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Cast prvni
Uvodni ustanoveni

¢lanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Organizacni fad upravuje vnitfni ¢lenéni a organizaci IVP, plsobnost a ¢innost organd, feditele,
zastupcu feditele, vedoucich kateder, tajemnika IVP, osob zodpovédnych za konkrétni agendu pfi
Institutu vzdélavani a poradenstvi Ceské zemé&délské univerzity v Praze”.

(2) Institut vzdéldvani a poradenstvi Ceské zemédélské univerzity v Praze (déle jen ,IVP“) je
soucasti Ceské zemédélské univerzity v Praze (dale jen ,,CZU“), kterd je univerzitni vefejnou vysokou
Skolou podle § 1 a § 2 zdkona €. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakon(
(zdkon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpist (dale téZ jen ,,zdkon o vysokych skolach”).

(3) IVP méa postaveni vysokogkolského Ustavu CZU a to podle § 34 zdkona o vysokych $koldch
a podle ¢lanku &. 16 Statutu CZU.

(4) IVP je opravnén pouzivat v béZzném styku zkraceny nazev IVP CZU a anglicky oficidlni nazev
Institute of Education and Communication. Sidlem IVP CZU v Praze je areal Mala Chuchle, V Laznich 3,
159 00 Praha 5 — Mala Chuchle. Verejna cCast internetovych stranek je dostupna na adrese:

WWW.iVP.CZU.CZ.

(5) Reditel IVP uziva pro jednani jménem IVP kulaté razitko s malym statnim znakem, textem Ceska
zemédélskd univerzita v Praze - Institut vzdélavani a poradenstvi. Kromé kulatého razitka uzivaji
pracovisté radkova razitka, vSechna kulatd i radkova razitka jsou opatfena poradovym Ccislem
a jsou uredné evidovana.

Cast druha
Organizacni struktura IVP

clanek 2
Vnitini ¢lenéni

(1) V Cele IVP stoji feditel, jeho zastupcem je jim jmenovany prvni zdstupce feditele.

(2) Management vysokoskolského uUstavu tvofi feditel a vedeni IVP (tj. zastupci feditele
a tajemnik IVP).

(3) IVP se Cleni na katedry, studijni oddéleni, ostatni pracovisté, organy IVP (tj. Védeckou radu,
vedeni IVP, kolegium feditele, Radu pro spoluprdci s praxi) a disponuje i tzv. osobami zodpovédnymi
za konkrétni agendu, které kontroluji pfislu$ni zastupci teditele. Clenéni IVP zobrazuje organizaéni
schéma ¢. 1.



http://www.ivp.czu.cz/
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Schéma ¢. 1: Organizacni struktura IVP
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Cast treti
Zakladni povinnosti akademickych funkcionarti, vedoucich
zaméstnancu a dalSich zaméstnanct

¢lanek 3
Clenéni a zodpovédnost akademickych funkcionaiti a vedoucich zaméstnanct IVP

(1) Akademickymi funkcionafi jsou: feditel a zastupci reditele. Dal$imi vedoucimi zaméstnanci ve
smyslu tohoto organizacniho rfadu jsou: tajemnik a vedouci kateder.

(2) Rizeni IVP je organizovano na principu jediného odpovédného vedouciho. Soué&asti Fidici
¢innosti je kontrola.

(3) Reditel jedna a rozhoduje ve vécech IVP v souladu s obecné zavaznymi predpisy a vnitinimi
predpisy CZU a IVP. Je podfizen rektorovi CZU.

(4) Rediteli jsou pifimo podFizeni a odpovédni za svoji ¢innost zastupci feditele a tajemnik (jejich
plsobnost, postaveni a pravomoci jsou stanoveny zakonem o vysokych Skolach, Statutem IVP a timto
organiza¢nim radem), dale vedouci kateder a vedouci ostatnich pracovist.

(5) Reditel zfizuje a svolava podle potieby kolegium teditele nebo poradni komise.

