Vnitini norma Vysoké §koly technické a ekonomické
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Smérnice ¢. 8/2010
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ORGANIZACNI RAD
VYSOKE SKOLY IECHNICKE A EKONOMICKE
V CESKYCH BUDEJOVICICH

, C,AST I ,
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Organizaéni ¥ad Vysoké skoly technické a ekonomické v Ceskych Bud&jovicich (dale jen
,VSTE®) upravuje vnitini organizaci VSTE v souladu s ¢l. 6 odst. 1 pism. a) zikona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zdkonl (zékon
0 vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon*) a v souladu se
Statutem VSTE.

(2) Organizaéni ¥ad VSTE je zavazny pro viechny zaméstnance VSTE.

Clanek 2
Ziakladni principy Fizeni

(1) Rizeni VSTE je organizovano na principu jediného odpovédného vedouciho. Souéasti
kazdée tidici ¢innosti je planovita a systematicka kontrola.

(2) Vedouci pracovnici jsou povinni pii vykonu své funkce dodrzovat zakon, ostatni pravni
pfedpisy, vnitini pfedpisy a vnitini normy VSTE.

(3) Vedouci pracovnici odpovidaji za plnéni tkolt svych podiizenych a za hospodarné
vyuzivani vSech svéfenych prostfedk. Vyuzivaji k tomu svych prév, danych jim
pfislusnymi ustanovenimi zékoniku prace o postihu nekvalitni prace nebo o ocenéni
dosazenych vysledkd.

(4) Vedouci pracovnici jsou povinni spolupracovat na vécech, které vyzaduji zapojeni
¢innosti vice pracovist’, ptipadné poskytovat ostatnim vedoucim pracovnikiim informace
potiebné k plnéni Cinnosti.

(5) Vznikne-li spor o vykon ¢innosti nebo o odpovédnosti za ¢innost, ktera neni jmenovité
uvedena v organiza¢nim fadu ¢i jeho ptilohach nebo jiné vnitini normé, rozhodne o ném
nejbliZsi spole¢ny nadiizeny obou nebo vice zaméstnanci, kteti jsou ve sporu.



Clanek 3
Organizace VSTE

(1) V &ele VSTE je rektor, ktery jedna a rozhoduje ve vécech VSTE pokud zakon nestanovi
jinak. V zdkonem stanovenych vécech jednd a rozhoduje v souladu s Akademickym
senatem VSTE, Akademickou radou VSTE a Spravni radou VSTE.

(2) Rektor je statutarnim organem VSTE. V ptipadé jeho neptitomnosti jej v plném rozsahu
zastupuje jeho statutarni zastupce.

(3) Rektora zastupuji v jim ur€eném rozsahu ¢innosti prorektofi.
Rektora zastupuje:

- v oblasti fizeni a koordinace vyzkumnych, vyvojovych a tvirdich aktivit na VSTE
prorektor pro vyzkum, vyvoj a tvlrci ¢innost,

- v oblasti fizeni a koordinace studia a pedagogickych ¢innosti na VSTE prorektor pro
studium a pedagogickou ¢innost,

-V oblasti strategického rozvoje VSTE prorektor pro strategii a rozvoj,

- v oblasti fizeni aktivit Centra celoZivotniho vzdélavani na VSTE prorektor pro
celozivotni vzdélavani.

(4) Rektor jako sviij poradni organ ztizuje Kolegium rektora.

(5) Rektor pro potieby kontroly a hodnoceni vnitinich procest VSTE dale zfizuje utvar
interniho auditu.

(6) Pro zajisténi chodu Cinnosti rektoratu se zfizuje kancelaf rektora.

(7) Hospodateni a vnitini spravu VSTE fidi kvestor v souladu se zakonem.

(8) Rektor zfizuje pro potieby VSTE marketingové oddéleni.

(9) Rektor zfizuje pro zabezpeceni studijni a pedagogické Cinnosti tyto katedry:
- Katedru ekonomiky a managementu,
- Katedru techniky a aplikovanych véd,
- Katedru cizich jazykd.

(10) Vnitini organizace VSTE je uvedena v piiloze &. 1 — Organizaéni schéma VSTE.

CASTII
PUSOBNOST A PRAVOMOCI PROREKTORU

Clanek 4
Prorektori

(1) Prorektofi, nad ramec ¢innosti uvedenych v ¢l. 10 Statutu VSTE, jsou opravnéni ve
vymezeném useku Cinnosti jednat jménem VSTE v pravnich vztazich v rozsahu
povéfeni rektora. V ramci piijatych koncepci VSTE jsou prorektofi opravnéni ukladat
ukoly a fidit Gtvary, které jsou jim podtizeny. Za svoji ¢innost odpovidaji rektorovi.



(2) Pravomoci prorektor v ramci vymezenych tsekl ¢innosti v€etn¢ urceni pracovist, jimi
metodicky fizenych, stanovuje rektor v této Casti smérnice a v povéreni.

