléhajici organiza¢ni utvary rektordtu a univerzitni pracovisté
a ve svéfenych oblastech metodicky fidi prodékany.

Kvestor pfimo fidi jemu podléhajici organizacni utvary. V souladu s ¢l. 13 odst. 3 statutu
metodicky fidi tajemniky fakult a vedouci univerzitnich pracovist. Zplsob zastupovani v dobé
nepfitomnosti stanovi kvestor prostiednictvim popisu pracovnich mist pfislusnych
zaméstnancul.

Dékan ptimo tidi prodékany piislusné fakulty, tajemnika fakulty, jakoz i dal§i zaméstnance
na piimo podtizenych funkénich mistech podle organizacniho fadu fakulty. Dékan mize
prostednictvim organiza¢niho fadu fakulty ptenést ptimé fizeni organizac¢nich utvart fakulty
na prodékany nebo tajemnika.

Reditel vysokoskolského ustavu piimo fidi jemu podléhajici organiza¢ni tutvary podle
organiza¢niho fadu vysokoSkolského tstavu a dal$i zaméstnance na pifimo podfizenych
funkénich mistech.

Vedouci zaméstnanci univerzitnich pracovist a ucelovych zafizeni pfimo fidi pfislusna
pracovisté.

Vedouci zaméstnanci Gtvari rektoratu metodicky fidi zaméstnance fakult a univerzitnich
pracovist’ ve své oblasti plisobnosti.

Kompetenéni spory na stejné horizontéalni Girovni fesi nejblizsi spole¢ny nadfizeny.

CL 6
Zpisoby komunikace v ramci univerzity

Mezi hlavni zdsady komunikace na vSech urovnich fizeni univerzity patfi otevienost a sdileni
informaci, spoluprace zaméstnanci univerzity je postavena na vzajemném respektu, diivéie a
tymovém piistupu.

Vyznamnym prostifedkem komunikace mezi zaméstnanci a jednotlivymi stupni vedeni jsou
pravidelné a operativni porady svolavané vedoucim zaméstnancem, nebo na horizontalni urovni
pro potieby metodického fizeni a koordinace ¢innosti.

Z prubéhu porad se zpravidla potfizuje zapis v elektronické formé, jehoz soucasti jsou podle
potieby tUkoly z porady, a to v€etné vymezeni terminti a odpovédnosti konkrétnich zaméstnanca.

Svolavajici vedouci zaméstnanec stanovi, zda a jak je zapis z porady ucastniky schvalovan
(napf. per rollam); schvéalenim dojde k potvrzeni, Ze G¢astnici porady stanovenym ukolim
rozumi a maji k dispozici dostate¢né casové i materialni zdroje pro jejich spInéni ve stanoveném
terminu. Zapis se zpravidla zveifejiiuje na intranetu nebo jinym zpilisobem dle rozhodnuti
vedouciho zaméstnance.

éAngﬁETi
ZAMESTNANCI
ClL7
Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci jsou vedouci organiza¢nich Gtvarti na jakékoliv organizacni Grovni,
kteti podle § 11 zakoniku prace jsou opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnancim
pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu zadvazné pokyny.
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Kazdy vedouci zaméstnanec rozhoduje samostatné v zaleZitostech dle popisu pracovniho mista
tykajicich se plsobnosti utvaru, pokud tyto pravomoci nedelegoval na podiizené zaméstnance
nebo pokud si rozhodnuti dané problematiky nevyhradil jeho nadfizeny.

Vedouci zaméstnanci fidi a kontroluji ¢innost jimi fizeného organiza¢niho ttvaru a odpovidaji
za splnéni vSech jeho ukolt.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za metodické fizeni, pe€uji o rozvoj a uplathovani

univerzitnich politik v oblasti své piisobnosti a za zajiStovéani ¢innosti v rdmci svétené agendy
v souladu s poZzadavky na zabezpeceni kvality.

Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za hospodérnost, efektivnost a ticelnost vyuzivani
finan¢nich i materidlnich zdroju, za vytvareni u¢inného vnitiniho kontrolniho systému v rdmci
daného organiza¢niho Utvaru a jeho dodrzovani.

Vedouci zaméstnanci v rdmci svoji plsobnosti poskytuji individudlni konzultace a zavazna
stanoviska a navrhuji rektorovi, dékanovi, fediteli vysokoskolského ustavu nebo kvestorovi
vnitini pfedpisy a normy, kterymi upravuji odborné c¢innosti, spolupracuji s ostatnimi
organizaénimi Gtvary a s organy univerzity.

Vedouci zaméstnanci pridéluji kompetence a odpovédnosti podiizenym zaméstnanctim
prostifednictvim popisii pracovniho mista. Vedouci zameéstnanec odpovida za prokazatelné
seznameni podfizenych zaméstnancii s popisem pracovniho mista nejpozdéji v den zapoceti
prace a za jeho aktuédlnost. Rektor, dékan nebo feditel vysokoSkolského ustavu muize stanovit
odpovédnosti pfimo podiizenym vedoucim zaméstnanciim prostiednictvim organiza¢niho fadu;
v takovém pfipad€ nemusi byt popisy pracovniho mista zpracovany.

CL. 8
Vedouci funkce obsazované jmenovanim

V souladu s platnou legislativou jsou do funkce jmenovéni a z funkce odvolavani tito vedouci
zameéstnanci:

- rektor,

- prorektofi,

- kvestor,

- dékani,

- prodékani,

- tajemnici fakult,

- feditelé vysokoskolského ustavu.

Kromé zaméstnancti na pracovnich mistech uvedenych v odstavci 1 mohou byt v souladu se
zakonikem prace na zakladé vzajemné dohody do funkce jmenovani:

- vedouci zaméstnanci univerzitnich pracovist’ a icelovych zatizeni,

- vedoucich dalSich organizacnich Gtvard, pokud budou podfizeni vedoucimu zaméstnanci
pfimo podiizenému rektorovi a zaroven budou fidit dal$iho vedouciho zaméstnance.

Moznost odvolani vedouciho zaméstnance uvedeného v odstavei 2 musi byt s timto
zaméstnancem predem pisemné dohodnuta; zarovern musi byt dohodnuto, Ze se vedouci
zaméstnanec mize mista vzdat.

Vedouci zaméstnance piimo podiizené rektorovi jmenuje a odvolava rektor, vedouci
zaméstnance piimo podiizené deékanovi jmenuje a odvolava prislusny dékan, vedouci
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zaméstnance piimo podfizené fediteli vysokoskolského ustavu podle odstavce 2 jmenuje
a odvoléava ptislusny feditel.

