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DODATEK C. 4
K OPATRENI REKTORA C. 6/2017
POUZiVANI RAZITEK A PODPISOVE VZORY NA VSTE

Clanek 1
Obecna ustanoveni

1. Timto dodatkem dochazi ke zméné Opatreni rektora €. 6/2017 PouZivani razitek
a podpisové vzory na VSTE ze dne 2. 5. 2017 (¢.j. VSTE004598/2017).

2. Vcelém textu opatreni rektora se slovo ,Kancelar rektora“ nahrazuje slovem ,Pravni
oddéleni”, slovo ,povéreny pracovnik Kancelare rektora“ se nahrazuje slovem
s,povéfeny pracovnik Pravniho oddéleni“ a slovo ,kanclér“ se nahrazuje slovem
»prorektor - statutarni zastupce rektora®“.

3. Priloha ¢. 1 nové zni:

Usek Typ dokumentu Typ razitka

Akademicky senat VSTE

Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o

AS ¢innosti zadné
AS Podklady pro jednani zadné
AS Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Akademicka rada VSTE

Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o
PO ¢innosti zadné
PO Podklady pro jednani 74dné
PO Organiza¢ni a provozni pisemnosti zadné
Spravni rada VSTE

Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o
PO ¢innosti zadné
PO Podklady pro jednani zadné
PO Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Disciplinarni komise VSTE

Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o
URAS ¢innosti zadné
URAS Podklady pro jednani zadné
URAS Organizaéni a provozni pisemnosti 7adné
Rada pro vnitini hodnoceni VSTE

Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o
URAS ¢innosti zadné
URAS Podklady pro jednani zadné
URAS Organizaéni a provozni pisemnosti 7adné

Piedpisy a normy

Obecné zavazné normy tykajici se vysokych skol
(zékony, natfizeni vlady, vyhlasky MSMT, smérnice
PO MSMT atd.) zadné




Vnitini pfedpisy, vnitfni normy (fady, smérnice,

PO opatfeni, rozhodnuti, atd.) zadné
PO Tvorba norem a ptedpisti - Zadosti o registraci apod. | zddné
Vedeni VSTE
Zapisy ze zasedani vedeni, vedoucich kateder,
PO prorektorti atd. zadné
PO Zapis z jednani ostatni z4dné
Vedouci VSTE
PO Agenda rektora (s vyjimkou bézné korespondence) fadkové
KV Agenda kvestora (s vyjimkou bézné korespondence) | fadkové
PRO* Agenda prorektorti (s vyjimkou bézné korespondence) | fadkové
VP* Agenda vedoucich pracovniki fadkové
POD Bézna korespondence fadkové
Volby, jmenovani a odvolani
PO Protokoly o volbach, zapisy zadné
PO Volebni listky (s vyjimkou AS) fadkové
Ustaveni, jmenovani, odvolani, delegovani,
PO, EO zplnomocnéni zadné
Kontrolni &innost VSTE
1A Audity zadné
1A Vnitini kontrola ¢innosti VSTE - zpravy zadné
PO Stiznosti, zadosti, jejich vyfizeni a zpravy o vyfizeni | zadné
Zpravy VSTE sméfujici k vefejnosti
PO Vyroéni zpravy, zpravy o ¢innosti radkové
PO Dlouhodobé zdméry a jejich aktualizace fadkové
Rozvojové plany, koncepce veetné hodnoceni jejich
PO naplnéni fadkové
Personilni agenda
Vybérova fizeni - vyhlaseni, ptihlasky, zapisy,
EO rozhodnuti zadné
EO Zadosti o0 zaméstnani zadné
Osobni spisy zam&stnanci v pracovnim pomeéru
/pracovni smlouvy, jmenovani, mzdové vyméry,
funk¢ni zatazeni, pracovni naplné, osobni data,
doklady o dosazeném vzdélani, ipravy pracovni
EO doby, vypisy z Rejstiiku trestid atd./ zadné
Dohody o provedeni prace, evidence odpracované
doby, smlouvy na zakladé obcanského zakoniku,
EO licencni a autorské smlouvy zadné
EO Dohody o pracovni ¢innosti zadné
Agenda zahrani¢nich zaméstnanci, povoleni k
EO zaméstnani zaméstnance fadkové
Agenda osob se zdravotnim postizenim, dokumenty
EO tykajici se plnéni povinného podilu OZP radkové
EO Agenda zavodni zdravotni péce fadkové
Statistické prehledy kratkodobé /Ctvrtletni, pololetni
EO aj./ fadkové
EO Statistické ptehledy dlouhodobé /ro¢ni/ radkové
EO Agenda pracovné-pravni ostatni radkové




Prispévky zaméstnanciim (pfispévky na stravovani

EO atd.) radkové
Socialni potfeby zaméstnanct, ¢erpani socialniho
EO fondu radkové
Vzdélavani zaméstnancti /kratkodobé plany,
EO organizacni zaji$téni, provozni evidence atd./ z4dné
EO Personalni rozbory, evidence ostatni radkové
Mzdova agenda
Podklady pro zpracovani mezd /vykazy prace,
EO dovolenky, atd./ 74dné
Evidence ZP /ptihlasky, odhlasky, ptehledy o
EO platbach/ fadkové
Evidence OSSZ /prihlasky, odhlasky, ptehledy o
EO platbach, piehledy nemocenskych davek/ fadkové
EO Evidencni listy dichodového pojisténi fadkové
Mzdova agenda /ptehledy a sestavy mezd, vyplatni
EO listiny, refundace, srazek fadkové
EO Mzdové listy 7adné
EO Dané¢ /danova ptiznani, doklady k DP, potvrzeni,
zuctovani, atd./ radkové
EO Zaznamy o kontrolach zadné
Bezpecnost prace a ochrana zdravi
OPTECH Rizika, Skoleni, protokoly, atd. zadné
Pozarni ochrana, pozarni kniha, Skoleni, protokoly
OPTECH atd. zadné
OPTECH BOZP, skoleni, testy, provérky, protokoly zadné
OPTECH Pracovni trazy /lehké fadkové
OPTECH Smrtelné pracovni urazy, Grazy tézké radkové
OPTECH Rizika, objednavky BOZP, pozarni ochrana radkové
OPTECH Zaznamy o kontrolach a dodrzovani piedpist fadkové
OPTECH Ostatni agenda bezpecnosti a ochrany zdravi fadkové
Organizace studia
Akredita¢ni materialy, rozhodnuti o akreditaci
studijnich programii/oborQ, hodnoceni akredita¢ni
USTAVY VSTE komise MSMT zédné
Hodnoceni pedagogické Cinnosti, kvality ve studijnich
URAS programech 7adné
SO Studijni plany, anotace predméti zadné
Celozivotni vzdélavani — programy, kurzy,
CCv vzdélavani, akreditace radkové
CCV Dohody, smlouvy o studiu, apod. fadkové
SO Informace o studiu, informaéni brozury zadné
Prijimaci fizeni /vyhlaseni podminek pfijimaciho
SO fizeni, vyhodnoceni vysledki ptijimaciho fizeni/ kulaté
Studijni agenda
SO Bezpecénost a ochrana zdravi, studenti, Skoleni zadné
SO Urazy studenti /lehké tadkové
SO Umrti studentt nasledkem trazu, té7ké tirazy fadkové
Studijni spisy studentti/absolventt /pfijeti, pribéh
SO studia, rozhodnuti o pravech a povinnostech studentd, | kulaté




diplomy, ukonceni studia, aj./

SO Studijni spisy studentt, ktefi nedokoncili studium z4dné
SO Matriky, UIV, statistiky, pfehledy radkové

Evidence vysledku, ukonéeni studijnich predmétd,
SO zkouSek, uzndvani studia a zahrani¢niho vzdélani radkové
USTAVY VSTE Seminarni a ostatni prace studentil z4dné
USTAVY VSTE Zéavérecné prace, bakalaiské prace zadné
SO Protokoly o zavére¢nych zkouskach z4dné

Evidence vydanych diplomt, certifikatl, osvédcenti,
SO nostrifikace zadné
POD Agenda ubytovani na kolejich fadkové
SO Ostatni studijni agenda radkové
Vyzkum, vyvoj a dalSi tviirci ¢innost
PRO Projekty vyzkumu a vyvoje, granty apod. radkové
PRO Patenty, licence, uZzitné vzory Radkové
USTAVY VSTE Konference, kongresy, prednasky Zadné

Evidence, seznamy, piehledy vyzkumnych,
PRO vyvojovych a dalSich tvircich aktivit VSTE zadné
PRO Smlouvy, dohody v oblasti vyzkumu, vyvoje radkové
PO Styk s MSMT tadkové
USTAVY VSTE Edi¢ni ¢innost, recenze, korektury Zadné

Ediéni ¢innost /védecky Casopis, studentsky Casopis,
USTAVY VSTE publikace VSTE, aj./ radkové
PRO Grantova agentura fadkové
USTAVY VSTE Studentské aktivity, SVOC aj. 7adné
PRO Ostatni aktivity UPPVVTC tadkové
Zahrani¢ni vztahy

Spoluprace se zahrani¢nimi institucemi (smlouvy,
PO dohody) fadkové
ozv Mobility studentti v rAmei programu fadkové
ozv Mobilita akademickych pracovnikti v rdmci programi | fadkové
ozv Mobilita ostatnich pracovnikl v ramci programi fadkové
ozv Mobilita studentil - ostatni fadkové
ozv o i e .

Mobilita akademickych pracovniki a ostatnich

pracovnikll - ostatni fadkové
ozv Ostatni zahrani¢ni aktivity fadkové
Pravni agenda
PO Smlouvy, dohody aj. fadkové
PO Smlouvy hospodarské radkové
PO Pravni vyklady, vyjadreni, stanoviska zadné
Ekonomicka agenda

Projekéné programova dokumentace k vedeni

ucetnictvi, prostiedky vypocetni a jiné techniky /po
EO dobé jejich ukonceni/ zadné
EO Ucetni vykazy, zavérky, vyroéni zpravy /roéni/, aj. radkové
EO Rozpocty, dotace, ptispévky, fondy radkové




EO Darova pfiznani radkové
EO Statistické vykazy, hlaSeni /ro¢ni radkové
EO Statistické vykazy, hlaSeni /pololetni, Ctvrtletni, aj. fadkové
Ekonomické zpravy, zpravy z kontrol, korespondence
EO s kontrolnimi organy fadkové
EO Pokladni doklady ptijmové, vydajové fadkové
EO Vypisy z bankovnich uctl z4dné
EO Faktury ptijaté zadné
EO Faktury vystavené radkové
EO Sluzebni cesty, cestovni ptikazy z4dné
EO Ostatni uéetni doklady fadkové
EO Verejné zakazky fadkové
EO Pojistné udalosti a ostatni fadkové
EO Projekty fadkové
Majetek
EO Inventarizace majetku 7adné
Majetek — doklady o zafazeni, vyfazeni, pfemisténi,
EO odpisovy plan a souvisejici dokumentace zadné
EO Objednavky, styk s dodavateli fadkové
EO Ostatni agenda OMS zadné
Investice
Plany a studie investi¢ni vystavby, projektové prace,
EO dokumentace, studie zadné
EO Technické zpravy, protokoly zadné
OPTECH Dokumentace ke spravovanym zafizenim a budovam | zadné
EO Koncese, zivnostenské listy, licence apod. zadné
Provozni zaleZitosti
Dokumentace informaénich systému a zdroju
EO/IT /hardware zadné
Dokumentace informaénich a komunikaénich
EO/NT technologii /software zadné
EO/T Predavaci protokoly a listiny 7adné
Knihovna, studovna, informaéni centrum /pfiristkovy
seznam, protokoly o revizi knihovniho fondu, seznam
KNIH ubytkd aj./ fadkové
Spisovna a podatelna — podaci denik — protokoly o
piedavani doklada do spisovny, archivni knihy,
skarta¢ni navrhy aj./protokoly o pfedavani dokladd,
predavani dokumenti do spisovny, archivni knihy,
POD skartacni navrhy, aj. fadkové
Ostatni korespondence radkové
Ustav znalectvi a ocefiovani
Uuzo Znalecké posudky kulaté
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4. Priloha ¢. 2 nové zni:

Pravni oddéleni

Prorektoti

Kvestor

Ekonomické oddéleni
Provozné-technické oddéleni
Vedouci pracovnici

Interni audit

Podatelna

Studijni oddéleni

Centrum celozivotniho vzdélavani
Usek informatiky

Akademicky senat

Ustavy

Utvar feditele pro administraci studia a celozivotni vzd&lavani
Oddéleni zahrani¢nich vztaht
Knihovna

Ustav znalectvi a oceniovani



VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
. vV CESKYCH BUDEJOVICICH

_JUiTE

NAVRH VEDOUCIHO UTVARU
na vytvoreni nového razitka

Utvar: Kliknéte sem a zadejte text. Vedouci: Kliknéte sem a zadejte text.

Jméno pracovnika: Kliknéte sem a zadejte text.
Pozice pracovnika: Kliknéte sem a zadejte text.

Oddgleni/Utvar:  Kliknéte sem a zadejte text.

Oduvodnéni tohoto navrhu:

Zadam o zhotoveni nového radkového razitka z ditvodu:

Dne: Kliknéte sem a zadejte datum. Podpis vedouciho utvaru:

Vyjadieni prorektora — statutarniho zastupce rektora:

s navrhem SOUHLASIM/ NESOUHLASIM.

V Ceskych Budgjovicich dne:

Ing. Zuzana Rowland, MBA, PhD.
prorektor — statutarni zastupce rektora

Spravce rozpoctu schvalil dne: Podpis: .«
VSTE Tel.: +420 387 842 106 1€0: 75081431
Okruzni 517/10 DIC: CZ75081431
370 01 Ceské Budéjovice E-mail: krizenecka@mail.vstecb.cz www.VSTECB.cz

OR 6/2017-2.4


http://www.vstecb.cz/

5.

Priloha ¢. 3 nové zni:

Funkce

Rektor

Prorektor - statutarni zastupce rektora

Prorektor pro strategii a rozvoj

Prorektor pro tvirci ¢innost

Reditel pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani

Reditel Useku vnéjsich vztahti

Reditelé dstavi

Kvestor

Vedouci Pravniho oddéleni

Vedouci Oddéleni zahrani¢nich vztahu

Vedouci Analytického oddéleni

Zastupce teditele Ustavu pro vyzkum, vyvoj a tviir¢i ¢innost

Zastupce reditele ustavu pro pedagogickou Cinnost

Tajemnik dstavu

Vedouci katedry

Zastupce vedouciho katedry

Vedouci Environmentalniho vyzkumného pracovisté

Vedouci Oddéleni znalecké ¢innosti

Vedouci Hospodarsko-provozniho useku

Referent normotvorné ¢innosti

Interni auditor

Asistentka rektora

Vedouci Centra odborné pripravy

Vedouci Oddéleni projektovych praci

Vedouci Ekonomického oddéleni

Vedouci Oddéleni nakupu

Vedouci Provozné-technického oddéleni

Vedouci menzy

Vedouci Studijniho oddéleni

Vedouci Centra celozivotniho vzdélavani

Vedouci Knihovny

Referent Oddéleni zastupce reditele pro pedagogickou ¢innost

Spravce ETMS - Rozpoctar

Referent Oddéleni nakupu

Hlavni ucetni (ve vztahu k finan¢ni kontrole)

Financ¢ni ucetni

Mzdova Ucetni

Personalista

Hlavni referent podatelny a recepce

Referent podatelny a recepce

Referent majetku

Referent ISKaM

Metodik vyuky

Referent Studijniho oddéleni

Referent CeloZivotniho vzdélavani

Koordinator zahrani¢nich vztaht

Prikazce rozpoctu projektu

Spravce rozpoctu projektu

Marketingovy specialista




Clanek 2
Uéinnost

1. Tento dodatek nabyva dc¢innosti dnem 1. 1. 2021.

Ing. Vojtéch Stehel, MBA, PhD,, v.r.