Clanek 5
Prorektor pro studium a pedagogickou ¢innost

(1) Prorektor pro studium a pedagogickou c¢innost fidi a koordinuje oblast studia a
pedagogickych ¢innosti na VSTE jako celku a vystupuje jménem VSTE v rozsahu
stanoveném v povéteni rektora.

(2) Prorektor pro studium a pedagogickou ¢innost fidi odborné Cinnosti Studijniho oddé¢leni
(studentské zalezitosti v oblasti studia) a je odpovédny za jejich plnéni. Dale ftidi
pracovni c¢innosti pedagogického oddéleni (referenta pro pedagogickou cinnost,
referenta pro zahrani¢ni vztahy a akreditace, koordinatora sportovnich aktivit a
koordinatora informacnich systému). Pro zajisténi splnéni téchto tkold a Cinnosti je
opravnén ukladat ukoly ptislusSnym odbornym referentim a koordinatorim odd¢leni,
kteti zajist'uji jejich plnéni.

(3) Spolupracuje a koordinuje svoji ¢innost s ostatnimi prorektory a kvestorem.

(4) Za vykon své¢ ¢innosti je ptimo odpovédny rektorovi.

Clanek 6
Prorektor pro vyzkum, vyvoj a tviiréi ¢innost
(1) Prorektor pro vyzkum, vyvoj a tvurci ¢innost fidi a koordinuje oblast vyzkumnych,
vyvojovych a tvlrcich aktivit na VSTE jako celku a vystupuje jménem VSTE v rozsahu
stanoveném v povéieni rektora.

(2) Prorektor pro vyzkum, vyvoj a tviréi ¢innost fidi odborné ¢innosti oddéleni vyzkumu,
vyvoje, tvarcich a projektovych ¢innosti, knihovnu a studovnu. Je odpovédny za jejich
plnéni. Pro zajiSténi splnéni téchto kol a cinnosti je opravnén ukladat tkoly
vedoucimu tohoto pracovisté, ktery je rozpracovava pro dal§i zaméstnance pracoviste
a vyzaduje jejich plnéni.

(3) Spolupracuje a koordinuje svoji ¢innost s ostatnimi prorektory a kvestorem.

(4) Za vykon své ¢innosti je piimo odpovédny rektorovi.

Clanek 7
Prorektor pro strategii a rozvoj

(1) Prorektor pro strategii a rozvoj fidi a koordinuje zpracovani Dlouhodobého zaméru
VSTE, vyro¢nich zprav VSTE a dalSich strategickych a koncepcnich rozvojovych plant,
programll VSTE a vystupuje jménem VSTE v rozsahu stanoveném v povéieni rektora.

(2) Spolupracuje a koordinuje svoji ¢innost s ostatnimi prorektory a kvestorem.

(3) Za vykon své ¢innosti je pfimo odpoveédny rektorovi.



Clanek 8
Prorektor pro celozivotni vzdélavani

(1) Prorektor pro celozivotni vzdélavani fidi a koordinuje ¢innost Centra celoZivotniho
vzdélavani (dale jen ,,CCV®) a vystupujeme jménem VSTE v rozsahu stanoveném
V povéteni rektora.

(2) Prorektor pro celozivotni vzdélavani je opravnén ukladat ukoly zaméstnancim CCV
a vyzadovat jejich plnéni pro zajisténi splnéni ukoll a ¢innosti CCV.

(3) Spolupracuje a koordinuje svoji ¢innost s ostatnimi prorektory a kvestorem a
spolupracuje s ostatnimi pracovniky VSTE ve vécech tykajicich se tkold a ¢innosti
CCV.

(4) Zavykon své ¢innosti a za vysledek hospodateni CCV je ptimo odpovédny rektorovi.

CAST 111
PUSOBNOST A PRAVOMOCI KVESTORA

Clanek 9
Kvestor

(1) Ridi hospodafeni a vnitini spravu VSTE a vystupuje jménem VSTE v rozsahu
stanoveném v poveéteni rektora.

(2) Ridi a koordinuje &innost ekonomického oddéleni a provozné-technického oddéleni.

(3) Spolupracuje s ostatnimi prorektory a ostatnimi vedoucimi pracovniky ve vécech
tykajicich se hospodateni a vnitini spravy VSTE.

(4) Za vykon své Cinnosti je pfimo odpovédny rektorovi.

CAST IV
PUSOBNOST A PRAVOMOCI VEDOUCICH KATEDER

Clanek 10
Vedouci katedry

(1) Ridi a koordinuje &innost piislusné katedry, tajemnika katedry a dalsich akademickych
I neakademickych pracovniki katedry v souladu s pozadavky rektora.

(2) Spolupracuje s prorektory, kvestorem a ostatnimi vedoucimi pracovniky ve vécech
tykajicich se ¢innosti katedry VSTE.

(3) Za vykon své Cinnosti je piimo odpovédny rektorovi.

(4) Néapli prace vedouciho katedry je ptilohou této vnitini normy (viz Ptiloha ¢. 3a)).



CASTV
PUSOBNOST A PRAVOMOCI OSTATNICH VEDOUCICH PRACOVNIKU
A ODBORNYCH REFERENTU RiZENYCH PRIMO REKTOREM

Clanek 11
Vedouci kancelare rektora

(1) Ridi a koordinuje ¢innost kancelafe rektora.