(6) Akademicti funkcionafi a vedouci zaméstnanci IVP jsou povinni pti vykonu své funkce
dodrZovat ustanoveni zdkona o vysokych skolach a ostatnich pravnich predpis(, statutu a vnitfnich
predpist CZU a IVP. Odpovidaji za plnéni tkold svych podfizenych a za hospodarné vyuzivani viech
svérfenych prostfedkl. VyuZivaji k tomu svych prav, danych jim prislusnymi ustanovenimi zakoniku
prace a dalSich prislusnych predpisli. Mohou ve své plsobnosti zmocnit trvale nebo pro jednotlivé
pfipady nebo cinnosti jim podfizené zaméstnance, aby jednali jejich jménem. Trvalé zmocnéni musi
mit pisemnou formu. Zmocnéni mize byt kdykoliv odvolano. Pfeddani a prevzeti vedouci funkce se
provadi zapisem nebo protokolem, ktery podepisi pfeddvajici a prejimajici.

(7) Na zaméstnance IVP se vztahuji ramcové pracovni naplné uvedené v aktudlnim Vnitfnim
mzdovém predpise CZU.

clanek 4
Reditel IVP

(2) Reditel ¥idi IVP ve viech oblastech plisobnosti IVP (tj. pedagogické, védecké, vyzkumné,
projektové, poradenské aj.) a zodpovida za tyto ¢innosti rektorovi CZU.

(2) Zodpovida za organizaci pripravy zakladnich koncepcnich materidll IVP, kontroluje jejich
plnéni a vypracovava zpravy o jejich plnéni.

(3) Odpovida za odbornou, pedagogickou a védeckou uroven IVP. Koordinuje ¢innosti spojené
s odbornym rlstem akademickych pracovnikll IVP a vytvari podminky pro jejich kariérni rUst
(tj. podminky pro zvySovani odborné, védecké a pedagogické kvalifikace).
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(4) Motivuje pracovniky k podavani grantovych pfihlasek, vytvafi podminky pro pfijeti
a Uspésné feseni grantl, pravidelné sleduje plnéni grantovych zavazka.

(5) Odpovidd za ucelné vyuzivani svéfenych financnich prostfedkll a fadné hospodareni
s majetkem.

(6) Dba na vybaveni pracovist zafizenim, pristrojovou technikou, odbornou literaturou a dalsimi
prostredky.

(7) Odpovida za dodrzovani predpist BOZP a schvaluje pracovni cesty apod.

(8) PIni dalsi Ukoly, kterymi jej povéFi rektor CZU.

¢lanek 5
Zastupce feditele pro studijni a pedagogickou ¢innost

(1) Zastupce reditele pro studijni a pedagogickou ¢innost fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost IVP
v oblastech své plisobnosti.

(2) Zabezpecuje rozvoj pedagogické cinnosti v akreditovanych studijnich programech (navrhuje
a koordinuje rozsah a obsahovou napln Gvazk( akademickych pracovniki i externich spolupracovnikd,
vybizi k ucasti na skoleni v rdmci profesniho rozvoje akademickych pracovnik(l apod.).

(3) Dohlizi na platnost akreditaci studijnich programi a v¢as predkldda naméty na nové akreditace,
resp. reakreditace studijnich program(. V této souvislosti koordinuje pfipravu akreditaénich materialQ
a tvorbu studijnich opor v tiSténé i elektronické podobé.

(4) Ridi organizaci a priibéh studia prezenéni i kombinované formy studijnich programd. Odpovida
za sestaveni harmonogramu IVP, rozvrh(i na jednotlivé semestry, zapisy studentd do studia.

(5) Odpovida za organizaci pfijimaciho fizeni uchazecld o studium, vyhodnoceni jeho vysledku
a administraci zpravy o prabéhu a vysledcich pfijimaciho fizeni v souladu s pozadavky spravniho radu.

(6) Odpovida za organizaci a pribéh statnich zavéretnych zkousek, jejich vyhodnoceni
a administraci v evidenénim systému CZU.

(7) Dohlizi na pfipravu, realizaci a vyhodnoceni pedagogickych praxi a odbornych praxi vychazejici
z kurikula studijnich program.

(8) Metodicky Fidi studijni agendu a cinnost studijniho oddéleni.

(9) Zodpovida za radné vedeni studijni agendy v Univerzitnim informacnim systému (dale jen
,UIS“).

(10)  Je mu podfizena osoba zodpovédna za provoz informacnich a komunikacnich technologii, (tzv.
systémovy integrator IVP), jejiz ¢innost kontroluje.

(11) Je mu podtizena osoba zodpovédna za kariérové a profesni poradenstvi, jejiz Cinnost
kontroluje.
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(12) PIni dalsi ukoly, kterymi jej povéfi feditel IVP.

