Vnitini norma Vysoké skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budtjovicich

Smérnice ¢. 8/2010

C.j.VSTE:1187/2010

ORGANIZA CNi RAD
VYSOKE SKOLY TECHNICKE A EKONOMICKE
V CESKYCH BUDEJOVICICH — AKTUALIZOVANA
PODOBA VE ZNENIi DODATK U

CAST |
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Organizani rad Vysoké Skoly technické a ekonomick€eskych Budjovicich (dale jen
,VSTE") upravuje vnitni organizaci VSTE v souladu& 6 odst. 1 pism. a) zakona
¢.111/1998 Sb., o vysokych Skolach a oéména dopleni dalSich zékai (zdkon
o vysokych Skolach), ve #ni poz&jSich gedpidi (dale jen ,zadkon“) a v souladu se
Statutem VSTE.

(2) Organizani tad VSTE je zavazny pro viechny zetmance VSTE.

Clanek 2
Zakladni principy Fizeni

(1) Rizeni VSTE je organizovano na principu jediného asdgného vedouciho. Sséasti
kazdéridici cinnosti je planovita a systematicka kontrola.

(2) Vedouci pracovnici jsou povinnfiprykonu své funkce dodrzovat zakon, ostatni pravni
piredpisy, vnitni predpisy a vnitni normy VSTE.

(3) Vedouci pracovnici odpovidaji za @hi Ukolki svych podizenych a za hospodéarné
vyuzivani vSech s¥enych prosedki. Vyuzivaji k tomu svych prav, danych jim
prislusnymi ustanovenimi zakoniku prace o postihuvaktki prace nebo o océmi
dosazenych vysledk

(4) Vedouci pracovnici jsou povinni spolupracovat wcech, které vyzaduji zapojeni
¢innosti vice pracovi§ pripadré poskytovat ostatnim vedoucim pracovmikinformace
potrebné k plgni cinnosti.



(5) Vznikne-li spor o vykortinnosti nebo o odp@dnosti zac¢innost, ktera neni jmeno¥it
uvedena v organizaim raduci jeho gilohach nebo jiné vnibi norme, rozhodne o ¢&m
nejblizSi spolény nadizeny obou nebo vice z&stnand, ktefi jsou ve sporu.

Clanek 3
Organizace VSTE

(1) V ¢ele VSTE je rektor, ktery jedna a rozhoduje ¥eech VSTE pokud zakon nestanovi
jinak. V zakonem stanovenyctécech jedna a rozhoduje v souladu s Akademickym
senatem VSTE, Akademickou radou VSTE a Spravniva&®rE.

(2) Rektor je statutarnim organem VSTE. Npad jeho nepitomnosti jej v piném rozsahu
zastupuje jeho statutarni zastupce.

(3) Rektora zastupuji v jim &gném rozsahsinnosti prorektd.
Rektora zastupuje:

- v oblastitizeni a koordinace vyzkumnych, vyvojovych a@rtich aktivit na VSTE
prorektor pro vyzkum, vyvoj a tw¢i ¢innost,

- v oblastitizeni a koordinace studia a pedagogick§icmosti na VSTE prorektor pro
studium a pedagogickaiinnost,

- v oblasti strategického rozvoje VSTE prorektor gt@tegii a rozvoj,

- v oblasti odborné praxe a komunikace s podnikovaxigrorektor pro praxi a ¥si
vztahy.

(4) Rektor jako sfj poradni organiizuje Kolegium rektora.

(5) Rektor pro pdtby kontroly a hodnoceni viiich proces VSTE dale #izuje Gtvar
interniho auditu.

(6) Pro zaji&ni chodwinnosti rektoratu setizuje kancelarektora.

(7) Hospodgeni a vnitni spravu VSTEidi kvestor v souladu se zakonem.

(8) Rektor ¥izuje pro poteby VSTE marketingové odini.

(9) Rektor ¥izuje pro poteby VSTE Centrum celozivotniho widvani (dale jen ,CCV*).
(10) Rektor #zuje pro zabezgeni studijni a pedagogickénosti tyto katedry:

- Katedru ekonomiky a managementu,
- Katedru cizich jazyk,

- Katedru stavebnictvi,

- Katedru pirodnich &d.

(11) Vnitini organizace VSTE je uvedenatilpze¢. 1 — Organizéni schéma VSTE.



CAST Il
PUSOBNOST A PRAVOMOCI PROREKTOR U

Clanek 4
Prorektori

(1) Prorektdi, nad ramectinnosti uvedenych #. 10 Statutu VSTE, jsou oprésmi ve
vymezeném Usekwinnosti jednat jménem VSTE v pravnich vztazich zsehu
poweteni rektora. V ramciifjatych koncepci VSTE jsou prorekicopravreni ukladat
ukoly afidit Utvary, které jsou jim pdézeny. Za svojtinnost odpovidaji rektorovi.

(2) Pravomoci prorektdérv ramci vymezenych dsékinnosti &etrg uréeni pracovis, jimi
metodickytizenych, stanovuje rektor v tétasti snérnice a v pogieni.

(3) Prorektdi jsou akademickymi pracovniky VSTE.

Clanek 5
Prorektor pro studium a pedagogickoué¢innost

(1) Prorektor pro studium a pedagogickéinnost fidi a koordinuje oblast studia a
pedagogickychéinnosti na VSTE jako celku a vystupuje jménem VST Eozsahu
stanoveném v pa@veni rektora.