(2) Spolupracuje s prorektory, kvestorem a ostatnimi vedoucimi pracovniky ve vécech
¢innosti kancelafe rektora VSTE.

(3) Za vykon sv¢ ¢innosti je ptimo odpovédny rektorovi.

Clanek 12
Interni auditor

(1) Ridi a koordinuje ¢innost titvaru interniho auditu.

(2) Spolupracuje s prorektory, kvestorem a ostatnimi vedoucimi pracovniky ve vécech
¢innosti Utvaru interniho auditu VSTE.

(3) Za vykon své ¢innosti je ptimo odpovédny rektorovi.

Clanek 13
Vedouci marketingového oddéleni

(1) Ridi a koordinuje ¢innost marketingového oddélent.

(2) Spolupracuje s prorektory, kvestorem a ostatnimi vedoucimi pracovniky ve vécech
¢innosti marketingového oddéleni.

(3) Zavykon své ¢innosti je pfimo odpovédny rektorovi.

CAST VI
PUSOBNOST A PRAVOMOCI OSTATNICH VEDOUCICH PRACOVNIKU

Clanek 14
Vedouci studijniho oddéleni

(1) Ridi a koordinuje &innost studijniho oddéleni.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky ve vécech tykajicich se &innosti VSTE v oblasti
organizace vzdélavani a pedagogické ¢innosti na VSTE.

(3) Za vykon své Cinnosti je pfimo odpovédny prorektorovi pro studium a pedagogickou
¢innost.



Clanek 15
Vedouci oddéleni vyzkumu, vyvoje, tviiré¢ich a projektovych ¢innosti

(1) Ridi a koordinuje ¢innost oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviréich a projektovych ¢innosti.

(2) Ridi a koordinuje p¥ipravu, podani a realizaci projektli z tuzemskych i zahraniénich
zdrojii na VSTE, véetné¢ administrace pfijatych projektd. ZabezpecCuje poradenskou,
monitorovaci a kontrolni ¢innost v oblasti projektovych praci VSTE.

(3) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky ve vécech tykajicich se &innosti VSTE v oblasti
vyzkumu, vyvoje a dal$i tviirci Cinnosti.

(4) Za vykon své c¢innosti je pifimo odpovédny prorektorovi pro vyzkum, vyvoj a tvirci
¢innost.

Clanek 16
Vedouci knihovny a studovny

(1) Ridi a koordinuje ¢innost knihovny a studovny.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky ve vécech tykajicich se &innosti VSTE v oblasti
vyzkumu, vyvoje a dal$i tviuréi ¢innosti.

(3) Za vykon své ¢innosti je piimo odpovédny prorektorovi pro vyzkum, vyvoj a tvarci
¢innost.

Clanek 17
Vedouci ekonomického oddéleni

(1) Ridi a koordinuje ¢innost ekonomického oddélent.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky ve vécech tykajicich se &innosti VSTE zejména
Vv oblasti ekonomické, danove, Gcetni. Soucasti tohoto odde€leni je sprava, vedeni koleje a
menza.

(3) Za vykon své ¢innosti je pfimo odpovédny kvestorovi.

Clanek 18
Vedouci provozné-technického oddéleni

(1) Ridi a koordinuje ¢innost provozné-technického oddélent.

(2) Zabezpecuje evidenci, drzbu a spravu majetku a ostatni provozné-technické zalezitosti
na VSTE.

(3) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky ve vécech tykajicich se &innosti VSTE zejména
v oblasti provozné-technické.

(4) Za vykon své ¢innosti je piimo odpoveédny kvestorovi.



CAST VII
VYMEZENI PRACOVNICH NAPLNI

Clanek 19
Pedagogicky a akademicky pracovnik

(1) Ptilohou této smérnice (€. 2a—2¢€) jsou pracovni napln¢:
- 2a) pedagogického pracovnika,
- 2b) akademického pracovnika — asistenta,
- 2c) akademického pracovnika — odborného asistenta,
- 2d) akademického pracovnika — profesora,
- 2e) akademického pracovnika — docenta.

(2) Jednotlivé pracovni pozice pedagogickych a akademickych pracovnikii se lisi
doporuc¢enym poctem vyukovych hodin a popisem ¢innosti.

Clanek 20
Vedouci katedry, tajemnik katedry

(1) Vedouci katedry stoji v Cele katedry. Pracovni napli této pozice je prilohou této smérnice
viz Pfiloha ¢. 3a). Je tvofena z 50% néplni vedouciho katedry a 50% pftisluSnou naplni
prace akademického pracovnika s prepoctenym poctem hodin.

(2) Tajemnik katedry zajistuje administrativni a spravni chod katedry. Pracovni napli je
soucasti této smérnice (viz Piiloha 3b)). Je tvofena z 50 % pfislusnou naplni prace
tajemnika katedry a z 50 % pftisluSnou néplni prace akademického, ptip. pedagogického
pracovnika s pfepoctenym poctem hodin.