Funkce kvestora, tajemnika, feditele vysokoskolského ustavu a vedoucich univerzitnich
pracovist jsou vzdy obsazovany na zaklade vybérového fizeni podle pravidel uvedenych v Radu
vybérového fizeni univerzity.

Pti ptedavani funkce jmenovanych vedoucich zaméstnancii se vyhotovi Protokol o ptedani

M

funkce, ktery (s vyjimkou ptedavani funkce rektora) schvaluje nejblizsi nadfizeny. Protokol
o predani funkce musi obsahovat zejména:

- udaje o predavané funkci (na zdklad€ ceho se funkce predava, k jakému datu, presny nazev
funkce),

- osobni Gdaje o predavajicim a ptejimajicim,

- prehled o predavaném utvaru (organizacni clenéni, prostorové rozmisténi, aktualni
inventurni soupis v€etné seznamu operativni evidence drobného majetku),

- zédznam o Cinnosti, soucasny piehled o plnéni Ukoll, rozpracované zalezitosti, vyhled
na piisti obdobi apod.,

- souhrnnou charakteristiku pfeddvanych agend,

- zéznam o stavu hospodarenti,

- dulezita upozornéni (zéleZitosti, které maji nebo mohou mit problémovy charakter),

- seznam piedavané dokumentace,

- datum vyhotoveni protokolu, podpis pfedavajiciho, pfejimajiciho a nadiizeného vedouciho.

Predavaci protokol musi byt zpracovén, podepsan a predan predavajicim zaméstnancem

nejpozdéji ke dni prevzeti funkce, nestanovi-li rektor, piislusny dékan nebo feditel
vysokoskolského tstavu jinak.

Nastane-li takova situace, ze zaméstnanec, ktery prebira funkci, nedostane z vazného diivodu
od svého predchidce piedavaci protokol, je povinen vyhotovit pfedavaci protokol sam. Uvede
v ném vsechny dulezité nalezitosti v takovém stavu, v jakém je zjistil ke dni pievzeti funkce.

Predévaci protokol se vyhotovuje ve 3 vyhotovenich, z nichZ po jednom vyhotoveni obdrzi
piedavajici, prebirajici a pfislusné personalni a mzdové oddéleni.

10) Nad ramec ¢innosti uvedenych v ¢l. 7 jmenovani vedouci zaméstnanci jménem zaméstnavatele

1))

2)

3)

pisemné upozorhuji podiizené zaméstnance na neplnéni pracovnich povinnosti a nedodrzovani
pracovni kdzné€ a na jejich mozné duasledky.

CL9

Akademicti, védecti a pedagogicti pracovnici a ostatni zaméstnanci

Akademicti, védecti a pedagogicti pracovnici a ostatni zaméstnanci (dale jen ,,zaméstnanci®)
zabezpecuji Ukoly v ramci stanovenych c¢innosti daného organiza¢niho utvaru a popisu
pracovniho mista a plni dal$i ukoly uloZené nadiizenym vedoucim zaméstnancem.
Zameéstnanec piebird spolu s vymezenou piasobnosti a pravomoci plnou odpovédnost
za provadéni svéfenych Cinnosti, za splnéni ulozenych dkold, za ucinéna vlastni rozhodnuti,
za fadné vyuzivani a ochranu svéfenych hmotnych a finan¢nich prostredki.

V piipadé vzajemného zastupovani zameéstnanci jsou zastupce i zastoupeny povinni se pfi
ptedavani funkce navzajem informovat o pribéhu a stavu plnénych ukoll tak, aby nedoslo
ke S$kodam nebo prodleni pfi plnéni ukold.



CL 10
Zastupovani

1) Vedouci zaméstnanci jsou povinni ur€it zplisob zastupovani pfi fizeni organiza¢niho ttvaru pro

2)

3)

piipad nepiitomnosti vedouciho véetné vzajemného zastupovani podfizenych zaméstnancu.
Rozsah zastupovani vcetné piipadného omezeni rozsahu zastupovani stanovi vedouci
zameéstnanec v popisu pracovniho mista zameéstnance.

Pravomoci tykajici se rozhodovani o pfijimani novych zaméstnancii a podavani navrhl
na Upravu odméfiovani nebo vyplaceni mimoradné odmény mulze zastupujici zaméstnanec
vykonavat pouze v pfipad€, Ze je to v popisu jeho pracovniho mista vyslovné uvedeno. Pokud
by takovym omezenim mohla byt zptisobena $koda, nejblizsi vyssi nadiizeny ma pravo o téchto
ukonech sam rozhodnout nebo tyto pravomoci na zastupujiciho zaméstnance docasné delegovat.

Vedouci zaméstnanec i zaméstnanci poveéfeni zastupovanim se navzéjem informuji o pribéhu
a stavu hlavnich nedokoncenych praci a o dalSich dilezitych okolnostech.

éASTéﬁYRTA
ORGANIZACNI UTVARY

CL 11
Zisady pro stanoveni ptisobnosti itvaria

Zakladem pusobnosti Utvaru je ucel, pro ktery byl zfizen. V organiza¢nim fadu je plsobnost
odborného utvaru stanovena:

obecnou plsobnosti spole¢nou pro vsechny utvary,

odbornou plsobnosti, kterda je u kazdého Utvaru uvedena samostatné formou pfirazeni
odbornych ¢innosti,

¢innostmi souvisejicimi s vnitinim chodem Utvaru, které jsou stanoveny pro vSechny ttvary
spolecne,
¢innostmi vyplyvajicimi z vnitinich pfedpist a norem univerzity.

Cl. 12
Obecna piisobnost

Obecna pusobnost ttvaru je souhrnem ¢innosti spolecnych pro vSechny ttvary. Jedna se zejména o:

stanoveni koncepce ¢innosti vykondvanych v ramci odborné piisobnosti atvaru,

navrhovéani vnitinich norem k zajisténi jednotného vykonu odbornych €innosti v ramci
odborné piisobnosti Gtvaru, a to véetné jejich vykladu, zmén a kontroly jejich dodrzovani,

vyjadiovani se k vnitinim normam, pisemnostem a dokumentaci zasahujicim do pisobnosti
prislusného ttvaru,

spolupréci s ostatnimi Utvary,

vykon interni konzulta¢ni a poradenské ¢innost v oblasti své odbornosti,

poskytovani ostatnim Utvarim spravnych a uplnych informaci a podkladi, které jsou
potiebné k vykonu jejich €innosti,

evidenci a archivaci zpracovavané dokumentace a pisemnosti,

ptipravu situacnich zprév, rozbor a statistik ve své oblasti pisobnosti pro potieby univerzity
a organu statni spravy a samospravy,
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- ¢innosti spojené se zajist'ovanim vnitiniho kontrolniho systému,
- pftipravu podkladl pro vnitini a vnéjSi kontrolni organy a poskytovani soucinnosti pfi

provadéni kontrol ve své oblasti pisobnosti,

- spolupréci s organy statni spravy a samospravy ve své oblasti plisobnosti.