(2) Prorektor pro studium a pedagogickanostridi odbornéinnosti studijniho odéeni
(studentské zalezitosti v oblasti studia) a je eddoy za jejich plani. Dale fidi
pracovni¢innosti kancel& prorektora pro studium (referenta pro pedagogic¢kmost,
referenta pro zahratni vztahy a akreditace a koordinatora infoéniah systém). Pro
zajiseni splreni chto ukoh acinnosti je opravén ukladat ukoly gislusnym odbornym
referentim a koordinatarm oddleni, ktei zaji¥ uji jejich plreni.

(3) Spolupracuje a koordinuje svéjnnost s ostatnimi prorektory a kvestorem.
(4) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.

Clanek 6
Prorektor pro vyzkum, vyvoj a tvir ¢ ¢innost

(1) Prorektor pro vyzkum, vyvoj a dwi cinnostfidi a koordinuje oblast vyzkumnych,
vyvojovych a tar¢ich aktivit na VSTE jako celku a vystupuje jméner@TE v rozsahu
stanoveném v p@veni rektora.

(2) Prorektor pro vyzkum, vyvoj aiwi ¢innostiidi odbornéginnosti odéleni vyzkumu,
vyvoje a tar¢i cinnosti, oddleni projektovych praci, knihovny, studovny a je
odpowdny za jejich plani. Pro zajistni splreni &chto Ukoli a ¢innosti je opravén
ukladat Ukoly vedoucimegthto pracovi§, ktei je rozpracovavaji pro dalSi zastnance
pracovisé a vyzaduiji jejich plani.

(3) Prorektor pro vyzkum, vyvoj aiwi ¢innost koordinuje akademické pracovniky VSTE
v administraci habiliteniho a profesorskéhidzeni.

(4) Spolupracuje a koordinuje sveéjnnost s ostatnimi prorektory a kvestorem.



(5) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.

Clanek 7
Prorektor pro strategii a rozvoj
(1) Prorektor pro strategii a rozvdjdi a koordinuje zpracovani Dlouhodobého #am
VSTE, vyranich zprav VSTE a dalich strategickych a kotinégh rozvojovych plai
progran VSTE a vystupuje jménem VSTE v rozsahu stanoven@m&ieni rektora.
(2) Spolupracuje a koordinuje sv@jnnost s ostatnimi prorektory a kvestorem.
(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.

Clanek 8
Prorektor pro praxi a vn gSi vztahy
(1) Prorektor pro praxi a \#si vztahytidi a koordinuje agendu praxi, zdjige komunikaci
VSTE s podnikovou praxi, dalSimi institucemi a gémnimi a jménem VSTE vystupuje
v rozsahu stanoveném v gggni rektora.

(2) Spolupracuje a koordinuje sv@jnnost s ostatnimi prorektory a kvestorem.
(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.

] CAST 1lI
PUSOBNOST A PRAVOMOCI KVESTORA

Clanek 9
Kvestor

(1) Ridi hospodgeni a vnitni spravu VSTE a vystupuje jménem VSTE v rozsahu
stanoveném v p@veni rektora.

(2) Ridi a koordinujesinnost ekonomického odteni a provozé-technického odéenti.

(3) Kvestorfidi a koordinujecinnost marketingového odiéni. Pro zaji&ni plneéni tohoto
Ukolu je opravan ukladat ukoly vedoucimu tohoto pracowjdttery je rozpracovava pro
dalSi zanistnance pracovi§ta vyZzaduje jejich pkni.

(4) Spolupracuje s ostatnimi prorektory a_ostatniradoucimi pracovniky ve éeech
tykajicich se hospodeni a vnitni spravy VSTE.

(5) Za vykon sve&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.
(6) Kvestor je po dobu své n@omnosti zastupovan vedoucim ekonomickéhastmd.
(7) Ridi a koordinujetinnost menzy VSTE.



CAST IV
PUSOBNOST A PRAVOMOCI VEDOUCICH KATEDER

Clanek 10
Vedouci katedry

(1) Ridi a koordinuje¢innost islusné katedry, zastupce vedouciho katedry a ctialsi
akademickych i neakademickych pracovniatedry v souladu s poZadavky rektora.

(2) Spolupracuje s prorektory, kvestorem a ostdtniedoucimi pracovniky ve écech
tykajicich setinnosti katedry VSTE.

(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.
(4) Néph prace vedouciho katedry jélphou této vnitni normy (viz Rilohac. 3a)).

CAST V
PUSOBNOST A PRAVOMOCI OSTATNICH VEDOUCICH PRACOVNIK U
A REFERENTU RiZENYCH P RiIMO REKTOREM

Clanek 11
Vedouci kancel&e rektora

(1) Ridi a koordinujesinnost kancelée rektora.

(2) Spolupracuje s prorektory, kvestorem a ostdtniedoucimi pracovniky ve écech
tykajicich setinnosti kancelge rektora VSTE.

(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.

Clanek 12
Interni auditor

(1) Ridi a koordinujesinnost Gtvaru interniho auditu.

(2) Spolupracuje s prorektory, kvestorem a ostatniedoucimi pracovniky ve éech
¢innosti Utvaru interniho auditu VSTE.

(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.

CAST VI
PUSOBNOST A PRAVOMOCI OSTATNICH VEDOUCICH PRACOVNIK U

Clanek 14
Vedouci studijniho oddleni

(1) Ridi a koordinujesinnost studijniho oddeni.



(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky w&ech tykajicich seéinnosti VSTE v oblasti
organizace vzdavani a pedagogickéinnosti na VSTE. Do kompetenci studijniho
oddleni VSTE nalezi administrace odbornych praxi.

(3) Za vykon sve&innosti je gimo odpo¥dny prorektorovi pro studium a pedagogickou
¢innost.