Clanek 21
Garanti

(1) Garant oboru je metodicky podtizen prorektoru pro studium a pedagogickou ¢innost.
Jmenuje jej rektor v souladu s navrhem prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost.
Garant oboru spolupracuje s vedoucimi kateder a garanty predmétd. Pracovni napli
garanta oboru je soucasti této smérnice (viz Piiloha 4a)).

(2) Garanta predmétu jmenuje rektor na navrh vedouciho katedry. Garant piredmétu
spolupracuje s vedoucim katedry a garanty oborti. Pracovni napln garanta piedmétu je
soucasti této smérnice (viz Ptiloha 4b)).



CAST VIII
ZAVERECNE USTANOVENI

Clanek 22
Zavéreéné ustanoveni

(1) Timto se rusi smérnice ¢. 7/2009 — Organiza¢ni tad VSTE, kterd nabyla u¢innosti dne
1. 9. 2009.

(2) Tento Organiza¢ni ¥ad VSTE nabyva platnosti a G¢innosti dne 16. 3. 2010.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v.r.
povéreny vykonem funkce rektora

Prilohy:

Piiloha ¢. 1 Organiza¢ni schéma VSTE

Ptiloha ¢. 2a) Pracovni napli pedagogického pracovnika

Piiloha ¢. 2b) Pracovni naplit akademického pracovnika — asistent
Ptiloha €. 2¢) Pracovni napli akademického pracovnika — odborny asistent
Piiloha ¢. 2d) Pracovni naplit akademického pracovnika — profesor
Piiloha ¢. 2¢) Pracovni naplii akademického pracovnika — docent
Ptiloha ¢. 3a) Pracovni napln vedouciho katedry

Ptiloha ¢. 3b) Pracovni napli tajemnika katedry

Priloha ¢. 4a) Pracovni napln garanta oboru

Priloha €. 4b) Pracovni napln garanta predmétu



5 Piiloha 2a)
Vysoka Skola technickd a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

Pracovni napli pracovni pozice: PEDAGOGICKY PRACOVNIK

Charakteristika Cinnosti: Pedagogicky pracovnik vykonava pedagogickou ¢innost

Piedpoklady pro pozici: Vysokoskolské vzdélani minimalné magisterského stupné

Doporuceny pocet vyukovych hodin: 21 hod (v trvani 60 min), 28 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Ptiprava vyuky: 15 hod

Konzultace: 3 hod

Administrativa: 1 hod

Celkem: 40 hod

Popis ¢innosti:

1.

wmn

Pfima ucast na uskute¢novani studijnich programd, tj. vedeni cviceni, seminafi,
samostatného studia, podpora samostatné tvir¢i prace studentd ve vyuce, odborné
praxe, zkouseni.

Vedeni konzultaci v rozsahu 3 hodiny tydné.

Ptiprava vyuky.

V piipad€ ud€lovani zapoctd, piip. zkousek, jejich zdznam do informacniho systému
VSTE.

Spoluticast pfi modernizaci stavajicich studijnich programi, resp. obord a aktivni
ucast pti vytvareni novych studijnich programi, resp. oboru.

Reseni kol podle pokynii vedouciho katedry, ptip. garanta predmétu.

V Ceskych Budgjovicich dne:

Ptevzal dne: Jméno a pfijmeni:

Podpis:



Priloha 2b)

Vysoka 8kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budé&jovice

Pracovni naplii pracovni pozice: AKADEMICKY PRACOVNIK — ASISTENT

Charakteristika Cinnosti: Akademicky pracovnik vykonavd pedagogickou cinnost,
vyzkumnou, vyvojovou nebo dalsi tviréi ¢innost.

Ptedpoklady pro pozici: Vysokoskolské vzdélani minimalné magisterského stupné, zvysujici
odbornou kvalifikaci doktorskym studiem (Ph.D.) na zéklad¢ uzaviené dohody o zvySovani
kvalifikace s organizaci.

Doporuceny pocet vyukovych hodin: 18 hod (v trvani 60 minut), 24 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Pfiprava vyuky: 10 hod

Tvaréi ¢innost: 9 hod

Konzultace: 2 hod

Administrativa: 1 hod

Celkem: 40 hod

Popis ¢innosti:

A. OBLAST PEDAGOGICKA
1. Pfima ucast na uskutectiovani studijnich programi, tj. vedeni cviCeni, seminafi,
samostatného studia, samostatné tvirci prace, odborné praxe, zkouseni.

2. Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tydné

3. Pfiprava vyuky

4. V ptipad¢ udélovani zapoctl, piip. zkousek, jejich zdznam do informaéniho systému
VSTE.

5. Spolutcast pii modernizaci stavajicich studijnich programi, resp. oborti a aktivni
ucast pfi vytvareni novych studijnich programi, resp. oboru.
6. ReSeni ukolil podle pokynt vedouciho katedry, ptip. garanta predmétu.

B. OBLAST VYZKUMU, VYVOIJE A DALSICH TVURCICH CINNOST{

Clenstvi v organech VSTE a poradnich organech rektora je vyznamnou souéasti
pracovnich prav a povinnosti akademickych pracovnikd, které vyplyvaji z postaveni ¢lena
akademické obce.

Do tvlréi Cinnosti se budou pocitat i1 specializované cinnosti, expertizy a analyzy
zpracovavané pro Skolu v ¢innostech, které doty¢ny pracovnik na Skole vyucuje. Tyto
¢innosti budou v rdmci tivazku a Skola je bude stavét na troven v urcitém koeficientu
vysledkiim tviréi ¢innosti.

V Ceskych Budgjovicich dne:

Ptevzal dne: Jméno a ptijmeni:

Podpis:



5 Priloha 2c)
Vysoka Skola technickd a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

Pracovni napli pracovni pozice: AKADEMICKY PRACOVNIK —
ODBORNY ASISTENT

Charakteristika Cinnosti: Akademicky pracovnik vykonavd pedagogickou cinnost,
vyzkumnou, vyvojovou nebo dalsi tviréi ¢innost.

Ptedpoklady pro pozici: Vysokoskolské vzdélani minimalné doktorského stupné (Ph.D.)

Doporuceny pocet vyukovych hodin: 15 hod (v trvani 60 minut), 20 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Pfiprava vyuky: 7 hod

Tvaréi ¢innost: 15 hod

Konzultace: 2 hod

Administrativa: 1 hod

Celkem 40 hod

Popis ¢innosti:

A. OBLAST PEDAGOGICKA
1. Pfima ucast na uskutectiovani studijnich programi, tj. vedeni cviCeni, seminafi,
samostatného studia, samostatné tvar¢i prace, odborné praxe, vedeni prednasek,

zkouseni.

2. Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tydné.

3. Ptiprava vyuky.

4. 'V piipad¢ udelovani zapocti, pfip. zkousek, jejich zaznam do informaéniho systému
VSTE.

5. Plsobeni ve funkci vedoucich bakalatskych praci, ve zkuSebnich a pfedmétovych
komisich, vykonavanim funkce oponenta bakalafskych praci.

6. Spolutcast pii modernizaci stavajicich studijnich programd, resp. oborti a aktivni ucast
pfi vytvafeni novych studijnich programi, resp. obort.

7. Reseni kol podle pokynii vedouciho katedry, piip. garanta predmétu.

B. OBLAST VYZKUMU, VYVOJE A DALSICH TVURCICH CINNOST{

Clenstvi vorganech VSTE a poradnich organech rektora je vyznamnou soudasti
pracovnich prav a povinnosti akademickych pracovnikil, které vyplyvaji z postaveni ¢lena
akademické obce.

Do tvlréi Cinnosti se budou pocitat i1 specializované cinnosti, expertizy a analyzy
zpracovavané pro Skolu v ¢innostech, které doty¢ny pracovnik na Skole vyucuje. Tyto
¢innosti budou v rdmci tivazku a Skola je bude stavét na uroven v urcitém koeficientu
vysledkim tvlréi ¢innosti.

V Ceskych Budgjovicich dne:
Ptevzal dne: Jméno a piijmeni:

Podpis:



5 Priloha ¢. 2d)
Vysoka Skola technickd a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

Pracovni naplii pracovni pozice: AKADEMICKY PRACOVNIK - PROFESOR

Charakteristika ¢innosti: Akademicky pracovnik vykonava pedagogickou ¢innost,
vyzkumnou, vyvojovou nebo dalsi tviréi ¢innost.

Ptedpoklady pro pozici: Vysokoskolské vzdélani s titulem prof.

Doporuceny pocet vyukovych hodin: 6 hod (v trvani 60 min), 8 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)
Ptiprava vyuky: 3 hod
Tvuréi ¢innost: 26 hod
Konzultace: 2 hod
Administrace: 1 hod
Utast na SZZ: 2 hod
Celkem: 40 hod

Popis ¢innosti:

A. OBLAST PEDAGOGICKA:
1. Piimé ucast na uskuteCiiovani studijnich programi, tj. vedeni cvieni, seminafi,
samostatného studia, samostatné tvirci prace, odborné praxe, zkouseni.

2. Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tydné

3. Pfiprava vyuky

4. V ptipad¢ udélovani zapoctl, piip. zkousek, jejich zaznam do informaéniho systému
VSTE.

5. Spolutcast pii modernizaci stavajicich studijnich programi, resp. oborti a aktivni
ucast pfi vytvareni novych studijnich programi, resp. oboru.
6. ReSeni ukolil podle pokynt vedouciho katedry, ptip. garanta predmétu.

B. OBLAST VYZKUMU, VYVOIJE A DALSICH TVURCI

Clenstvi v organech VSTE a poradnich organech rektora je vyznamnou souéasti pracovnich
prav a povinnosti akademickych pracovniki, které vyplyvaji z postaveni ¢lena akademické
obce.

Do tvlr¢i cinnosti se budou pocitat i specializované cCinnosti, expertizy a analyzy
zpracovavané pro Skolu v ¢innostech, které dotycny pracovnik na Skole vyucuje. Tyto ¢innosti
budou v ramci uvazku a Skola je bude stavét na uroven v urcitém koeficientu vysledkim
tvlrci Cinnosti.

V Ceskych Bud&jovicich dne:
Pievzal dne: Jméno a pfijmeni:

Podpis:



Priloha ¢&. 2e)

Vysoka 8kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budé&jovice

Pracovni naplit pracovni pozice: AKADEMICKY PRACOVNIK - DOCENT

Charakteristika Cinnosti: Akademicky pracovnik vykondva pedagogickou cinnost,
vyzkumnou, vyvojovou nebo dalsi tviir¢i ¢innost.

Ptedpoklady pro pozici: Vysokoskolské vzdélani titulem doc.

Doporuceny pocet vyukovych hodin: 9 hod (v trvani 60 min), 12 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Ptiprava vyuky: 5 hod

Tvlrci ¢innost: 21 hod

Konzultace: 2 hod

Administrativa: 1 hod

Ucast na SZZ: 2 hod

Celkem: 40 hodin

Popis ¢innosti:

A. OBLAST PEDAGOGICKA:
1. Piima ucast na uskutectiovani studijnich program, tj. vedeni cviceni, seminaid,
samostatného studia, samostatné tvirci prace, odborné praxe, zkouseni.

2. Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tydné

3. Pfiprava vyuky

4. V ptipadé¢ udélovani zapoctl, piip. zkouSek, jejich zaznam do informacéniho
systému VSTE.

5. Spolutcast pii modernizaci stavajicich studijnich programi, resp. obord a aktivni
ucast pti vytvareni novych studijnich programi, resp. oboru.
6. ReSeni ukolil podle pokynt vedouciho katedry, ptip. garanta predmétu.

B. OBLAST VYZKUMU, VYVOJE A DALSICH TVURCICH CINNOSTI:

Clenstvi v organech VSTE a poradnich organech rektora je vyznamnou soudasti pracovnich
prav a povinnosti akademickych pracovnikti, které¢ vyplyvaji z postaveni Clena akademické
obce.

Do tvlr¢i cinnosti se budou pocitat i specializované cCinnosti, expertizy a analyzy
zpracovavané pro Skolu v ¢innostech, které dotycny pracovnik na Skole vyucuje. Tyto ¢innosti
budou v ramci uvazku a Skola je bude stavét na uroven v urcitém koeficientu vysledkim
tvlrci Cinnosti.

V Ceskych Budéjovicich dne:

Ptevzal dne: Jméno a pfijment

Podpis:



Priloha 3a)

Vysoka 8kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

Pracovni naplii pracovni pozice: VEDOUCI KATEDRY

Ptedpoklady pro pozici: vysokoskolské vzdélani

Vztah podiizenosti/nadiizenosti:
e Je piimy podiizeny rektora VSTE.
e Je pfimym nadfizenym tajemnika katedry a ostatnim ¢lentim katedry.
e Spolupracuje s prorektory, kvestorem, ostatnimi vedoucimi pracovniky a
garanty obortl ve vécech tykajicich se Cinnosti katedry.

Specifikace ¢innosti:

1. Ridi a koordinuje ¢innost piislusné katedry, tajemnika katedry a dal§ich akademickych a
neakademickych ¢lent katedry v souladu s pozadavky rektora.

2. Je obvykle jmenovan a odvolavan rektorem a za svou ¢innost je mu piimo odpovédny.

3. Spolupracuje s prorektory, kvestorem, ostatnimi vedoucimi pracovniky a garanty obori ve
vécech tykajicich se Cinnosti katedry.

4. Odpovida za:

personalni fizeni katedry a odborny riist a rozvoj podfizenych pracovniki,

plnéni pedagogickych a tviréich ¢innosti katedry,

finan¢ni hospodateni katedry a hospodateni se svétfenymi prostredky,

vytvareni tvur¢iho pracovniho klimatu na katedre,

aktualnost informaci o prislusné katedie na webovych strankach skoly a ISu.

5. Podava rektorovi:

a. navrh na ustanoveni tajemnika katedry,

b. navrh na jmenovani garantd jednotlivych pfedmét, jejichz vyuku katedra zajistuje,
koordinuje a kontroluje jejich ¢innost a soucinnost,

€. navrh na vysi tarifni slozky platu v rdmci dané mzdové tfidy, vysi osobniho ohodnoceni a
vysi pfipadnych odmén pro ¢leny své katedry,

d. navrh na sloZeni statnicovych komisi,

e. navrh na zfizovani sdruzenych mezikatedrovych pracovist’ a ucelovych pracovist' katedry.

Ridi vedouci pracovniky Ggelovych pracovist katedry.

7. Muze doplnit pracovni napln danou organizaénim fadem a rozlozeni pracovni doby
Vv jednotlivych semestrech pracovnikil katedry (je opravnén napt. urCit rozsah ptimé vyukové
povinnosti pracovniki a stanovit pocet a druh pozadovanych publikaci apod.)

8. Koordinuje a schvaluje plan dovolenych a nasledné jeji Cerpani, tuzemské sluzebni cesty
pracovnikd, jejich ti€ast na konferencich a odbornych seminatich

9. Pecuje o dobré jméno a prezentaci katedry. Predava rektorovi pfipominky a naméty clend
katedry ke zlep$eni chodu VSTE.

10. Provadi expertni ¢innost pro potieby vysoké Skoly (participace na piipravé akreditacnich,
neakredita¢nich materiala aj.).

11. Navazuje kontakty s obdobnymi pracovisti v Ceské republice i zahraniéi.

12. Posuzuje zadosti o uznavani predmét studentt, kte¥i tyto piedméty absolvovali na jiné VS ¢&i
jiné instituci terciarniho vzdélavani.

13. Schvaluje vedouci bakalaiskych praci.

14. Podili se spolu s referentem pro pedagogickou c¢innost na piipravé ,rozvrhu hodin“ na
ptislusny semestr pro danou katedru.

15. Vybira pomocné védecké sily a urCuje jejich pracovni naplii a zajist'uje jejich proskoleni.

16. Organizuje katedrové odborné seminafre, spolupracuje s praxi a dal$imi odbornymi pracovisti.

17. Jedna s garanty obori o zafazeni novych predmétd do studia a o pripadnych zménach.
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18. Sjednava s ostatnimi katedrami a tseky VSTE rozsah a podminky tzv. ,mezikatedrovych
sluzeb® (pfeklady, expertni posudky apod.)
19. Dalsi ¢innosti dle pokynii rektora VSTE.
V Ceskych Budgjovicich dne:

Ptevzal dne: Jméno a pfijmeni:

Podpis:



Priloha 3b)

Vysoka 8kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

Pracovni naplii pracovni pozice: TAJ EMNIK KATEDRY

Predpoklady pro pozici: vysokoskolské vzdélani

Vztah podfizenosti/nadtizenosti:

e Je pfimy podfizeny vedouciho katedry.

Specifikace ¢innosti:

1.

2.
3.
4

o o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Je ustanoven rektorem na navrh vedouciho katedry.

Za svou ¢innost je piimo odpovédny vedoucimu katedry.

Je zakladnim informa¢nim ¢lankem mezi vedoucim a ¢leny katedry (internimi i externimi)

Na zakladé¢ pokynli vedouciho katedry zajistuje pfedev§im organizacni, ekonomicky a
administrativné-spravni chod katedry.

Organizacné zajist'uje katedrové porady, provadi zapisy.

Zajistuje evidenci pedagogické, védecké, publikacni ¢innosti pracovnikil katedry i externich
pracovnikd.

Shromazd’uje, eviduje a predklada vedoucimu katedry ke schvaleni administrativni pozadavky
¢lent katedry (Cerpani dovolené, sluzebni cesty pracovniki, jejich ucast na konferencich a
odbornych seminafich, na nakup ucebnic a literatury, objednavku spotfebniho materialu,
ucebnich pomicek apod., pozadavky na vybaveni pracovist zafizenim, pfistrojovou
technikou, software. V této souvislosti tzce spolupracuje s ekonomickym oddélenim vysoké
skoly).

Dohlizi na plnéni ukolt ve stanoveném terminu a odpovidajici kvalit¢ a informuje o tom
vedouciho katedry.

Pripravuje ke schvaleni vedoucimu katedry mési¢ni pracovni vykazy internich i externich
zaméstnanci katedry a pomocnych védeckych sil.

V ptipadé pracovni neschopnosti, OCR nebo sluzebni cesty &lena katedry zajistuje ,,zastup*,
popf. nahradu vyuky v jiném terminu.

Dba na to, aby probé&hla veskera vyuka dle rozvrhu pro dany semestr. Podava mési¢né
informace vedoucimu katedry.

Odpovida za spisovou sluzbu katedry (IFIS, pfijem poSty za katedru a distribuce ostatnim
¢lenim katedry + zadani informaci o zpracovani/vytizeni posty).

Zajistuje a koordinuje realizaci ¢innosti v ramci tzv. ,,mezikatedrovych sluzeb®.

Je k zastizeni na pracovisti jeden, stanoveny den v tydnu. V ostatnich dnech podle pokynt
vedouciho katedry.

Dalsi ¢innost dle pokynti vedouciho katedry.

V Ceskych Budgjovicich dne:

Ptevzal dne: Jméno a ptijmeni:

Podpis:



Priloha ¢. 4a)

Vysoka 8kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

GARANT PREDMETU

Ptedpoklady pro pozici: Vysokoskolské vzdélani minimalné

Popis ¢innosti:

Garant predmétu zodpovida za:

Stanoveni naplné predmétu, véetné jejich zmén, po dohodé¢ s garantem oboru;
Pfipravu a zpracovani prerekvizit predméti po dohodé s garantem oboru;
Vypracovani zadani pro samostatnou praci studentll, pritbéznych testl, zdpoctovych
testd, zkouskovych testi,

Modernizaci stavajicich osnov pfedmétu a piiprava podkladt pro nové zavadéné
predméty;

Stanoveni zpiisobu zakonceni pfedmétu;

Uznavani zapocta a zkousek u predméti (pii prestupech studenti).

Dalsi ¢innosti:

1. Vzijemna koordinace obsahu cvi¢eni, seminafil s pfednasejicimi a cvic¢icimi
2. Personalni obsazeni jednotlivych pfedméta v koordinaci s vedoucim katedry
3. Komplexni ¢innost zaméfena na vykondvani ptipravnych praci pro aktivni pfimou
ucast na uskutec¢iiovani studijnich programd.
4. Piasobeni ve funkci vedoucich bakalafskych praci, ve zkuSebnich a pfedmétovych
komisich, vykonavanim funkce oponenta bakalaiskych praci
Ptevzal dne: Jméno a pfijmeni:

Podpis:



Piiloha ¢. 4b)

Vysoka 8kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

Pracovni napli pracovni pozice: GARANT STUDIJNIHO OBORU

Piedpoklady pro pozici: Vysokoskolské vzdélani minimalné

Popis ¢innosti:

Garant studijniho oboru zodpovidé za:

Uskuteciiovani garantovaného akreditovaného studijniho oboru;
Rozsiteni akreditaci o jinou formu studia oboru;
Prodlouzeni platnosti akreditace oboru.

V ramci uvedenych aktivit mé nésledujici kompetence:

1. PFi uskuteciiovani akreditovaného studijniho programu:

Odpovida za dodrzeni profilu absolventa v souladu s akredita¢nimi materialy;
Odpovida za dodrzeni skladby védecké hodnosti vyucujicich v souladu
s akreditacnimi materialy. Vedouci kateder jsou povinni véas piedavat garantim
zmény vyucujicich u jednotlivych pfedméti a to jak pfed odsouhlasenim rozvrhu, tak
i V pribéhu semestru;

Odpovida za dodrzeni skladby doporuceného studijniho planu v souladu s akreditaci a
kontroluje zabezpe&eni zakladni literaturou v informaénim stfedisku VSTE;

Odpovida za dodrzeni struktury SZZ a jeji obsahové skladby v souladu
s akreditacnimi materidly véetné prerekvizit pro jejich sloZeni;

Sleduje dodrzeni celkové urovné bakalaiskych praci v souladu s akredita¢nimi
materidly a pfipadné navrhuje vedoucim kateder potiebna opatient;

Rozhoduje o posloupnosti predmétii (prerekvizity);

Posuzuje soulad navrhi volitelnych pfedméti s profilem absolventa oboru. V piipadeé,
ze nesouhlasi, md moZnost prostiednictvim prorektora pro studium tento predmeét
z nabidky vyloucit;

Potvrzuje névrh rozvrhu garantovaného oboru, v¢. zmén rozvrhu v pribéhu semestru;
Rozhoduje o tpravé predméti doporuceného studijniho planu povinnych a povinné
volitelnych predméth (pfesuny piedméti béhem studia v ramci studijniho plénu
samostatné a u prerekvizity po dohodé s garantem piedmétu, zmény obsahu predméta
po dohod€¢ s garanty predmétl, zafazovani/vyfazovani predmétd) po dohodé
s vedoucim katedry).

Pro tyto tcely bude pisemn¢ evidovat:

- Soupis provedenych uprav ve skladbé doporuc¢eného studijniho planu — pro
kazdy pozménény predmét budou sepsany v anotaci vSechny tpravy: v nazvu
pfedmétl, zafazeni do skupiny predmétid, kreditovém ohodnoceni, obsahu
apod.;

- Soupis odchylek obsazeni ptrednédsejicich jednotlivych predmétd ve
skutecnosti oproti akreditacnim materidltim;

- Soupis ostatnich zmén obsahu uskutectiovaného studijniho programu/oboru
oproti akreditacnim materialtim;

- Soupis inovaci nad rdmec béznych uprav obsahu predmétu.
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2. Pii rozsireni akreditace oboru na jinou formu studia (kombinované, distancni) a
prodlouzeni doby platnosti akreditace oboru:

e Odpovida za v&asné zpracovani navrhu Akademické radé VSTE, zda usilovat o
rozsifeni nebo prodlouzeni daného studijniho oboru;

o Predkladd shrnuti relevantnich zmén ve vyvoji vnéjsiho prostfedi, jez je nutno
zohlednit pfi pfipravé materiald pro rozsifeni nebo prodlouzeni akreditace studijniho
oboru;

e Predkladda SWOT analyzu ptislusného studijniho oboru;

e Odpovida za zpracovani Zadosti o rozsifeni/prodlouZeni doby platnosti akreditace
studijniho oboru;

e Odpovida za zpracovani a piedlozeni kompletniho souboru akreditacnich materialt
pro rozsifeni nebo prodlouzeni studijniho oboru dle platného standardu AK.

Garant ma pravo pozadovat potiebné podklady po vedoucich jednotlivych kateder, garantech
pfedmétt a jinych vedoucich pracovnicich, ktefi jsou povinni mu je v pozadovaném rozsahu a
terminu zpracovat a poskytnout.

Ptevzal dne: Jméno a pfijmeni:

Podpis:



