Pfiloha €. 2 — Specifikace predmétu zakazky

Specifikace predmétu plnéni veiejné zakazky Provedeni persondlniho a procesniho auditu na
Univerzité Hradec Kralové

Zamérem procesné — personalniho auditu (déale jen audit) na UHK je efektivni nastaveni procesl
a ¢innosti ze strany rektoratnich pracovist UHK, a to nejen uvnitf rektoratu, ale i smérem
ke viem soucdstem, optimalizace procest a ¢innosti jednotlivych pracovist, eliminace prekryvu
a pfipadné roztristénosti ¢innosti a proces. Z hlediska personalniho audit cili na analyzu nastaveni
zékladnich personalnich struktur rektoratu, vytizeni jednotlivych pracovnik( ¢i oddéleni, zastupitelnost
a vyhodnoceni déleni pracovni zatéze a agend.

Cilem je:

- Nalezeni mozinosti a feSeni, jak podpofit zvySovani efektivity rektoratnich, centrdlnich
obsluznych pracovist smérem k souéastem.

- Jak nastavit efektivni procesy mezi jednotlivymi pracovisti rektoratu.

- Analyza stavajiciho stavu procesu a ¢innosti zajistovanych centralnimi pracovisti rektoratu

o Identifikace slabych mist, nedostacujicich aktivit, prekryvajicich se ¢innosti.

o Identifikace ne/dostatecnosti persondlnich kapacit danych pracovist.

o ldentifikace nakladovosti procest vzhledem k udrZitelnosti mzdovych nakladd a zdroj
financovani.
Stanoveni vykonnostnich ukazatel.
Navrieni doporucenych Uprav v oblasti postupl a procesl, kompetenci
na jednotlivych pozicich s moznym ndvrhem na zménu, uspofadani centralnich
pracovist apod.

- Vytvoreni ndvrhu organického zaclenéni pozice HR manazera — manaZzera kvality s ohledem na
vnitfni usporadani, procesy a v neposledni radé také na plnéni zdsad Charty a Kodexu v oblasti
spravy lidskych zdroju.

- Navrh na realizaci Uspor a zvySeni produktivity prace vzhledem k méfitelnym vykonnostnim
ukazatelGm.

Zodpovédnost ze strany UHK:

- Audit bude koordinovan prorektorkou pro strategii a rozvoj ve spoluprdci s povérenou
zodpovédnou osobou za komunikaci s auditorskou spolec¢nosti.

Seznam rektoratnich, servisnich pracovist pro audit:

(Pozn.: v pfiloze jsou popisy ¢innosti jednotlivych pracovist dle ORGANIZACNIHO A VNITRNIHO RADU
UHK)

Rektoratni ttvary:

- Sekretariat rektora

- Archiv

- Podatelna a spisovna

- Interni audit

- Oddéleni zahrani¢nich vztaht

- Oddéleni strategickych projekt

- Pravni oddéleni

- Oddéleni propagace a komunikace
- Oddéleni védy a transferu znalosti
- Oddéleni kvality a strategie
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Kvestura

Osobni a mzdové oddéleni,
Ekonomické oddéleni
Investi¢ni oddéleni,
Technicko-provozni oddélent,
Oddéleni verejnych zakazek

Ucelova zafizeni a jina pracovi$té UHK jsou:

Univerzitni knihovna,

Vysokoskolské koleje,

Oddéleni informacnich technologii,
Informacné-poradenské a kariérni centrum,
Galerie T.

Predpokladany ¢asovy ramec navrhovanych kroki ze strany auditora:

Auditor v nabidce pfedem definuje ¢asovy harmonogram jednotlivych analyz, zpracovani podkladu
a vystupl. Audit, resp. jeho jednotlivé ¢innosti podle ¢l. | odst. Chyba! Nenalezen zdroj odkazt. a7 2.2
Smlouvy o dilo budou provedeny nejpozdéji do 150 dni ode dne ucinnosti smlouvy.

Realizace:

1. Analyza stavu:

Analyza ¢innosti, které maji pracovisté zajistovat.

Analyza zdroju financovani jednotlivych Gvazk( véetné jejich pribéhu v ¢ase a naplni
prace.

Analyza fungovani a servisu rektoratnich, spoleénych/neakademickych pracovist smérem
k soucdstem.

Analyza fungovani rektoratnich pracovist mezi sebou, véetné nastaveni proces( a déleni
agend a procesnich map.

Analyza organizaéni struktury, struktury jednotlivych pracovist v ndvaznosti na procesy
a personalni kapacity a interni fidici akty.

Analyza vytiZeni danych pracovist v ndvaznosti na procesy a personalni kapacity a kvalitu.
Analyza popisu pracovnich pozic v navaznosti na procesy a ¢innosti.

Rizené rozhovory s vybranymi pracovniky jednotlivych Gsekd (vedeni, odbord, oddéleni,
referatd, specialisty) rektoratu a rektoratem rizenych celoskolskych pracovist.

V pfipadé nutnosti: fizené rozhovory s vybranymi klicovymi pracovniky styc¢nych usekl
fakult a Ustavl v oblastech, kde je mozné predpokladat vyznamnéjsi procesni navaznost
mezi ¢innostmi celoSkolskych pracovist a pracovist fakult ¢i Ustavi

2. Vystupem bude zprdva, kterd bude zahrnovat hlavni zjiSténi, doporuceni a dal$i mozZnosti
rozvoje v oblasti procesni a personalni v prostfedi VVS. Zejména doporuéeni nasledujicich
kroku z vysledki analyzy:

Specifikace oblasti, které nejsou z procesné-organizacniho pohledu ftizeny vhodné,
efektivné ¢i z jinych divodl dostatecné

Rozdéleni vyse uvedenych oblasti dle typu prevladajicich ndpravnych opatfeni (posileni
kapacit, revize procesl, zestihleni procest apod.)

Opatreni manaZersko-organizac¢niho typu v gesci rektora

Opatieni vyZadujici zavedeni nebo zménu podstatnych procest nebo zménu organizace
v dané oblasti
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- Doporucena opatfeni vyZadujici pfipadnou koordinaci s ostatnimi Useky skoly (fakultami,
Ustavy apod.)

- Doporucena opatfeni vyZzadujici zménu v oblasti fidicich aktd a vnitinich predpist Skoly

- Opatreni na zaclenéni pozice HR manazera — manazera kvality, ndvrhy na nastaveni
kompetenci

- Doporucend opatreni na efektivnéjsi nastaveni personalnich procest, navrhy na feseni
nedostatkd v oblasti prekryvu ¢i déleni agend. Identifikace nedostate¢né vytizenych di
pracovné pretizenych pracovnik( ¢i oddéleni.

- Auditor navrhne casovy harmonogram a zpUsoby realizace jednotlivych napravnych
opatreni.

- Auditor poskytne dalsi vhodna doporuceni dle jeho uvazeni.

Doporuceni:

Budou nastaveny kontrolni mechanismy spravného plnéni navrhu vyplyvajicich z auditu. V pfipadé
potieby bude domluvena konzultace pro kontrolu spravnosti nastaveni.
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Ptiloha:

Pusobnost rektoratnich utvara

1.

10.

Sekretariat rektora organizuje, provadi a archivuje veSkerou administrativni agendu, ktera
bezprostfedné souvisi s funkci rektora, prorektord a kvestora. Zajistuje administrativni agendy
Spravni rady UHK a AS UHK. Odpovidd za koordinaci marketingovych aktivit UHK.

Archiv UHK jako akreditovany verejny specializovany archiv provadi komplexni odbornou péci
o archivilie digitalni i analogové vzeslé zejména z ¢innosti UHK a jejich predchldcl, pecuje
o jejich védecké a odborné zpracovani a vyuzivani. Dohlizi a spolu se spisovnou fidi a nastavuje
dle zakona vykon elektronické spisové sluzby na UHK. Eviduje, shromazduje a zpfistupniuje
vysokoskolské zdvérecné prace a habilitacni prace obhajené na UHK. Vyviji védeckou ¢innost
v oblasti déjin vysokého sSkolstvi. Provadi skartacni fizeni na UHK. Vystavuje potvrzeni o studio
ajind z archivnich materiald, vyhledavani materiald a informaci z archivalii dle potreby
pracovist UHK.

Podatelna a spisovna zabezpecuje soubor cinnosti, které se zabyvaji manipulaci s pisemnostmi,
zahrnujici jejich ptijem, evidenci, pfidélovani, vytizeni a vypraveni. Spisovna uklada pisemnosti
a dokumenty, vede jejich evidenci do doby skarta¢niho tizeni, které organizuje. Vyhleddvani
v materidlech uloZenych ve spisovné pro potreby pracovist. Spravuje uZivatelsky elektronicky
systém spisové sluzby Athena, Skoli zaméstnance, tvofi metodiky prace ve spisové sluzbé
ve spolupraci s Archivem UHK a Podatelnou.

Interni audit se fidi zdkonem o financni kontrole a navazujicimi predpisy. Jeho plsobnost
upravuje zvlastni rektorsky vynos.

Oddéleni zahranicnich vztahl administrativné zabezpecuje ¢innost prorektora pro zahrani¢ni
vztahy, véetné fizeni a koordinace internacionalizace, zahranic¢nich vztaht a mobilit na UHK.
Oddéleni strategickych projektl administrativné zabezpecuje oblast strategickych projektt
(zejména téch celouniverzitnich), coz spocivda zejména v pripravé Zadosti, realizace
a udrZitelnosti téchto projektl a jejich evidence. V této oblasti poskytuje metodickou pomoc
a konzultace jinym pracovistim UHK.

Pravni oddéleni zabezpecuje vykon pravni agendy UHK, poskytuje prdvni pomoc vsem
soucastem a pracovistim, zajistuje kontrolu, evidenci a uverejriovani smluv.

Oddéleni propagace a komunikace koordinuje marketingové aktivity UHK, zabezpecuje obsah
webové prezentace UHK, prezentaci v socidlnich médiich UHK, spolupracuje s PR pracovniky
jednotlivych soucdsti UHK, spoluorganizuje celouniverzitni akce univerzity, zodpovida
za vydavani newsletter( UHK a zpravodaje UHK.

Oddéleni védy a transferu znalosti organizuje a koordinuje aktivity souvisejici s agendou tvarci
¢innosti a transferu znalosti na UHK. Reprezentuje Kanceldr transferu technologii, v ramci,
niz zajistuje ochranu dusevniho vlastnictvi a provadéni vsech urcéenych aktivit nezbytnych pro
proces komercializace. Poskytuje projektovou podporu v oblasti vyzkumu a vyvoje.
Administrativné zajistuje agendy habilitacnich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem
ve spolupréci s fakultami. Zajistuje administrativni agendu Védecké rady UHK.

Oddéleni kvality a strategie zabezpecuje koncepéni a metodickou cinnost souvisejici se
zajistovanim kvality vzdélavaci, tvaréi a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitfniho hodnoceni
kvality vzdélavaci, tvaréi a s nimi souvisejicich ¢innosti na UHK. Poskytuje organizacni podporu
pfi zpracovani a vyhodnocovani strategickych pland a dokumentg.
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PGsobnost pracovist kvestury UHK

1.

Osobni a mzdové oddéleni zabezpecuje zejména administrativni strdnku pfijimani,
rozmistovani a uvolfiovani zaméstnanct UHK, jejich ostatni pracovnépravni zalezitosti a jejich
evidenci v uréeném rozsahu. Spolupracuje s vedenim fakult, které mu ve stanovenych
terminech predkladaji podklady pro mzdovou agendu a dalsi potifebné podklady
o zaméstnancich na fakultach. Zpracovava a predklada vedeni UHK a vedeni jejich soucasti
vyzadovana statisticka hlaseni o zaméstnancich. Podili se na zajiSténi agendy v oblasti HR.
Usmérnuje vyvoj mzdovych nakladd na rektoratu UHK v souladu s obecné zavaznymi predpisy.
Ekonomické oddéleni v souladu s Vnitfnim mzdovym predpisem UHK a obecné zavaznymi
predpisy a s prihlédnutim k potfebam UHK provadi a kontroluje ekonomickou ¢innost UHK
vCetné fakult. Vede agendu pro vlastni hospodarskou ¢innost UHK. Dale organizuje a vede
Ucetnictvi a mzdovou agendu a provadi vyplatu mezd v souladu s obecné zavaznymi predpisy.
Rovnéz organizuje a provadi sestaveni navrhu a konec¢ného znéni rozpoctu UHK a po schvaleni
rozpoctu pribézné kontroluje jeho realizaci, zejména Gcelné Cerpani pfispévkl a dotaci. Vede
Ustredni evidenci zakladnich prostfedkd a DDHM1, organizuje inventarizaci majetku, provadi
odpisy a likvidaci nepouzitelného majetku UHK véetné fakult.

Investi¢ni oddéleni zabezpecuje pfipravu a realizaci investi¢ni vystavby novych budov
a rekonstrukce stavajicich budov UHK. Pfitom spolupracuje zejména s MSMT, Gfady Uzemni
spravy, projekénimi organizacemi a dodavatelskymi firmami aj.

Technicko-provozni oddéleni zabezpecuje zejména vSeobecné provozni funkce UHK, jako je
doprava, ostraha, opravy, stavebni Gdrzba budov a jejich Uklid. Dale zodpovida za vSeobecnou
spravu a obnovu provozniho majetku a materidlu UHK, jako je napf. autopark, ndbytek,
ochranné pomlcky a kancelarsky material, a dbd na jeho ucelné vyuZiti. Koordinuje rozvoj
a udrzbu energetického systému a vodniho hospodafstvi UHK a dba o jeho ekonomicky provoz.
Timto ustanovenim neni dotéeno ustanoveni ¢l. 13 odst. 2.

Oddéleni verejnych zakazek administruje verejné zakadzky zejména s celouniverzitnim
charakterem a zajistuje k nim veskeré povinnosti dle pfislusného zdkona o zadavani verejnych
zakazek a dalSich s tim souvisejicich predpist. Déle poskytuje odbornou a metodickou pomoc
v oblasti verejnych zakazek, poskytuje vzorové dokumenty slouzici zejména pro zadavani
zakdzek malého rozsahu, za celou univerzitu vede prehled finan¢niho objemu ocekdvaného
souvisejiciho a potizeného plnéni, spravuje elektronicky

nastroj pro zadavani vefejnych zakdzek, uvefejfiuje dokumenty na profilu zadavatele a podili
se na tvorbé vnitfnich pravidel a metodik souvisejicich s oblasti vefejnych zakdazek.

Pasobnost téelovych zafizeni a jinych pracovist UHK

1.

Univerzitni knihovna, pod kterou je zafazena Knihovna UHK a Nakladatelstvi Gaudeamus,
je centrem knihovnich, informacnich a nakladatelskych sluzeb na UHK. Zasady edi¢ni ¢innosti
upravuje Edi¢ni rad UHK. Svym informacnim fondem, bibliografickou c¢innosti a informacni
sluzbou pomaha zajistovat vzdélavaci a tviréi ¢innost UHK. Zabezpecuje ziskavani, evidenci,
odborné zpracovani, uchovavani a zpristupriovani informacnich fondd. Zabezpecuje pfistup
akademické obce UHK k informacim z vlastnich a jinych dostupnych zdroji. Podili se
na koordinaci nakupu specializované literatury pro katedry. Ridi provoz véeobecné studovny
Univerzitni knihovny. Zpfistupfiovani a vyuzivani informacnich pramen( a zdroji se fidi
Knihovnim fadem a pravidly poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb Univerzitni
knihovny. Nakladatelstvi zabezpecuje zejména ptipravu tisku skript, ostatnich ucebnich
a jinych textt a dokumentt pro UHK a vysledkt védecké ¢innosti UHK, véetné jejich distribuce.
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2. Vysokoskolské koleje zajistuji provozni funkce vysokoskolskych koleji UHK, véetné jejich
stavebni udriby a tklidu. Ridi po strance organizaéni a ekonomické ubytovani studenti UHK
v ubytovacich zatizenich, kterd jsou ve vlastnictvi UHK, i v dalSich zafizenich, kde jsou ubytovani
studenti UHK. Organizacné zabezpecuje i stravovani studentl mimo Univerzitni koleje.
Ubytovani studentl se fidi Kolejnim a ubytovacim fadem vysokoskolskych koleji UHK.

3. 0Oddéleni informacnich technologii zajistuje v celouniverzitnim rozsahu koncepci, rozvoj
a komplexni sluzby v oblasti informacnich, komunikacnich a multimedialnich technologii.
Zabezpecuje agendu rutinniho provozu téchto technologii na UHK, pokud neni stanoveno
jinak. Jde zejména o tyto Cinnosti: sprava spolecné sitové a serverové infrastruktury; sprava
virtualizacnich a aplikacnich serverd; sprava a servis koncovych zafizeni uzivatel(; sprava
ainstalace softwaru; vyvoj aplikaci pro celouniverzitni Gcely; sprdva celouniverzitnich
informacnich systém(; sprava telekomunikacnich systém(; multimedidlnich zafizeni
a souvisejici sluzby. V soucinnosti s fakultami provozuje Centrum sluzeb UHK.

4. Informacné-poradenské a kariérni centrum zpfistupriuje bezplatné poradenstvi pro studenty,
uchazece, absolventy a pro zaméstnance UHK, pfip. i Ucastniky celozivotniho vzdélavani
a Univerzity tretiho véku na UHK v oblastech studijnich problému, vztahovych problémd,
psychickych potizi, kariérniho, duchovniho, socidlniho a pravniho poradenstvi, péci o studenty
se specifickymi potfebami a poskytovani informacnich sluzeb o existujicich zafizenich,
odbornicich pracujicich ve vySe uvedenych oborech.

5. Galerie T UHK umozZiuje prezentaci umeéleckych dél pracovnikl a studentd UHK, stejné jako
i dalSich umélct a student jinych skol vSech stupnd. Jejim poslanim je popularizovat soucasné
vytvarné uméni s diirazem na tvorbu mladych a méné znamych vytvarniké z Ceské republiky
a zahranici, vzbudit u student(l a Sirsi verejnosti zajem o soucasné uméni a prispivat k rozvoji
kulturniho rozméru univerzity, mésta i regionu.