Clanek 15
Vedouci oddleni vyzkumu, vyvoje a tvr ¢ich ¢innosti

(1) Ridi a koordinujesinnost oddleni vyzkumu, vyvoje a tucich ¢innosti.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky u&ech tykajicich seinnosti VSTE v oblasti
vyzkumu, vyvoje a dalSi tw¢i ¢innosti.

(3) Za vykon své&tinnosti je gimo odpo¥dny prorektorovi pro vyzkum, vyvoj a awi
¢innost.

Clanek 15a)
Vedouci oddleni projektovych praci

(1) Ridi a koordinuje fipravu, podani a realizaci projékt tuzemskych i zahramich
zdroju na VSTE, vetre administrace fjatych projekfi. Zabezpéuje poradenskou,
monitorovaci a kontrolrdinnost v oblasti projektovych praci VSTE.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky v&ech tykajicich se&innosti VSTE v oblasti
projektovych praci.

(3) Za vykon své&tinnosti je gimo odpo¥dny prorektorovi pro vyzkum, vyvoj a dwi
¢innost.

Clanek 16
Vedouci knihovny a studovny

(1) Ridi a koordinujesinnost knihovny a studovny.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky v&ech tykajicich se&innosti VSTE v oblasti
vyzkumu, vyvoje a dalSi tw¢i ¢innosti.

(3) Za vykon své&tinnosti je gimo odpo¥dny prorektorovi pro vyzkum, vyvoj a dwi
¢innost.

Clanek 17
Vedouci ekonomického oddeni

(1) Ridi a koordinujesinnost ekonomického odtkni.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky vécech tykajicich seinnosti VSTE zejména
v oblasti ekonomické, davé, &etni. Sodasti tohoto odéleni je sprava a vedeni koleje.

(3) Za vykon sve&innosti je gimo odpo¥dny kvestorovi.



Clanek 17a)
Vedouci marketingového oddleni

(1) Ridi a koordinujginnost marketingového odini.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky weech tykajicich sginnosti VSTE zejména pak
v oblasti marketingovychinnosti.

(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny kvestorovi.

Clanek 17b)
Vedouci menzy

(1) Ridi a koordinujginnost menzy VSTE.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky weech tykajicich seinnosti VSTE zejména
v oblasti stravovani.

(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny kvestorovi.

Clanek 17c)
Vedouci Centra celozivotnino vzdlavani

(1) Ridi a koordinujetinnost Centra celoZivotniho vddvani.

(2) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky weech tykajicich sginnosti VSTE zejména
v oblasti celozivotniho vadavani.

(3) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny rektorovi.

Clanek 18
Vedouci provozré-technického oddleni

(1) Ridi a koordinujginnost provozi-technického odgleni.

(2) Zabezpeéuje evidenci, udrzbu a spravu majetku a ostatrvqame-technické zalezitosti
na VSTE.

(3) Spolupracuje s ostatnimi pracovniky vécech tykajicich seinnosti VSTE zejména
v oblasti provoz&-technicke.

(4) Za vykon své&innosti je gimo odpo¥dny kvestorovi.

CAST VII
VYMEZENI PRACOVNICH NAPLNI

Clanek 19
Pedagogicky a akademicky pracovnik

(1) Prilohou této srrnice €. 2a—2e) jsou pracovni nagin
- 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 akadgmic pracovnilk se liSi
doporienym pd@tem vyukovych hodin a popise¢mnosti.

Clanek 20
Vedouci katedry, zastupce vedouciho katedry

(1) Vedouci katedry stoji vele katedry. Pracovni ndpltéto pozice je flohou této
smérnice (Riloha 3a)). Je ty@na z 50 % naplni vedouciho katedry a 5019lySnou
naplni prace akademického pracovnikdeppitenym p@tem hodin.

(2) Zastupce vedouciho katedry zgéjige administrativni a spravni chod katedry. Pra¢ovn
naph je sowasti této sirnice (Riloha 3b)). Je tviena z 25 % fisluSnou naplni prace
zastupce vedouciho katedry a ze 75 BislpSnou napini prace akademickéhoipp
pedagogického pracovnika gepaitenym p@tem hodin.

(3) Zastupce vedouciho katedry zastupuje vedoucihodkate dol# jeho nepitomnosti
v plném rozsahu.

Clanek 21
Garanti

(1) Garant studijniho oboru je metodicky pidn prorektoru pro studium a pedagogickou
¢innost. Jmenuje jej rektor v souladu s ndvrhemgktora pro studium a pedagogickou
¢innost. Garant oboru spolupracuje s vedoucimi latedgaranty f@dméta. Pracovni
naph garanta oboru je séasti této siérnice (Riloha 4a)).

(2) Garant pedmétu je metodicky potizen prorektoru pro studium a pedagogickimnost.
Garanta pedmétu jmenuje rektor na navrh vedouciho katedry. Ganaiednetu
spolupracuje s vedoucim katedry a garanty wbBracovni napl garanta fednttu je
souwéasti této srrnice (Riloha 4b)).

(3) Garant odbornych praxi je metodicky pizén prorektoru pro studium a pedagogickou
¢innost. Garanta odbornych praxi jmenuje rektor.a@aodbornych praxi spolupracuje
s vedoucimi kateder, garantyegn®ta a administratorem odbornych praxi. Pracovni
naph garanta odbornych praxi je s@sti této srrnice (Riloha 4c)).



CAST VI
ZAV ERECNE USTANOVENI

Clanek 22
Zavéreéné ustanoveni

(1) Timto se rusi sémnice &. 7/2009 — Organizai fad VSTE, ktera nabylaginnosti dne
1. 9. 2009.

(2) Tento Organizai fad VSTE nabyva platnosti &itnosti dne 16. 3. 2011.

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

Pxilohy:

Priloha 1 Organiz&ni schéma VSTE

Priloha 2a) Pracovni nappedagogického pracovnika

Priloha 2b) Pracovni naplakademického pracovnika — asistent
Priloha 2c) Pracovni naplakademického pracovnika — odborny asistent
Priloha 2d) Pracovni naplakademického pracovnika — profesor
Priloha 2e) Pracovni napbkademického pracovnika — docent
Priloha 3a) Pracovni naplvedouciho katedry

Priloha 3b) Pracovni naplzastupce vedouciho katedry

Priloha 3c) Pracovni napkekretéky katedry

Priloha 4a) Pracovni napbaranta studijniho oboru

Priloha 4b) Pracovni naplgaranta fednttu

Priloha 4c) Pracovni naplgaranta odbornych praxi



Priloha €. 1
Organiza¢n{ schéma VSTE
Platné k 1. 9. 2011
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Ptiloha 2a)
Vysoké 3kola technicka a ekonomick&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nal pracovni pozice: PEDAGOGICKY PRACOVNIK

Charakteristika&innosti: Pedagogicky pracovnik vykonavé pedagogicionost

Predpoklady pro pozici: VysokoSkolské wéni miniméalré magisterského stupn

Doporueny p@et vyukovych hodin: 21 hod (v trvani 60 min), 28 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Priprava vyuky: 15 hod

Konzultace: 3 hod

Administrativa: 1 hod

Celkem: 40 hod

Popis¢innosti:

1. P¥ima ®&ast na uskutgiovani studijnich prograim tj. vedeni cuieni, semini, samostatného
studia, podpora samostatnériti prace studefitve vyuce, odborné praxe, zkouseni.
Vedeni konzultaci v rozsahu 3 hodiny tydn

Priprava vyuky.

V piipad udslovani zapeéta, prip. zkousek, jejich zaznam do inforémého systému VSTE.
Spolultast @i modernizaci stavajicich studijnich progiammesp. obar a aktivni @ast i
vytvéireni novych studijnich programresp. obat.

Reseni tkal podle pokyii vedouciho katedry ifp. garanta fednetu.

arwd

o

V Ceskych Budjovicich dne:

Prevzal dne: Jméno dijmeni:

Podpis:



P¥iloha 2b)
Vysoké 3kola technicka a ekonomick&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nagl pracovni poziceAKADEMICKY PRACOVNIK — ASISTENT

Charakteristika ¢innosti: Akademicky pracovnik vykonava pedagogickéimnost, vyzkumnou,
vyvojovou nebo dalSi fir¢i ¢innost.

Predpoklady pro pozici: VysokoSkolskeé wéini minimalré magisterského stupnzvysujici odbornou
kvalifikaci doktorskym studiem (Ph.D.) na zaldadzavwené dohody o zvySovani kvalifikace
S organizaci.

Doporueny p@et vyukovych hodin: 18 hod (v trvani 60 minut), 24 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Priprava vyuky: 10 hod

Tvarci ¢innost: 9 hod

Konzultace: 2 hod

Administrativa: 1 hod

Celkem: 40 hod

Popiséinnosti:

A. OBLAST PEDAGOGICKA

1. P¥ima &ast na uskutgiovani studijnich prograim tj. vedeni cuieni, semini, samostatného
studia, samostatnétirti prace, odborné praxe, zkouseni.

Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tgdn

Priprava vyuky

V piipads udslovani zapeéta, prip. zkousek, jejich zaznam do inforémého systému VSTE.
Spolultast @i modernizaci stavajicich studijnich progiammesp. obar a aktivni @ast (i
vytvéteni novych studijnich programresp. obat.

Reseni tkal podle pokyii vedouciho katedry ifp. garanta fednetu.

V piipact, Ze bude ufen garantemigdnetu, vykonavatinnosti stanovené v pracovni naplini
garanta pedmetu (Filoha 4b))

arwd

No

B. OBLAST VYZKUMU, VYVOJE A DALSICH TVURCICH CINNOSTI

Clenstvi v organech VSTE a poradnich organech rakgovyznamnou s@asti pracovnich prav a
povinnosti akademickych pracoviijlkteré vyplyvaji z postaveitiena akademické obce.

Do twvarci ¢innosti se budou @dtat i specializovanéinnosti, expertizy a analyzy zpracovavané
pro Skolu winnostech, které dotpny pracovnik na Skole vyguje. Tyto ¢innosti budou v ramci
Gvazku a Skola je bude stawna Urové v urcitém koeficientu vysledkm tviréi ¢innosti.

V Ceskych Budjovicich dne:

Prevzal dne: Jméno aipneni:

Podpis:



Pr¥iloha 2c)
Vysoké 3kola technicka a ekonomick&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nal pracovni poziceAKADEMICKY PRACOVNIK —

ODBORNY ASISTENT

Charakteristika ¢innosti: Akademicky pracovnik vykonava pedagogickéimnost, vyzkumnou,

vyvojovou hebo dalSi fir¢i ¢innost.

Predpoklady pro pozici: VysokoSkolské wéni minimalré doktorského stugn(Ph.D.)

Doporueny pd&et vyukovych hodin: 15 hod (v trvani 60 minut), 20 vyukovych hod

(v trvani 45 minut)

Priprava vyuky: 7 hod
Tvaréi ¢innost: 15 hod

Konzultace: 2 hod
Administrativa: 1 hod
Celkem 40 hod

Popis¢innosti:

A.
1.

aprwd

o

7.

B.