CL 13
Odborna piisobnost
Odbornd plisobnost utvaru je souborem odbornych ¢innosti, které je utvar povinen podle
piisluSného organiza¢niho fadu vykonavat. Zaroven je Gtvar povinen vykonavat i takové prace

a ¢innosti, které nejsou v organiza¢nim faddu jmenovité uvedeny, ale fadné plnéni piedepsanych
odbornych ¢innosti podmifiuji.

Odborné ¢innosti jsou pfifazeny jednotlivym Gtvarim tak, aby zahrnovaly ucelenou agendu.

Popis odbornych ¢innosti jednotlivych utvarti rektoratu a univerzitnich pracovist' je uveden
v prilohach €. 2 a 3.

Cl 14
Cinnosti souvisejici s vnitfnim chodem ttvaru

V kazdém utvaru jsou vykonavany ¢innosti, které nejsou souéasti jeho odborné ani obecné
pusobnosti, ale slouzi k zajisténi vnitiniho chodu ttvaru.

Za zajisténi vykonu téchto ¢innosti je odpoveédny vedouci zaméstnanec prislusného atvaru.

Cinnosti souvisejici s vnitinim chodem utvaru zahrnuji zpravidla:

— administrativni a spisovou ¢innost v rozsahu stanoveném vedoucim zaméstnancem Utvaru
a spisovym fadem,

— personalni agendu,

— agendu spojenou s odménovanim zaméstnancti,

— agendu souvisejici s ochranou osobnich idaji dle obecné zavaznych pravnich predpisi,

— agendu spravy majetku daného utvaru, tj. vyhotovovani objednacich dokladi na majetek,
opravy, préce a sluzby,

— provadéni inventarizace a udrzby veskerého svéreného majetku,

— agendu spojenou s administraci pracovnich cest,

— provadéni opatieni k zajisténi bezpefnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozZarni ochrany
v ramci utvaru, véetné kontroly dodrzovani pfislusnych predpisu.

(VIASTV PATA
ORGANIZACNI CLENENI

ClL 15
Rektorat

Rektorat je hospodaisko-spravnim stiediskem univerzity. Rektorat je fizen rektorem a ¢leni se
na tyto organizacni jednotky fizené:

a) rektorem:

— Kancelar rektora,



2)

3)

1)

— Interni auditor (pracovni misto),

b) prorektorem pro védu a zahrani¢ni styky:

— Oddéleni pro védu a zahraniéni styky,

c) prorektorem pro studijni a socialni zalezitosti:
— Oddé¢leni pro studijni a socialni zaleZzitosti,
— Poradenské centrum,
— Centrum celozivotniho vzdélavani,

d) prorektorem pro fizeni projektii:

— Oddg¢leni projektové podpory,
— Oddéleni fizeni strategickych projekta,

e) prorektorem pro strategii a komunikaci:

— Odd¢leni strategie a analyz,
— Oddéleni komunikace,
— Kariérni centrum,

f) kvestorem:

—  Sekretariat kvestora,

— Oddéleni ekonomické a ucetni,

— Pravni oddéleni,

— Investi¢ni oddéleni,

— Oddeéleni spravy dokumentt a univerzitniho archivu,

— Oddéleni spravy budov a dopravy,

— Oddéeleni personalistiky a mezd (pracovisté Opava, detaSované pracovisté Karvina).

Interni auditor je funkéné nezavislé pracovni misto v pifimé podiizenosti rektora ziizené
v souladu se zadkonem €. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole. Interni auditor odpovida za nezavislé
a objektivni pirezkoumdvéni a vyhodnocovani operaci a vnitiniho kontrolniho systému
univerzity. Interni auditor na zakladé svych zjisténi predklada rektorovi doporuceni
ke zdokonalovani kvality vnitfniho kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo ke zmirnéni rizik
a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd. Soucasné interni auditor zajidt'uje v ramci
univerzity konzulta¢ni ¢innost. Podrobnd specifikace a principy ¢innosti interniho auditora jsou
vymezeny samostatnou smérnici rektora Statut interniho auditu.

Odpovédnost prorektorli a kvestora v ramci jejich odborné pisobnosti a popis hlavnich oblasti
plsobnosti jednotlivych pracovist’ rektoratu jsou uvedeny v ptiloze €. 2 tohoto rozhodnuti.

CL 16
Univerzitni pracovisté

Univerzitni knihovna univerzity (dale jen ,Univerzitni knihovna®) je celouniverzitnim
pracovistém zfizenym pro potieby poskytovani informacnich sluzeb vSem soucastem
univerzity. Organiza¢né je Univerzitni knihovna podfizena prorektorovi pro védu a zahraniéni
styky, ma sidlo v Opavé a detaSované pracovisté v Karviné. Univerzitni knihovnu fidi vedouci,
detasované pracovisté v Karviné fidi dékan Obchodné podnikatelské fakulty v Karviné.



2)

3)

1)
2)

3)

4)

1)

2)
3)
4)

V Opavé dne

Centrum informacnich technologii je celouniverzitnim pracovistém zfizenym za tucelem
centralizovaného zajistovani prostfedki a sluzeb informacnich a komunikaénich technologii
spole¢nych viem soucastem univerzity. Organizaéné je Centrum informaénich technologii
podfizeno prorektorovi pro strategii a komunikaci, ma sidlo v Opavé a detaSované pracovisté
v Karviné. Centrum informac¢nich technologii fidi vedouci.

Odpovédnost vedoucich univerzitnich pracovist’ v rdmci jejich odborné pisobnosti a popis
hlavnich oblasti pisobnosti Univerzitni knihovny a Centra informa¢nich technologii jsou
uvedeny v pfiloze €. 3 tohoto rozhodnuti.

. CASTSESTA ,
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

ClL 17
Zavaznost a zmény organizacniho Fadu
Organizaéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance univerzity.

Vedouci zaméstnanci univerzity jsou povinni sezndmit s organiza¢nim fadem své podfizené
a zajistit jeho dodrzovani.

Za aktualnost organiza¢niho &lenéni rektoratu a univerzitnich pracovist (viz Cast patd)
odpovida kvestor.

Navrhy na zmeény a dopliiky organizaéniho fadu se predkladaji pisemné pravnimu oddéleni
rektoratu, ktery zajisti jejich projednani dotéenymi organizaénimi Utvary nebo souéastmi
a predlozeni ke schvaleni rektorovi.

CL 19
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

Pokud jsou kdekoliv ve vnitfnich predpisech nebo norméch univerzity uvadény organiza¢ni
utvary rektoratu, jejichz nazev se vydanim tohoto Organiza¢niho fadu méni, ujednani daného
vnitiniho pfedpisu nebo normy se vztahuje na utvary uvedené v ¢l. 15 obdobné.

Organizaéni fad vydany dne 27.1.2020 u¢inny od 1.2.2020 se rusi ke dni 31.3.2023.
Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem zveifejnéni na intranetu univerzity.

Tento organiza¢ni fad nabyva G¢innosti dnem 1.4.2023 s vyjimkou ¢l. 15, odst. 1 pism. a), kde
rozhodnuti o zruSeni Oddéleni interniho auditu, kontroly a BOZP nabyde u¢innosti dne
1.6.2023.

doc. Mgr. Tomas
Gongol, Ph.D.

Digitalné podepsal:
27.03.2023 09:13

doc. Mgr. Tomas§ Gongol, Ph.D.
rektor
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Piilohy:

Piiloha ¢. 1 — Organiza¢ni schéma rektordtu a univerzitnich pracovist’ Slezské univerzity v Opavé
k 1.6.2023

Piiloha €. 2 — Odpovédnost prorektorti a kvestora a hlavni oblasti pisobnosti Gtvari rektoratu

Piiloha ¢. 3 — Odpovédnost vedoucich univerzitnich pracovist a hlavni oblasti pisobnosti
univerzitnich pracovist’
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Priloha ¢. 1
k Organiza¢nimu fadu Slezské univerzity v Opave ¢. 1/2023

Organizacni schéma rektoratu a univerzitnich pracovist’
Slezské univerzity v Opavé k 1. 6. 2023

Kanceldr rektora 1 Interni auditor
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Ptiloha ¢. 2
k Organiza¢nimu fadu Slezské univerzity v Opavé ¢. 1/2023

ODPOVEDNOST PROREKTORU A KVESTORA A HLAVNI OBLASTI

PUSOBNOSTI PRACOVIST REKTORATU

1. REKTOR

1.1 Kancelaf rektora:

zajist'uje:

hospodarsko-spravni agendu rektora,

evidenci pisemnosti, oznameni a dal$ich listin rektora,

vedeni pfirucni registratury kancelaie rektora,

rozborové ¢innosti agend rektora,

agendu Spravni rady univerzity,

administrativni a organizaéni prace pro Rektorat,

ulozeni insignii a talart rektoratu.

2. PROREKTOR PRO VEDU A ZAHRANICNI STYKY

2.1. V ramci své funkce:

a) odpovida za:

koordinaci cCinnosti univerzity v oblasti rozvoje zékladniho, aplikovaného
a smluvniho vyzkumu,

koncepci a organizaci védecko-vyzkumné ¢innosti a spolupraci se zahrani¢nimi
univerzitami, védecko-vyzkumnymi pracovisti a jinymi subjekty,

b) Fidi:

Oddéleni védy a zahrani¢nich styka,
univerzitni pracovist¢ Univerzitni knihovna,

metodicky fidi prodékany odpoveédné za oblast védy, vyzkumu a zahrani¢nich
stykd,

c) podili se:

na zajistovani kvality v oblasti tvir¢i ¢innosti.

2.2. Oddéleni pro védu a zahrani¢ni styky:

a) zajist'uje:

agendu Védecké rady SU,
agendu Interni grantové soutéze SU, Studentské grantové soutéze SU,

komunikaci s MSMT, GACR a dalsimi institucemi v oblasti védy, vyzkumu
a inovaci,

koordinaci prace s databazi RIV a piedavani dodavek dat,

koordinaci uskutecniovani zahrani¢nich mobilit a mezinarodni spoluprace
a potrebnou komunikaci s nadfizenymi institucemi a agenturami, pfipadné
zahrani¢nimi partnery,

koordinaci aktivit univerzity v ramci mezinarodni aliance STARS EU,



b)

spolupracuje:
— s oddélenimi pro védu a zahrani¢ni styky souéasti,
— na vypracovani podkladii za oblast védy a zahrani¢nich stykd pro Vyroéni zpravu

o ¢innosti SU, Strategicky zamér SU, Plan realizace Strategického zaméru SU,
Zpravu o vnitinim hodnoceni a jeji dodatky a pro dalsi podobné dokumenty,

— s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncepénich, analytickych
a statistickych materiali celouniverzitniho charakteru v oblasti védy, vyzkumu
a zahrani¢nich styka,

— na pripravé smluv a dohod se zahrani¢nimi partnerskymi institucemi
a na komunikaci s t€mito institucemi.

3. PROREKTOR PRO STUDIJNI A SOCIALNI ZALEZITOSTI

3.1. V ramci své funkce:

a)

b)

odpovida za:

— korespondenci v souvislosti s akreditaénim fizenim vGéi Narodnimu
akreditacnimu Gfadu a nadfizenymi ministerstvy ve véci akreditaci,

ridi:

— Oddéleni pro studijni a socidlni zalezitosti, Poradenské centrum a Centrum
celozivotniho vzdélavani,

— cinnosti v oblasti studia a celozivotniho vzdélavani univerzity,

— cinnost Akademie profesniho a osobniho rozvoje,

— metodicky fidi prodékany odpoveédné za oblast studijnich a socialnich zaleZitosti,

podili se na:

— zajiStovani kvality v oblasti vzdélavaci ¢innosti, véetné poradenskych a dalSich
sluzeb pro studenty.

3.2. Oddéleni pro studijni a socidlni zalezitosti:

a)

b)

zajist'uje:
— zpracovani agendy odvolaciho fizeni v ramci piijimacich zkousek
a v zalezitostech studia,

— ptipravu podkladi pro vyplatu stipendii ze Stipendijniho fondu univerzity,
v ramci stipendijnich programi rektora a stipendijnich projektd,

— vyfizovani zadosti o uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani,

— koordinaci korespondence s Narodnim akreditatnim ufadem a nadiizenymi
ministerstvy ve vécech akreditaci,

— TeSeni socialnich zalezitosti studentu,

— pripravu podkladi pro tvorbu vnitinich norem a ptredpist souvisejicich se studijni
agendou,

— kontrolu spravnosti dokladii o ukonéeni studia vydavanych univerzitou,

— metodické fizeni a koordinaci ¢innosti pfislusnych studijnich oddéleni a dalSich
organizacnich utvart, které se vénuji problematice studia.

spolupracuje:
— s oddélenimi pro studijni a socialni zalezitosti soucasti,

— na piipravé akreditovanych studijnich programt z hlediska metodického,



— na vypracovani podkladii za oblast studijnich a socialnich zalezitosti pro Vyro¢ni

zpravu o ¢innosti SU, Strategicky zamér SU, Plan realizace Strategického zaméru
SU, Zpravu o vnitinim hodnoceni a jeji dodatky a pro dalsi podobné dokumenty,

— s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncepénich, analytickych

a statistickych material celouniverzitniho charakteru v oblasti studijnich
a socialnich zalezitosti.

3.3. Poradenské centrum:

a) zajist’uje:

odborné sluzby uchazeciim o studium a studentim se specifickymi potiebami,

odborné specialné pedagogické, psychologické a socidlni poradenstvi,
poradenstvi pro podporu studijni Gspésnosti.

b) spolupracuje:

na vypracovani podkladii za socialni oblast pro Vyroéni zpravu o ¢innosti SU,
Strategicky zamér SU, Plan realizace Strategického zaméru SU, Zpravu
o vnitfnim hodnocenti a jeji dodatky a pro dalsi podobné dokumenty,

s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncepénich, analytickych
a statistickych materialli celouniverzitniho charakteru za socialni oblast,

se subjekty soukromého a vetejného sektoru.

3.4. Centrum celozivotniho vzdélavani:

a) zajistuje:

pfipravu a realizace univerzitnich programt celozivotniho vzdélavani, a to véetné
Univerzity tietiho véku,

piipravu a realizaci akreditace programi celozivotniho vzdélavani v oblasti
pedagogiky a socialni prace,

metodické fizeni a koordinaci Cinnosti pracovist celozivotniho vzdélavani
soucasti univerzity, a to véetné Univerzity tietiho véku,

koordinaci provozu, aktualizaci a rozvoj Portalu celozivotniho vzdélavani,

b) spolupracuje:

na vypracovani podkladi za oblast celozivotniho vzdélavani pro Vyro¢ni zpravu
o ¢innosti SU, Strategicky zamér SU, Plan realizace Strategického zaméru SU,
Zpravu o vnitinim hodnoceni a jeji dodatky a pro dalsi podobné dokumenty,

s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncepcénich, analytickych
a statistickych materialti celouniverzitniho charakteru za oblast celoZivotniho
vzdélavani.

4. PROREKTOR PRO STRATEGII A KOMUNIKACI

4.1

V ramci své funkce:

a) odpovida za:

koordinaci ¢innosti univerzity v oblasti strategického rozvoje,
koncepci a zpracovani Strategického zaméru Slezské univerzity,

koordinaci ¢innosti souvisejicich se zabezpecovanim realizace Strategického
zameéru univerzity,



vypracovani Vyro¢ni zpravy o ¢innosti SU, Strategického zaméru SU, Planu
realizace Strategického zaméru SU a podkladii pro Zpravu o vnitinim hodnoceni
a jejich dodatku, pripadné podkladi pro dalsi podobné dokumenty,

vypracovani koncepcnich, analytickych, statistickych a propaga¢nich materiala
celouniverzitniho charakteru,

za propagaci a prezentaci univerzity vici jejimu okoli,

b) Fidi:

Oddélent strategie a analyz, Oddéleni komunikace a Kariérni centrum,
univerzitni pracovisté¢ Centrum informacnich technologii,

metodicky fidi prodékany nebo jiné zaméstnance odpovédné za oblast
strategického fizeni a komunikace.

4.2 Oddéleni strategie a analyz:

a)

b)

zajist’uje:

— vypracovani Vyrocni zpravy o ¢innosti SU, Strategického zaméru SU, Planu
realizace Strategického zaméru SU a podkladii pro Zpravu o vnitinim hodnoceni
a jejich dodatku, pripadné podkladi pro dalsi podobné dokumenty,

— vypracovani  koncep¢nich, analytickych a  statistickych  materiala
celouniverzitniho charakteru,

— analytické cinnosti, vCetné zpétné vazby vuci cilovym skupinam uchazedi
o studium, studentd, absolventli, akademickych i neakademickych pracovnik,
zamestnavatelt, prislusnych profesnich komor, oborovych sdruzeni nebo
organizaci zamé&stnavatelt ¢i skupinam dalsich odbornikii z praxe,

— agendu strategického rozvoje a koordinace pripravy strategickych projekti,

spolupracuje:

s ostatnimi oddélenimi Rektoratu a pfislusSnymi pracovisti soucasti
na vypracovani podkladii pro Vyro¢ni zpravu o Cinnosti SU, Strategicky zamér
SU, Plan realizace Strategického zaméru SU, Zpravu o vnitinim hodnoceni
a jejich dodatku a pro dal§i podobné dokumenty,

s ostatnimi oddélenimi Rektoratu a prisluSnymi pracovisti soucasti
na vypracovani koncepcnich, analytickych a statistickych material
celouniverzitniho charakteru.

4.3 (Oddéleni komunikace:

a)

zajist’uje:

marketingovou a komunikacni strategii SU,

prezentaci a propagaci SU formou PR, akci, vystav a reklamnich kampani,
komunikaci s médii, vydava tiskové zpravy a potada tiskové konference,
monitoring médii a reakce na néj,

pfipravu, vydavani a distribuci elektronickych, audiovizualnich i tisté€nych
propagac¢nich materiald,

jednotny vizualni styl SU a spravu jeho Manualu,

spravu, tvorbu obsahu, administraci, strategické fizeni a rozvoj univerzitnich
profilli na socialnich sitich (nova média),

tvorbu obsahu, administraci, rozvoj a supervizi webového Portalu SU,

propagacni predméty SU,



b)

spravu vystavniho a prezenta¢niho fundusu SU,
jednotnou externi komunikaci smérem k vefejnosti,
interni komunikaci v celouniverzitnich otazkach k zaméstnanctim a studenttim,

koordinaci spolecnych prezentaénich a propagacnich materialti, Gcast
na veletrzich vzdélavani a dalSich aktivitich spojenych s piimou propagaci
univerzity,

spolupracuje:

s oddélenimi pro vnéjsi vztahy a komunikaci souéasti, poskytuje jim metodickou,
grafickou a redakéni pomoc,
na vypracovani podkladi za oblast komunikace pro Vyroéni zpravu o €innosti

SU, Strategicky zamér SU, Plan realizace Strategického zaméru SU, Zpravu
o vnitinim hodnoceni a jeji dodatky a pro dalsi podobné dokumenty,

s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncepénich, analytickych
a statistickych material celouniverzitniho charakteru za oblast komunikace.

4.4 Kariérni centrum:

a) zajist'uje:

kariérni poradenstvi,

koordinaci provozu, aktualizaci a rozvoj Absolventského portilu a Kariérniho
portalu univerzity,

a) spolupracuje:

na vypracovani podkladi za oblast kariérniho poradenstvi pro Vyroéni zpravu
o ¢innosti SU, Strategicky zamér SU, Plan realizace Strategického zaméru SU,
Zpravu o vnitinim hodnoceni a jeji dodatky a pro dalsi podobné dokumenty,

s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncepénich, analytickych
a statistickych materiald celouniverzitniho charakteru za oblast kariérniho
poradenstvi a spoluprace se zaméstnavateli,

se subjekty soukromého a vetejného sektoru.

5. PROREKTOR PRO RiZENi PROJEKTU

5.1 V ramci své funkce:
a) odpovida za:

b)

koordinaci pfiprav dokumenti bezprostiedné souvisejicich s fizenim projekta
na univerzité,

koordinaci ptiprav a realizaci projekt operacnich programii EU, komunitarnich
programt EU, narodniho planu obnovy apod.

koordinaci vyuZivani a spravu fondl na podporu strategického fizeni univerzity,
koordinaci pfiprav, realizaci a hodnoceni Programu na podporu strategického
Fizeni,

koordinaci administrace Centralnich rozvojovych projekti.

ridi:

Oddéleni projektové podpory,
Oddéleni tizeni strategickych projekti,

metodicky fidi prodékany odpovédné za oblast fizeni projekti,



¢) vykonava:

funkci predsedy Rady rozvoje SU.

5.2 Oddéleni projektové podpory:

a) zajist’uje:

aktivni spolupraci na pripravé a realizaci svéfenych projektd opera¢nich
programi a dalSich vybranych dotac¢nich tituld,

evidenci dokumentace k svéfenym projektim,

nastavovani metodického ramce pro soucasti univerzity a dalSi zapojena
pracoviste v oblasti fizeni a administrace projekti operacnich programi a dalSich
vybranych dota¢nich tituld,

pribézné kontroly a monitorovani stavu svéfenych projektd,

koordinaci pfipravy a administrace vetejnych zakazek pro potieby svéfenych
projekti, véetné ptipravy podkladii pro zpracovani zadavaci dokumentace,

koordinaci zajisténi povinné udrzitelnosti ukonéenych projektii realizovanych
oddélenim projektové podpory a oddélenim pro fizeni strategickych projektu,

zvefejiovani informaci za oblast projektti operacnich programii na webovych
strankach univerzity,

vyhledavani vhodnych dotacnich pfilezitosti a pribézné informovani soudasti
a pracovist’ univerzity o t€chto moznostech,

agendu a koordinaci zasedani Rady rozvoje SU,

koordinuje podavani Zzadosti o finanéni prostiedky a zavéreénych zprav
a kontroluje jejich formalni spravnosti.

b) spolupracuje:

s oddélenim fizeni strategickych projekti, s oddélenimi zajistujicimi projektové
fizeni na soucastech, s oddélenimi fizenymi kvestorem (zejména Oddéleni
ekonomické a ucetni, Oddéleni personalistiky a mezd, Pravni oddéleni, Investiéni
oddélenti),

s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncep¢nich, analytickych
a statistickych materiala celouniverzitniho charakteru za oblast fizeni projektu,

na vypracovani podkladt pro Vyroéni zpravu o ¢innosti SU, Strategicky zamér
SU, Plan realizace Strategického zaméru SU, Zpravu o vnitinim hodnoceni a jeji
dodatky a pro dalsi podobné dokumenty.

5.3 Oddéleni fizeni strategickych projektu:

a) zajist’uje:

ptipravu a realizaci svéfenych projektil operacnich programi, komunitarnich
programi EU a dalSich dota¢nich tituld s dirazem na strategické zaméry
univerzity,

aktivné vyhleddva vhodné dotacni piilezitosti v oblasti strategického rozvoje
univerzity,

evidenci dokumentace k svéfenym projektim,
pribézné kontroly a monitorovani stavu fesenych projekti,

koordinaci pripravy a administrace verejnych zakazek pro potieby svéfenych
projektt, véetné pripravy podkladii pro zpracovani zadavaci dokumentace,

podklady pro zajiSténi povinné udrzitelnosti vybranych ukonéenych projekti,



b)

zvefejiiovani informaci za oblast svéfenych projekti na webovych strankach
univerzity,

koordinuje podavani zadosti o finanéni prostiedky a zavére¢nych zprav
u svérenych projekta.

koordinuje realizaci Programu na podporu strategického fizeni a dohlizi na jeho
soulad se strategickym zamérem univerzity,

administrativni podporu spravy fondi na podporu strategického fizeni univerzity
a administraci agendy Centralnich rozvojovych projekti.

spolupracuje:

6. KVESTOR

s oddélenim projektové podpory, oddélenimi zajistujicimi projektové Fizeni
na soucastech, s oddélenimi fizenymi kvestorem (zejména Oddéleni ekonomické
a ucetni, Oddéleni personalistiky a mezd, Pravni odd€leni, Investi¢ni oddéleni),

s Oddélenim strategie a analyz na vypracovani koncepc¢nich, analytickych
a statistickych materialti celouniverzitniho charakteru za oblast fizeni projektu,

na vypracovani podkladi pro Vyroéni zpravu o ¢innosti SU, Strategicky zamér
SU, Plan realizace Strategického zdméru SU, Zpravu o vnitinim hodnoceni a jeji
dodatky a pro dalsi podobné dokumenty.

6.1. V ramci své funkce:

a)

b)

odpovida za:

vysledky hospodafeni a spravu majetku univerzity a spravnost souvisejici
metodiky,

predlozeni navrhu feSeni a potfebnych opatieni rektorovi v piipadé ohroZeni
vyrovnaného hospodareni kterékoliv ze soucasti univerzity,

ucelné vyuziti finan¢nich prostredki rektoratu,

koordinaci procesu zadavani vetejnych zakdzek pro zajisténi provoznich potieb
rektoratu,

Fidi:

Sekretariat kvestora, Oddéleni ekonomické a wcetni, Oddéleni personalistiky
a mezd, Pravni oddéleni, Investi¢ni oddéleni, Oddéleni spravy dokumentd
a univerzitniho archivu, Oddéleni spravy budov a dopravy,

hospodareni, spravu majetku a vnitini spravu univerzity jako celku,

metodicky Fidi oblast personalistiky, mezd a vzdélavani rektoratu a univerzitnich
pracovist’,

metodicky Fidi organizaci hodnoceni kvality souvisejicich ¢innosti,

metodicky Fidi tajemniky fakult, ekonomy vysokoskolskych ustavii a vedouci
univerzitnich pracovist’ v oblasti hospodareni, spravy majetku a vnitini spravy,

podili se:

na zajistovani kvality v oblasti relevantnich hospodaiskych ukazatelli a v oblasti
infrastruktury pro vyuku.



6.2. Sekretariat kvestora:

zajist'uje:

administrativni a organizacni prace pro Usek kvestora a Akademicky senat SU,

vedeni evidence smluv uzavienych pro potieby univerzity nebo rektoratu,
vnitinich predpisii univerzity a vnitinich norem vydavanych rektorem
a kvestorem,

administraci agendy podavani oznameni vefejnych funkcionafi,
vedeni pfirucni registratury sekretariatu kvestora,

nakup a vydej kancelaiského materialu pro potieby rektoratu.

6.3. Oddéleni ekonomické a udetni:

a)

b)

zajist'uje:

zpracovani rozpoctu na Grovni rektoratu a univerzity jako celku, monitorovani
jeho Cerpani, sledovani a vyhodnocovani hospodafeni univerzity i jednotlivych
soucasti,

komunikaci s MSMT v oblasti poskytovani provoznich dotaci a piispévki véetné
zpracovani a podavani zadosti, pfijimani a rozdélovani finan¢nich prostiedk,
jejich vyuctovani a vykazovani,

zpracovani rozpisu piispévku a dotaci soucastem univerzity, zpracovani zadosti
o poskytnuti dotaci a ptispévku za univerzitu a jejich vyactovani,

zpracovani Gcetni agendy univerzity, s vyjimkou vedeni Gcetnictvi OPF, v¢etné
zaveérecnych a uzavérkovych praci za univerzitu jako celek,

koordinaci zpracovani ucetni zavérky univerzity, zpracovani piiloh a komentaii
k Gcetni zavérce,

koordinaci a metodickou podporu pfi tvorbé Vyrocni zpravy o hospodaieni SU
a jeji finalizaci,

spravu fondi univerzity,

komunikaci s bankovnimi ustavy pro potieby univerzity, a to véetné vedeni
elektronického platebniho styku a distribuce bankovnich vypisi,

pojisténi majetku univerzity,
¢innosti Skodni, likvida¢ni a majetkové komise univerzity,
vedeni evidence prijatych a poskytnutych podpor de minimis za celou univerzitu,

ekonomické ¢innosti Rektoratu véetné provadéni predbézné a prubézné kontroly
pouziti financnich prostiedki a sledovani a rozac¢tovani nakladi a vynosu
na ¢innosti, zakazky a pracovisté,

vedeni hotovostni pokladny pro pracovisté univerzity v Opavé,
spravu a evidenci majetku Rektoratu,

komunikaci s Finanénim ufadem, podavani danovych pfriznani,
zpracovani a predavani statistickych vykazi z ekonomické oblasti,
koordinaci vyuzivani externich sluzeb auditora a danového poradce,

kontrolni ¢innosti v ekonomické oblasti rektoratu.

Fidi:

metodicky fidi jednotlivé soucasti univerzity v oblasti Gcetni, ekonomické
a danové agendy a spravy a inventarizace majetku,



6.4. Pravni oddéleni:

a) zajistuje:

|

b) Fid

pravni agendu univerzity,

evidenci stiZznosti a koordinaci procesu jejich vyfizovani za univerzitu,

vedeni agendy pro ochranu osobnich udaju,

ptipravu, posuzovani a pfipominkovani navrhti smluv univerzity,

koordinaci ptipravy zpracovani vnitinich pfedpisti univerzity a jejich zmén,
ptipravu podkladii pro projednani vnitinich predpisii v Akademickém senatu SU,
podil na feSeni obchodné-pravnich, obcansko-pravnich, pracovné-pravnich
vztahi a ostatnich pravnich zalezitosti,

pfipravu, zpracovani, organizaci a administraci vefejnych zakazek s vyjimkou
vefejnych zakazek na stavebni prace a na dodavky investi¢niho majetku,
koordinaci, kontrolu a evidenci smluvnich vztahti v ramci elektronické evidence

smluv véetné zajiStovani zvefejnéni uzavienych smluv rektoratu ve vefejném
registru smluv,

koordinaci urychleného a dasledného odstraiiovani nedostatkd zjisténych pii
kontrolni ¢innosti,

i
metodicky fidi pravni agendy fakult,

metodicky fidi agendu ochrany osobnich udaji na univerzité.

6.5. Oddéleni personalistiky a mezd:

a) zajist'uje:

komplexni vedeni personalni a mzdové agendy univerzity, véetné souvisejicich
agend zdravotniho pojisténi, socidlniho zabezpeceni, dani, zdkonného pojisténi
odpovédnosti zaméstnavatele a statistického vykaznictvi,

komunikaci s pfislusnymi institucemi, a to zejména zdravotnimi pojistovnami,
spravou socidlniho zabezpeceni, Finanénim Gfadem, Ufadem prace a Ceskym
statistickym Gfadem,

poskytovani metodické podpory vedoucim zaméstnancim pii personalnim
rozhodovani a pii organizaci vybérovych fizeni,

zpracovani vykazi, podkladi a rozbort za oblast personalni a mzdovou,
vedeni evidence pfiznanych pedagogicko-védeckych hodnosti,

poskytovani prispévkil zaméstnancim ze Socialniho fondu.

b) Fidi:

metodicky fidi problematiku zaméstnavani cizinci a vysilani zaméstnanct
na praci do zahranici.

6.6. Investi¢ni oddéleni:

a) zajistuje:

zpracovani generelu vystavby univerzity, dokumentaci investi¢nich programd,
stavebnich zameérii a dokumentaci k pofizeni SZNN a jejich projednavani
s uzemnimi organy a MSMT,

zpracovani podkladi pro poskytnuti ucelovych dotaci, jejich administraci
a vyuactovanti,



b) ¥id

zastupovani univerzity pii Gzemnich, stavebnich a kolauda¢nich fizenich,

technicky dozor investora na stavbach a zastupovani investora pii realizaci
staveb,

pfipravu, zpracovani, organizaci a administraci vefejnych zakazek na stavebni
prace a vefejnych zakazek na dodavky investiéniho majetku pro potieby
univerzity,

pfipravu podkladi pii pfevodu nemovitého majetku do nebo z vlastnictvi
univerzity,

s

metodicky fidi agendu vefejnych zakazek.

6.7. Oddéleni spravy dokumentu a univerzitniho archivu:

a) zajistuje:

vedeni Ustiedni spisovny a Archivu SU,

vSechny ¢innosti Archivu SU vyplyvajici ze zdkona o archivnictvi a souvisejici
¢innosti,

¢innosti Ustfedni podatelny univerzity, a to véetné ¢innosti podatelny a vypravny
pro pracovisté univerzity v Opave,

spravu datové schranky univerzity,

organizaci a provadéni skarta¢nich fizeni na univerzité,

ukony spojené s edi¢ni ¢innosti na univerzité, a to zejména pridélovani a evidence
ISBN/ISSN a ukladéani vydanych publikaci,

b) Fidi:

agendu pouzivani razitek univerzity, a to zejména vedeni jejich evidence,
schvalovani jejich podoby a provadéni inventury,

metodicky ridi a koordinuje vedeni spisové sluzby.

6.8. Oddéleni spravy a budov:

zajist'uje:

organizaci a provoz budov Rektoratu, a to véetné provadéni udrzby, oprav, uklidu
a ostrahy,

organizaci autoprovozu, spravu a udrzbu vozidel Rektoratu a koordinaci $koleni
fidi¢i univerzity,

koordinaci ¢innosti v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany véetné vedeni dokumentace bezpecnosti prace a ochrany zdravi a pozarni
ochrany, soucinnosti pii provadéni kontrol a pozarné preventivnich prohlidek
vSech objektti a pracovist’ univerzity a provadéni dohledu na skoleni zaméstnanci
v oblasti bezpecnosti prace a pozarni ochrany,

administraci energetického hospodafstvi univerzity pro potiebu spoleéného
nakupu elektfiny a plynu.

10



Priloha €. 3
k Organiza¢nimu fadu Slezské univerzity v Opavé
¢. 1/2020

ODPOVEDNOST VEDOUCICH UNIVERZITNICH PRACOVIST
A HLAVNI OBLASTI PUSOBNOSTI UNIVERZITNICH PRACOVIST

1. UNIVERZITNI KNIHOVNA

1.1 Vedouci Univerzitni knihovny (UK) zejména:

a) odpovida za:

av

za koordinaci ¢innosti v oblasti vedeni a udrZovani knihovniho fondu univerzity
a zajiStovani vyputjcnich sluzeb,

ramci pracovisté UK v Opavé za:

b) Fidi:

nakladani s pridélenymi finanénimi prostiedky a jejich ucelné vyuziti, za
organizovani dopliikové Cinnosti a nakladani s prostiedky ziskanymi z této
¢innosti a za spravu majetku pracoviste,

akvizici odborné literatury a nakupy zahraniéni literatury, studenty a pedagogy
univerzity,

zajistovani Skoleni a informaénich lekci pro uzivatele knihovny a propagaci a
prezentaci UK, véetné vystav,

pracovisté¢ UK v Opave,
metodicky fidi pracovisté UK v Karviné,

¢) zastupuje:

univerzitu v Asociaci knihoven vysokych §kol.

1.2 Univerzitni knihovna zajistuje zejména:

akvizice publikaci, jejich zpracovani, evidenci a katalogizaci,

akvizici a spravu fondu asopist, jejich evidenci a katalogizaci,

evidenci a katalogizaci zavére¢nych praci, katalogizaci CD,

sluzby ctenaiim — vypujcky, meziknihovni vyptjéni sluzbu (tuzemskou a
zahrani¢ni), reSerSe, informacni lekce pro uZivatele, reprografické sluzby,

revize knihovniho fondu, vyfazovani zastaralé literatury,

prodej publikaci vydanych univerzitou véetné€ provozu e-shopu,

spravu a udrzbu depozitare,

poskytovani praxi studentiim univerzity informaéné védniho a knihovnického
zameéteni.

1.3 Pracovisté UK v Opavé dale zajistuje zejména:

provoz specializovanych knihoven (Rakouska, Némeckd, Neuwirthova),

spravu knihovniho systému Tritius, pfistup k elektronickym informaénim
zdrojim, webovym strankam a facebookovému profilu UK.



2. CENTRUM INFORMACNICH TECHNOLOGII

2.1 Vedouci Centra informac¢nich technologii (CIT) zejména:

a) odpovida za:

tvorbu koncepce rozvoje a koordinaci nasazeni a provozu sluzeb informacnich a
komunikaénich technologii (ICT) a informatickych procest spole¢nych viem
souc¢astem univerzity,

zajisténi licencniho pokryti SW produktii uréenych pro spole¢nou potiebu vsech
soucasti univerzity a pro potiebu CIT, UK a rektoratu a dodrzovani licenénich
podminek,

koordinaci zapojeni univerzity do feSeni spoleCnych zaméru a aktivit v rdmci
CESNET, EUNIS.cz, edulD.cz a jinych sdruZeni a organizaci a zapojeni CIT do
jednotlivych projektd,

zpracovani rozpoctu CIT a monitorovani jeho cerpant,

nakladani s pfidélenymi finanénimi prostiedky a jejich ucelné vyuziti, za
organizovani doplitkové Cinnosti a nakladani s prostfedky ziskanymi z této
¢innosti a za spravu majetku pracoviste,

koordinaci nasazeni a vyuzivani sluzeb externich dodavateli,

b) Fidi:

metodicky fidi ¢innost ICT na souc¢astech univerzity.

2.2 Centrum informacnich technologii zajistuje zejména:

a) v oblasti sitové infrastruktury:

spravu a rozvoj paterni a distribuéni sitové infrastruktury a systémi pro spravu
jejich prostiedkil a sluzeb,

spravu a rozvoj Identity management systému pro fizeni elektronickych identit
uzivateli, sdileného souborového systému a jeho sluzeb, virtualnich serverovych
technologii a datovych ulozist, zélohovaciho systému, privatniho cloudu, e-
mailového systému a tiskovych sluZeb,

spravu a rozvoj telekomunikac¢nich sluzeb pevnych i mobilnich linek,

b) spravu a rozvoj:

informacniho systému pro spravu studijni agendy a elektronického systému
spisové sluzby (IS SU),

ekonomického IS Magion (UCetnictvi, majetek, evidence smluv, personalistika a
mzdy, sprava budov apod.),

IS pro tizeni mobilit (ISOIS),

IS pro spravu ¢ipovych identifikacnich karet,

knihovniho IS Tritius,

IS pro koleje a menzy (ISKAM),

informacniho systému datovych schranek,

Learning management systému pro elektronickou podporu vyuky,
sdileného prostiedi Microsoft 365 a Microsoft Teams,

systému pro evidenci a spravu uzivatelskych pozadavki,
datovych ulozist’ veetné jejich zalohovani,



¢) Vyvoj a provoz:
— vlastnich softwarovych produktu,
— systému pro spravu vefejného webu a intranetu,

— Centralniho registru osob.

d) dalsi ¢innosti:

— sluzby pro celouniverzitni a rektoratni pracovisté v oblastech uzivatelské,
technické, analytické a konzultaéni ICT podpory, véetné spravy lokalniho e-
mailového systému, videokonferen¢niho systému, sluzeb mobilniho operatora,
zatizeni vypocetni techniky, pristupového systému pro vstupy do budov, uceben,
serveroven a vybranych mistnosti a dochazkového systému.
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