¢lanek 6
Zastupce reditele pro védu, vyzkum a rozvoj

(1) Zastupce reditele pro védu, vyzkum a rozvoj fidi, koordinuje a kontroluje cinnost IVP
v oblastech své plisobnosti.

(2) Koordinuje védeckou a vyzkumnou, vyvojovou a inovacni, uméleckou nebo dalsi tvlrci ¢innost
(dale jen ,tvarci cinnost”“).

(3) Spolupracuje s ostatnimi zastupci reditele na propojeni prlbéhu a vysledkl védecké,
vyzkumné a tvarci ¢innosti s vyukou, aplikacni sférou, mezindrodnimi aktivitami, popularizaci a PR
aktivitami.

(4) Aktivné vyhledava a nabizi informace o vyzvach pro konkrétni typy projektl, zejména
upozornuje na domaci a zahranic¢ni grantové agentury a vybizi k podavani projekt( a ucasti na jiz
schvalenych projektech.

(5) Podnécuje k publika¢ni ¢innosti, poskytuje poradenskou podporu pro vybér optimadlnich
publikac¢nich zdrojl (¢asopistl, konferenci). Eviduje publikacni vystupy a zodpovida za jejich fadnou
pfipravu pro preddni do narodniho registru. Predklada rediteli i vedoucim kateder vysledky publikaéni
¢innosti za akademické pracovniky, navrhuje jejich finanéni ohodnoceni zkapitoly védy

a vyzkumu.

(6) Odpovida za agendu souvisejici s védou, vyzkumem a rozvojem pracovisté.

(7) Je mu podfizena osoba zodpovédna za projektovou Cinnost, jejiz ¢innost kontroluje.

(8) Je mu podfizena osoba zodpovédna za inovace a transfer technologii, jejiz ¢innost kontroluje.

(9) PIni dalsi ukoly, kterymi jej povéfi feditel IVP.

clanek 7
Zastupce feditele pro vnéjsi vztahy

(1) Zastupce freditele pro vnéjsi vztahy fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost IVP
v oblastech své plisobnosti.

(2) Zabezpecuje PR aktivity v mediich a masmédiich.

(3) Koordinuje aktivity IVP ve spolupraci s celouniverzitnimi aktivitami, napt. Den otevienych
dvefi, Veletrh pracovnich prileZitosti, Klub absolvent(, Miss Agro apod.

(4) Zodpovida za propagaci studijnich program( ve verejné ¢asti internetovych stranek IVP.

(5) Spolupracuje zejména se zastupcem pro studijni a pedagogickou Cinnost a se zastupcem pro
mezinarodni vztahy.

(6) PIni dalsi ukoly, kterymi jej povéfi reditel IVP.
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¢lanek 8
Zastupce feditele pro mezinarodni vztahy

(1) Zastupce feditele pro mezinarodni vztahy fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost IVP v oblastech
své plsobnosti.

2) Odpovidd za organizaci zahrani¢nich mobilit studentd a akademickych pracovnikl IVP
v pedagogické oblasti a v rdmci projektd. Vede evidenci téchto mobilit a podava zpravu o vystupech
z nich fediteli IVP.

(3) Aktivné vyhledava a koordinuje moZznou spolupraci v pedagogické i védecko-vyzkumné a tvarci
oblasti v zahranici.

(4) Udrzuje kontakt s partnerskymi univerzitami a pracovisti.

(5) Podnécuje a informuje pravidelné studenty o moznych aktivitach v rdmci mobilit, zahrani¢nich
projektd, letnich skol apod. Organizuje a participuje na propagaci téchto aktivit, podili se na vybérovém
fizeni a administruje a archivuje vSechny aktivity.

(6) Spolupracuje zejména se zastupcem pro vnéjsi vztahy z hlediska propagacnich materialQ, dale
spolupracuje se zastupcem reditele pro studijni a pedagogickou ¢innost v ramci uznavani kredit( ze
zahrani¢nich mobilit, konzultuje soulad uéebnich planl v rdmci mobilit a ovéfuje zahranicni vzdélani
a potfebné informace pro nostrifikace apod.

(7) Vyhledava vyzvy moznych projektd, spolupracuje s Domem zahraniéni spoluprace a aktivné
vytvari a podava zahranicni projekty.

(8) PIni dalsi dkoly, kterymi jej povéfi feditel IVP.

clanek 9
Tajemnik IVP

(1) Tajemnik IVP zabezpecuje ekonomickou ¢innost se svérenymi financnimi prostfedky v souladu
s vnitfnimi predpisy CZU a v souladu se schvalenym rozpoctem.

(2) Zajistuje spravu majetku, ktery byl svéfen do uzivani IVP.
(3) Spolupracuje a fidi inventarizacni komisi.
(4) Déle zajistuje administrativné spravni ¢innost a je zodpovédny za dodrZovani metodickych

pravidel pro prijemce financni podpory ziskanych projektd IVP.

(5) Odpovida za vyplatu stipendii studentdim IVP a vybér poplatkll za studium vyplyvajicich ze
zakona a vnitinich predpist CZU.

(6) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri reditel IVP.

clanek 10
Vedouci kateder

(2) Vedouci kateder jsou pfimo fizeni reditelem IVP.
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(2) Koordinuji, metodicky fidi a kontroluji akademické pracovniky, resp. externisty v ramci oblasti
plUsobnosti katedry.

(3) Odpovidaji za pedagogickou a védeckou Uroven katedry. V této souvislosti vytvareji co
nejpriznivéjsi podminky pro zvySovani odborné, védecké a pedagogické kvalifikace akademickych
pracovnikd. Dbaji na to, aby kazdy akademicky pracovnik mél min. 1 publikaéni vystup roéné.

(4) Zajistuji a plni dalsi ¢innosti, kterymi jej povéri feditel IVP, popfipadé jeho zastupci.

¢lanek 11
Vedouci studijniho oddéleni

(1) Vedouci studijniho oddéleni je metodicky Ffizen zdstupcem teditele pro studijni
a pedagogickou ¢innost.

(2) Zajistuje a zodpovida za veskerou studijni agendu. Konkrétné =zajistuje organizacni
a administrativni ¢innosti a rovnéz spravni ¢innosti v souvislosti se spravnim radem, a to v rozsahu prav
a povinnosti student( a uchazecd o studium.

(3) Spolupracuje se systémovym integratorem voblasti studijni agendy. Garantuje
zprostiedkovani aktudlnich informaci o studiu, studijnich programech, studijnim a zkuSebnim fadu
a dalSich predpisech tykajici se studijni agendy.

(4) Zodpovida za aktualizaci uredni desky ve fyzické i elektronické podobé.

(5) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri feditel IVP, popfipadé zastupce feditele pro
studijni a pedagogickou Cinnost.

¢lanek 12
Garant Poradenského stfediska podpory studia student CZU se specialnimi vzdélavacimi
potiebami
(1) Garant Poradenského stiediska podpory studia studentd CZU se specidlnimi vzdélavacimi

potfebami (dale jen ,Poradenské stfedisko) je pfimo fizen reditelem IVP.

(2) Garant Poradenského stfediska koordinuje a fidi studijni, edukacni a profesni poradenstvi, a to
jak pro zdjemce o studium na CZU se zdravotnim postizenim, tak pro studenty na CZU se zdravotnim
postiZzenim.

(3) Zodpovida za dostupnost informaci o studijnich programech na CZU ve vefejné &asti
internetovych stranek CZU. Za timto u¢elem spolupracuje s kontaktnimi pracovniky pro studenty se
specialnimi potfebami na jednotlivych fakultach a institutu, ktefi poskytuji informace o podminkach
studia pro studenty se specialnimi potfebami, a to v€etné pfijimaciho fizeni i nasledného studia.

(4) Zodpovida za evidenci zaznamdQ, jejich statistiku a vyhodnocovani zavérecnych zprav
o studentech se specifickymi potfebami za celou CZU.

(5) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri reditel IVP.
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¢lanek 13
Garant Koordinacniho centra Univerzity tretiho véku

(1) Garant Koordina¢niho centra univerzity tfetiho véku (dale jen ,KC U3V“) je pfimo fizen
feditelem IVP.

(2) Odpovida za dostupnou nabidku vzdélavacich programi pro seniorskou populaci ve verejné
¢asti internetovych stranek CZU u téch soucasti CZU, které se k realizaci vzd&lavacich program(
prihlasili. V této souvislosti koordinuje ¢innost se zdstupci jednotlivych fakult, které mu predavaji
aktudlni informace o vzdéldvacich programech.

(3) Zabezpecuje souhrnnou evidenci o vzdélavacich programech, poctech ucastnikll a vytvari
zavérecné zpravy.

(4) Vytvaéri a realizuje vzdélavaci program s konkrétni tematickou nabidkou a zabezpecuje pro néj
lektory.
(5) Reprezentuje KC U3V na akcich a valnych hromadach Asociace univerzit tfetiho véku.
(6) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri reditel IVP.
¢lanek 14

Garant Centra pro vzdélavani zahraniénich studenti €zU

(1) Garant Centra pro vzdé&lavani zahraniénich studenti CZU je piimo fizen Feditelem IVP. Dale
spolupracuje s prorektorem pro mezinarodni vztahy.

(2) Odpovida za realizaci vzdélavaciho programu, tvorbu rozvrhu a organizaéni zabezpeceni
lektorské Cinnosti.
(3) Koordinuje prlibéh vzdélavani, zabezpecuje podminky edukace, eviduje Gcastniky vzdélavani

a pfipravuje podklady pro osvédceni a zavérecné zpravy o Cinnosti.
(4) Zajistuje a pIni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri feditel IVP.

clanek 15
Osoba zodpovédna za provoz informacnich a komunikacnich technologii

(1) Osoba zodpovédna za provoz informacnich a komunikacnich technologii je tzv. systémovym
integratorem institutu, ktera je podfizena zastupci feditele pro studijni a pedagogickou cinnost a dale
spolupracuje s Odborem informacnich a komunikaénich technologii CZU (déle jen ,,OIKT“).

(2) Odpovida za zavadéni, provozovani a aktualizaci informacnich technologii na IVP.
(3) Zabezpecluje, koordinuje a kontroluje aktudlnost dat vkladanych do UIS.
(4) Odpovida za vsechny potfebné informace pro fungovani studijni agendy v UIS.

(5) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri reditel IVP.
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clanek 16
Osoba zodpovédna za projektovou ¢innost

(2) Osoba zodpovédna za projektovou ¢innost je podfizena zastupci feditele pro védu, vyzkum a
rozvoj.
(2) Zodpovida za podnécovani k projektové cinnosti na IVP, aktivni vyhleddvani aktualnich

projektovych vyzev. Déle za evidenci projektu a jejich zvefejnéni ve verejné ¢asti internetovych stranek.

(3) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterymi jej povéri feditel IVP, popt. zastupce feditele pro védu,
vyzkum a rozvoj.

clanek 17
Osoba zodpovédna za inovace a transfer technologii

(1) Osoba zodpovédnd za inovace a transfer technologii je podfizena zastupci reditele pro védu,
vyzkum a rozvoj.

(2) Zodpovida za plnéni aktudlnich cinnosti, navrhy dil¢ich aktivit do projektd v této oblasti a za
zastoupeni IVP v téchto aktivitach.

(3) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri feditel IVP, popt. prorektor pro rozvoj.

clanek 18
Osoba zodpovédna za kariérové a profesni poradenstvi

(1) Osoba zodpovédna za kariérové a profesni poradenstvi je podfizena zastupci reditele pro
studijni a pedagogickou &innost a Gzce spolupracuje s vedoucim Kariérniho centra CZU.

(2) Zodpovida za poskytovani kariérového a profesniho poradenstvi na IVP. Eviduje absolventy IVP
a zajima se o jejich uplatnéni na trhu prdce. Poskytuje vedeni dostupné statistiky o téchto

absolventech.

(3) PIni dil¢i aktivity souvisejici s aktudlnimi potfebami CZU v souladu s Kariernim centrem CZU.
Db4 na zastoupeni IVP v obdobnych aktivitach v ramci CZU.

(4) Zajistuje a plni dalsi ¢innosti, kterym jej povéri reditel IVP.




Organizaéni Fad Institutu vzdélavani a poradenstvi CZU v Praze

Vnitfni predpis IVP

Cast ¢tvrta
Zavérecna ustanoveni

¢lanek 19
Zavérecna ustanoveni

(1) Organizaéni Fad IVP nabyva platnosti dnem schvaleni AS CZU, dne: 13. kvétna 2021.
(2) Organizacni fad IVP nabyva ucinnosti dnem zvefejnéni ve verejné Casti internetovych stranek

IVP.

Ing. Karel Némejc, Ph.D.

povéren vykonem funkce feditele IVP
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