OBLAST PEDAGOGICKA

Prima &ast na uskut@iovani studijnich prograim tj. vedeni cuvieni, semini, samostatného
studia, samostatnéiirti prace, odborné praxe, vederégnasek, zkouseni.

Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tgdn

Priprava vyuky.

V pripact udslovani zapeti, prip. zkousek, jejich zaznam do inforéngho systému VSTE.
Pasobeni ve funkci vedoucich bakisi@ych praci, ve zkuSebnich gegnttovych komisich,
vykonavanim funkce oponenta bakald/ch praci.

Spoluast g modernizaci stavajicich studijnich progfamesp. obar a aktivni gast

pii vytvareni novych studijnich programresp. obat.

Reseni tkal podle pokyii vedouciho katedry ifp. garanta fednetu.

OBLAST VYZKUMU, VYVOJE A DALSICH TVURCICH CINNOSTI

Clenstvi v organech VSTE a poradnich organech rekovyznamnou s@asti pracovnich prav a
povinnosti akademickych pracovijkteré vyplyvaji z postaveiiiena akademické obce.

V Ceskych Budjovicich dne:

Prevzal dne: Jméno d@ipneni:

Podpis:



P¥iloha 2d)
Vysoké 3kola technicka a ekonomick&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nagl pracovni poziceAKADEMICKY PRACOVNIK — PROFESOR

Charakteristika&innosti: Akademicky pracovnik vykonava pedagogickmunost, vyzkumnou,
vyvojovou nebo dalSi fir¢i ¢innost.

Predpoklady pro pozici: VysokoSkolskeé i s titulem prof.

Doporueny p@et vyukovych hodin: 6 hod (v trvani 60 min), 8 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Priprava vyuky: 3 hod

Tvirci ¢innost: 26 hod

Konzultace: 2 hod

Administrace: 1 hod

Ucast na SZZ: 2 hod

Celkem: 40 hod

Popiséinnosti:

A. OBLAST PEDAGOGICKA:

1. P¥ima &ast na uskutgiovani studijnich prograim tj. vedeni cvieni, semini, samostatného
studia, samostatnétirti prace, odborné praxe, vedenégnasek, zkouseni.

Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tgdn

Priprava vyuky

V piipad udslovani zapeéta, prip. zkousek, jejich zaznam do inforémého systému VSTE.
Spolultast i modernizaci stavajicich studijnich progrigmmesp. obar a aktivni @ast i
vytvéreni novych studijnich programresp. obat.

Reseni tkal podle pokyii vedouciho katedry ifp. garanta fednetu.

arwd

o

B. OBLAST VYZKUMU, VYVOJE A DALSICH TVURCI
Clenstvi v organech VSTE a poradnich organech reksrvyznamnou s@asti pracovnich prav a
povinnosti akademickych pracoviijlkteré vyplyvaji z postaveitiena akademické obce.
V Ceskych Budjovicich dne:
Prevzal dne: Jméno dijmeni:

Podpis:



P¥iloha 2e)

Vysoka $kola technicka a ekonomick@&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nagl pracovni poziceAKADEMICKY PRACOVNIK — DOCENT

Charakteristik&innosti: Akademicky pracovnik vykonava pedagogickmunost, vyzkumnou,
vyvojovou nebo dalSi fir¢i ¢innost.

Predpoklady pro pozici: Vysoko3kolské i titulem doc.

Doporueny p@et vyukovych hodin: 9 hod (v trvani 60 min), 12 vyukovych hod
(v trvani 45 minut)

Priprava vyuky: 5 hod
Tvargi ¢innost: 21 hod
Konzultace: 2 hod
Administrativa: 1 hod
Ucast na SZZ: 2 hod
Celkem: 40 hodin

Popiséinnosti:

A. OBLAST PEDAGOGICKA:

1. Prima ®@ast na uskutgiovani studijnich prograin tj. vedeni cuieni, semingi,
samostatného studia, samostatrigcivprace, odborné praxe, vederégnasek, zkouseni.

2. Vedeni konzultaci v rozsahu 2 hodin tgdn

3. Priprava vyuky

4. V ptipadt ucklovani zapotd, prip. zkouSek, jejich zaznam do infortmého systemu
VSTE.

5. Spoluast i modernizaci stavajicich studijnich progrfamesp. obar a aktivni @ast (i
vytvéireni novych studijnich programresp. obat.

6. Reseni Gkal podle pokyii vedouciho katedry ifp. garanta fednstu.

B. OBLAST VYZKUMU, VYVOJE A DALSICH TVURCICH CINNOSTI:

Clenstvi v organech VSTE a poradnich organech raksrvyznamnou s@asti pracovnich prav a
povinnosti akademickych pracovijkteré vyplyvaji z postavekiiena akademické obce.

V Ceskych Budjovicich dne:
Prevzal dne: Jméno dijmeni

Podpis:



Ptiloha 3a)

Vysoka $kola technicka a ekonomick@&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nagi pracovni pozice: VEDOUCI KATEDRY

Predpoklady pro pozici: vysoko3kolské wahi, akademicky pracovnik VSTE

Vztah podizenosti/natizenosti:
« Je gimy podizeny rektora VSTE.
e Je gimym nadizenym zastupci vedouciho katedry a ostattiéanam katedry.
e Spolupracuje s prorektory, kvestorem, ostatnimiouvedmi pracovniky a
garanty obal ve wcech tykajicich séinnosti katedry.

Specifikacetinnosti:

1. Ridi a koordinujesinnost gfislusné katedry, zastupce vedouciho katedry, sitkyekatedry a
dalSich akademickych a neakademickgieimi katedry v souladu s poZadavky rektora.

2. Je jmenovan a odvolavan rektorem a za swooost je mu fimo odpodny.

3. Spolupracuje s prorektory, kvestorem, ostatnimiovedmi pracovniky a garanty oliove
vécech tykajicich s&innosti katedry.

4. Odpovida za:
a. persondlnfizeni katedry a odbornyist a rozvoj potizenych pracovnik
b. plnéni pedagogickych a tw¢ich ¢innosti katedry,
c. finarkni hospodgeni katedry a hospotkni se séenymi prostedky,
d. vytvareni tviréiho pracovniho klimatu na kated
e. aktualnost informaci oifslusné kateig na webovych strdnkach Skoly a ISu.

5. Podava rektorovi:
a. navrh na jmenovéni zastupce vedouciho katedry,
b. navrh na jmenovani gara@nfednotlivych gednetd, jejichz vyuku katedra zaji§je,

koordinuje a kontroluje jejichinnost a sotinnost,
c. navrh na vysi tarifni slozky platu v ramci dané maél tidy, vySi osobniho ohodnoceni a
vySi pripadnych odrén procleny své katedry,

d. navrh na sloZeni statnicovych komisi,
e. navrh na #izovani sdruzenych mezikatedrovych pracowstelovych pracovikatedry.

6. Odpovida za spravnost anotaci a sflalinforma:nim systému VSTE

7. Muze doplnit pracovni néapl danou organizamim fddem a rozloZeni pracovni doby
v jednotlivych semestrech pracoviiikatedry (je oprawn nag. urit rozsah pimé vyukové
povinnosti pracovnik a stanovit p&et a druh poZzadovanych publikaci apod.)

8. Koordinuje a schvaluje plan dovolenych a nastephji cerpani, tuzemské sluzebni cesty
pracovnikli, jejich (&ast na konferencich a odbornych serfinta

9. Pe&uje o dobré jméno a prezentaci katedried@va rektorovi fijpominky a naréty ¢leni
katedry ke zlepSeni chodu VSTE.

10. Provadi expertniinnost pro paeby vysoké Skoly (participace ndigraw akredit&nich,
neakreditanich materiél aj.).

11. Navazuje kontakty s obdobnymi pracovistieské republice i zahraii

12. Posuzuje zadosti 0 uznavategneta student, ktefi tyto predmiéty absolvovali na jiné VSi
jiné instituci terciarniho vadavani.

13. Schvaluje vedouci bakakkych praci.

14. Podili se spolu s referentem pro pedagogickmwnost na fipraw ,rozvrhu hodin“ na
prislusny semestr pro danou katedru.

15. Vybird pomocné &decké sily a uuje jejich pracovni napla zaji¥uje jejich proskoleni.

16. Organizuje katedrové odborné sent@m&polupracuje s praxi a dalSimi odbornymi pragtovi

17. Jedna s garanty ohioo z&azeni novych fedn¥ta do studia a offpadnych zrnach.




18. Sjednéava s ostatnimi katedrami a Useky VSTE rozsgiodminky tzv. ,mezikatedrovych
sluzeb* (geklady, expertni posudky apod.)
19. DalSic¢innosti dle pokyi rektora VSTE.
V Ceskych Budjovicich dne:

Prevzal dne: Jméno dijmeni:

Podpis:



P¥iloha 3b)

Vysoka $kola technicka a ekonomick@&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nagl pracovni pozice:ZASTUPCE VEDOUCIHO KATEDRY

Predpoklady pro pozici: vysoko3kolské wahi, akademicky/pedagogicky pracovnik VSTE

Vztah podizenosti/natizenosti:

» Je imy podizeny vedouciho katedry.

* V dohe negitomnosti zastupuje vedouciho katedry.

e Vzastupu vedouciho katedry jefipym nadizenym pro
sekretéku katedry a ostatrtieny katedry.

 Vzéstupu vedouciho katedry spolupracuje s prorgkto
kvestorem, ostatnimi vedoucimi pracovniky a garaoipii a
prednetia ve Wcech tykajicich s&innosti katedry.

Specifikaceiinnosti:

1.
2.
3.
4
5.
6.

7.

8.

9.

Za svowinnost je pimo odpo¥dny vedoucimu katedry.

Koordinuje projektové a publikai aktivity ¢lena katedry (terminy vydani opor, skript apod.).
Zastupuje v dobnegitomnosti vedouciho katedry v plném rozsahu.

Zajiuje spoleén¢ se sekretkou katedry program pro zahrani lektory, pop. jiné
odborniky, ktéi prijizdgji na katedru.

V piipadt pracovni neschopnosti,(® nebo sluZebni cestyena katedry zajidije ,zastup®,
popr. ndhradu vyuky v jiném terminu.

Zajifuje a koordinuje spote¢ se sekret&ou katedry realizacicinnosti v ramci tzv.
»-mezikatedrovych sluzeb”.

Sleduje pl&ni Ukoli v pedagogické a tw¢i ¢innosti z hlediska kvality a informuje vedouciho
katedry.

Provadi kontrolu zaji®vani vyuky.

Kontroluje praci pomocnychédeckych sil, zajifuje jejich proSkoleni.

10. Zodpovida za organizaci agendy baks#sich praci zajivanych katedrau
11. DalSic¢innosti dle pokyf vedouciho katedry.

V Ceskych Budjovicich dne:

Prevzal dne: Jméno dijmeni:

Podpis:



Priloha 3c)

Vysoka $kola technicka a ekonomick@&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni néapil pracovni pozice: SEKRETARKA KATEDRY

Predpoklady pro pozici: s#doSkolské vzgani

Vztah podizenosti/natizenosti:

» Je imy podizeny vedouciho katedry.

Specifikaceiinnosti:

1.

2.

3.

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Je z&kladnim informémim ¢lankem mezi vedoucim, zastupcentlany katedry (internimi i
externimi).

Na zaklad pokyni vedouciho katedry zajl8je predevsim organizai, ekonomicky a
administrativ-spravni chod katedry.

Organiz&n¢ zaji¥uje katedrové poradypracovni schiizky vedouciho katedry, provadi
zapisy (pokud nedf vedouci katedry jinak), aktualizuje n&sty a vywsky katedry dle
poZadavk vedouciho katedry.

Poméhaclenim a externim pracovnikn katedry pi evidenci pedagogické, ¢decké,
publikaeni ¢innosti, archivuje testy.

Shroma#’uje podepsané klasifikai vykazy odlend katedry.

Shroma#'uje, eviduje a fedklada vedoucimu katedry ke schvéleni administrapozadavky
¢lend katedry €erpani dovolené, sluZzebni cesty pracotnikjich (tast na konferencich a
odbornych semirfé&ch, na nakup debnic a literatury, objednavku speibniho materialu,
ucebnich poricek apod., poZzadavky na vybaveni pradbvigizenim, pistrojovou
technikou, software. V této souvislosti Uzce spadopje se zastupcem katedry a ostatnimi
¢leny katedry a s ekonomickym aglénim, pop. daldimi Gseky VSTE).

Donhlizi na plgni dikich Ukofi z hlediska dodrzeni terminu.

Pripravuje ke schvéleni vedoucimu katedrg¢signi pracovni vykazy internich i externich
zanestnand katedry a pomocnychsdeckych sil

Odpovida za spisovou sluzbu katedry (IFI8jgm poSty za katedru a distribuce ostatnim
¢lenim katedry + zadat informace, jak je poSta zpracakétizena)

Zajigt'uje a koordinuje spote¢ se zastupcem vedouciho katedry realizaxiosti v ramci tzv.
»-mezikatedrovych sluzeb”.

Dle poteby gipravuje ged vyukou mobilni techniku (dataprojektor, notebagplkd..)

Eviduje knihovni fond katedry.

Zajistovani agendyif odevzdavani BP.

Poméahéaclenim katedry pi zajidovani sluzebnich cest (ubytovani, dopravéiprava
cestovnich podkladapod.).

Organiz&né vypomaha f pripraw SZZ

Priprava materidi dle pokyrii vedouciho katedry

DalSic¢innost dle pokyd vedouciho katedry.

Je k zastiZeni na pracovisti v ramci tydenni pra€aoby kazdy pracovni den od 8.00-16.00
hod.

V Ceskych Budjovicich dne:

Prevzal dne: Jméno dijmeni:

Podpis:



Priloha 4a)
Vysoka Skola technicka a ekonomick@&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

Pracovni nal pracovni poziceGARANT STUDIJNIHO OBORU

Predpoklady pro vykortinnosti: Akademicka hodnost docedit profesor s pracovnim pairem

v rozsahu plného Gvazku (tj. 40 hodin za tydetipd&iny dalSi pracovni Gvazek na jiné instituci nesm
presahnout 0,5 (ti. 20 hodin za tyden). Profesor nébcent nize byt garantem soéasré pouze
jednoho bakaigkého studijniho programu. Za garanta studijnifeg@mu je mozné povaZovat jen
toho docenta nebo profesora, ktery byl habilitomébo jmenovan v oboru, jehoz kvalitu a rozvoj mé
garantovat, nebo v oboru blizkém, a ktery ma odfaidi publik&ni, resp. urdleckou ¢innost za
poslednich 5 let souvisejici s garantovanym stimdijiprogramem. Garant studijniho oboru je
akademickym pracovnikem VSTE.

Popiséinnosti:

Garant studijniho oboru zodpovida za:
« Uskut&novani garantovaného akreditovaného studijniho gboru
e Rozsfeni akreditaci o jinou formu studia oboru;
e Prodlouzeni platnosti akreditace oboru.

V ramci uvedenych aktivit m& nasledujici kompetence

1. Pri uskute¢iiovani akreditovaného studijniho programu:

e QOdpovida za dodrzeni profilu absolventa v souladkredit&nimi materialy;

e Odpovidad za dodrzeni skladbydecké hodnosti vyiwjicich v souladu s akreditaimi
materialy. Vedouci kateder jsou povinnéag edavat garaim zmeny vywujicich u
jednotlivych gedmett a to jak ped odsouhlasenim rozvrhu, tak i vipkhu semestru;

* Odpovidd za dodrzeni skladby dopmuého studijniho pldnu v souladu s akreditaci a
kontroluje zabezpeni zakladni literaturou v infornsaim systému VSTE;

e Odpovida za dodrZeni struktury SZZ a jeji obsahskiddby v souladu s akreditd@mi
materialy ¥etns prerekvizit pro jejich sloZeni;

e Sleduje dodrZeni celkové Uraymakaldskych praci v souladu s akreditdmi materialy a
piipadré navrhuje vedoucim kateder pethna opaeni;

* Rozhoduje o posloupnostigdnett (prerekvizity);

* Posuzuje soulad nawrhvolitelnych gedn®tt s profilem absolventa oboru. Vipad, Ze
nesouhlasi, mad moZznost pi@stnictvim prorektora pro studium tentdedmét z nabidky
vylouwgit;

e Potvrzuje navrh rozvrhu garantovaného obotuzmen rozvrhu v piibéhu semestru;

* Rozhoduje o u(prav predntta dopordeného studijniho planu povinnych a powinn
volitelnych gedméta (presuny pedneta béhem studia v rdmci studijniho planu samostatn
u prerekvizity po dohagls garantemigdnetu, znmény obsahu fedneti po dohod s garanty
predmntta, zaazovanil/vyazovani pedneti) po dohod s vedoucim katedry);

« Spolupracuje na propagaci studijniho oboru s margetym oddlenim VSTE.

Pro tyto @ely bude pisemhevidovat:

Soupis provedenych uprav ve skladiopor&eného studijniho planu — pro kazdy
pozmenény prednet budou sepsany v anotaci vSechny Upravy: v nazeanita,
zarazeni do skupinyipdméti, kreditovém ohodnoceni, obsahu apod.;

- Soupis odchylek obsazenigpinasejicich jednotlivychipdnitt ve skuténosti oproti
akredit&gnim materialm;

- Soupis ostatnich zn obsahu uskut#ovaného studijniho programu/oboru oproti
akredit&nim materiaim;



- Soupis inovaci nad ramee¢dmych Gprav obsahuedneta.
2. P¥i rozSifeni akreditace oboru na jinou formu studia (kombinwané, distartni) a prodlouzeni
doby platnosti akreditace oboru:
+ Odpovida za tasné zpracovani navrhu Akademické&ratSTE, zda usilovat o roz&ni
nebo prodlouzeni daného studijniho oboru;
» Predklada shrnuti relevantnich @mve vyvoji vrgjSiho prostedi, jeZ je nutno zohlednitip
ptipraw materiah pro rozsfeni nebo prodlouzeni akreditace studijniho oboru;
e Predklada SWOT analyzuriglusného studijniho oboru;
« Odpovida za zpracovani Zadosti o réesi/prodlouZeni doby platnosti akreditace studgnih
oboru;
e Odpovida za zpracovani aegllozeni kompletniho souboru akreditech material pro
rozSteni nebo prodlouzZeni studijniho oboru dle platnetandardu AK.

Garant ma pravo poZadovat feiné podklady po vedoucich jednotlivych katederam@ch
prednta a jinych vedoucich pracovnicich, Ktgsou povinni mu je v poZzadovaném rozsahu a tarmin
zpracovat a poskytnout.

Prevzal dne: Jméno aipneni:

Podpis:



P¥iloha 4b)

Vysoka $kola technicka a ekonomick@&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

GARANT PREDMETU

Predpoklady pro vykowinnosti: Akademicky pracovnik VSTE

Garant pednetu je metodicky potizen prorektoru pro studium a pedagogickmunost.
Popiscinnosti:

Garant pednttu zodpovida za:
e stanoveni napkpredmétu, Wetre jejich znen, po dohod s garantem oboru;
e piipravu a zpracovani prerekvizitgqunéta po dohod s garantem oboru;
e vypracovani zadani pro samostatnou praci stidentibéZnych tesi, zap@tovych test,
zkouskovych test
* modernizaci stavajicich osnoieplintta a giprava podkladl pro now zavadné gedntty;
e stanoveni zfisobu zako#eni ednttu;
e uznavani zapfi a zkousek uigdmeti.

~

DalSi¢innosti;

1. Koordinace obsahu atni, semingéi, konzultaci, laboratornich @e&ni, terénnich cgeni,
praxi, kurdi a praktik ve spolupraci gednésejicimi a cyicimi.
2. Spoluprace s vedoucim katedty personalnim obsazeni garantovanéfenlpttu.
3. Garant pednetu provede kazdy semestr a to vZzdy k terminu; 14.20. 7.:
a. kontrolu a aktualizaci charakteristikyrguimétu v IS VSTE na néasledujici semestr
akademického roku, jedné se o:
i.  Uplny vypis informaci o fedn&tu
1. cile pedn®tu;
2. oshova;
3. literatura;
4. metody hodnoceni;
5. vyZadované fednety (prerekvizity).
b. kontrolu literatury k danémutedn®tu v knihovreé. V piipac, Ze nebude literatura
k predntu (zakladni i doportend) k dispozici, fisludné tituly v souladu s viitimi
smernicemi VSTE objedna.
c. U nového pednetu Uplny vypis informaci.
4. Kontrolu vSech anotaci provadi usek prorektoragtualium a pedagogickotinnost ke dni
12. 1. a 21. 7. daného akademického roku.

Prevzal dne: Jméno aipneni:

Podpis:



P¥iloha 4c)

Vysoka $kola technicka a ekonomick@&eskych Budjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

GARANT ODBORNYCH PRAXI

Predpoklady pro vyko®innosti: Akademicky pracovnik VSTE

Garant odbornych praxi je metodicky pizén prorektoru pro studium a pedagogickunost. Garant
odbornych praxi je garantentegin®tu, ale vzhledem ke specifiku prace je jeho néghnovena
samostat&

Popiséinnosti:

Garant odbornych praxi zodpovida za:

» Jednani s odbornouiggnosti a firmami o poskytovani praxi

» Uzavirani a dojednavani rAmcovych smluv

* UdrZovéni kontakt s VIP firmami, zagry z pribéhu praxi, zniny

* Vyhledavéani novych kontakta pracovig pro odborné praxe

* Marketing praxi

» Poradenstvi studeith

» Schvalovani navrzenych firem a podepisovani smluv

« Re3eni problémovych situaci vippehu praxe

» Pravomoc ukotit praxi studenta vifijpads problémii nebo nedodrZeni planu a obsahu praxi

* Pravidelné vyhodnocovani odevzdanych hodnoceithjanalyzu a fedani vysledk
vedoucimu katedry a garantovi studijniho oboru

» Predavani podéta ke zménam v obsahu a zatieni grednéta vyplyvajicich z poZzadavk
praxe

Prevzal dne: Jméno dijmeni:

Podpis:



