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(A) Ambis.Vysoka kola.

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Q) Organizaéni fad AMBIS vysoké $koly, a.s. (dale jen ,Spoleénost‘ nebo ,AMBIS VS*),
je zakladni fidici normou Spole¢nosti.

2) Organizacni fad poskytuje zakladni informaci o spole¢nosti, jejim pravnim postaveni,
definuje obecné prvky Fizeni ve SpoleCnosti, stanovi postaveni, pusobnost
a odpovédnost jednotlivych organizaénich atvard a systém fizeni Spolecnosti.
Vymezuje zakladni opravnéni a povinnosti jednotlivych organiza¢nich atvard
a vedoucich zaméstnancu.

ClL. 1l
Rozsah platnosti

Tento dokument je zavazny pro v8echny organizaéni Utvary Spolecnosti, jejich vedouci
zaméstnance a zaméstnance.

Cl. 1
Pouzité zkratky
GR generalni feditel
RP regionalni pracovisté
QMS Quality Management System
Cl. Iv

Spoleénost, organy a organizaéni struktura

(2) Predstaveni spole¢nosti
Spole¢nost byla zapsana do obchodniho rejstfiku dne 2. 9. 1994.
Obchodni firma: AMBIS vysoka Skola, a.s.
Sidlo: Lindnerova 575/1, 180 00 Praha 8 — Liben
IC: 618 58 307
2) Pravni postaveni spole¢nosti

Pravni postaveni Spolecnosti je upraveno zakonem ¢&. 90/2012 Sh., o obchodnich
spole¢nostech a druzstvech (zakon o obchodnich korporacich), zdkonem €. 111/1998
Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zékon o vysokych
Skolach), a souvisejicimi pravnimi predpisy.

Spole€nost je samostatnou pravnickou osobou. SpoleCnost je samostatné
hospodaficim subjektem, ktery odpovida za své zavazky svym jménim a vyviji svou
¢innost svym jménem a na svUj ucet.

3) Piredmét podnikani

Pfedmét podnikani je zapsan v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem
v Praze, oddil B, vloZzka 2695.

Pfedmétem podnikani Spole€nosti je pfedevSim vysokoSkolské vzdélavani na
soukromé vysoké Skole dle zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné
a doplInéni dalSich zakonu (vysokoskolsky zakon), v platném znéni, vzdélavaci ¢innost
pro bankovni i mimobankovni sféru formou systémového vzdélavani, nakladatelska
¢innost a vydavatelska Cinnost — neperiodicky tisk, hostinska Cinnost.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

Organy Spoleénosti
Valna hromada — je nejvy$Sim organem Spolec¢nosti.

Dozoréi rada — je kontrolnim organem spolecnosti, dohlizi na vykon pusobnosti
predstavenstva a uskutecfiovani podnikatelské Cinnosti Spole€nosti.

Predstavenstvo — je statutarnim organem, ktery fidi ¢innost Spolecnosti a jedna jejim
jménem. Rozhoduje o vSech zalezitostech Spolecnosti, které nejsou obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy, Stanovami, nebo usnesenim valné hromady vyhrazeny
do pusobnosti valné hromady.

Poradnimi organy rektora vytvofenymi v souladu se zakonem o vysokych Skolach jsou:
Akademicka rada, Rada pro vnitfni hodnoceni, Rada pro spolupraci s praxi a Kolegium
rektora.

Organizaéni schéma Spole¢nosti

Organizacni schéma je pfilohou tohoto Organizacniho fadu.

Cl. v
Organizace Spole¢nosti

Predstavenstvo
Prava a povinnosti pfedstavenstva jsou popsany ve Stanovach Spole¢nosti.

Za Spole¢nost vuci tretim osobam jedna a Spole€nost zastupuje dvouclenné
predstavenstvo jako statutarni organ. Oba &lenové predstavenstva jednaji spole¢né.

Mezi hlavni ukoly predstavenstva, kromé uUkoll uvedenych ve Stanovach, patfi
zejména:

o sladovani ¢innosti jednotlivych organiza¢nich atvard Spole¢nosti,
o provadéni organizatnich zmén — vznik a zanik organizaCnich uatvarQ
a vymezeni kompetenci mezi nimi,
o projednavani a schvalovani vyznamnych projektd a investic,
schvalovani rozpodtu, zprav a vykaz(,
o odpovédnost za finanéni fizeni Spole&nosti, za efektivni nakladani s finanénimi
prostfedky,
o kontrola plnéni business plana,
o schvalovani ro¢nich planu a rozpoc¢td Spolecnosti i jednotlivych organizacnich
utvarda,
o schvalovani koncepCnich a metodickych zamért platnych pro celou
Spolec¢nost,
o projednavani informaci o plnéni ukoll jednotlivych organiza€nich utvard,
o ur€ovani firemni kultury.
Pfredstavenstvo pfimo Fidi:
o feditele oddéleni Business Development.

o

Generalni reditel

Generalni feditel odpovida za celkovy chod Spolecnosti, za fadné hospodareni se
svéfenym majetkem a za jeho ochranu. Zastupuje Spole€nost navenek ve vécech,
které se tykaji jeji Cinnosti.
Generalni reditel zejména:
o stanovuje obchodni politiku Spole€nosti,
o odpovida za personalni fizeni a uplatiovani zasad personalni prace ve
Spolec¢nosti,
o schvaluje ro¢ni plany a rozpoC€ty Spole¢nosti i jednotlivych organizaénich
Gtvard,
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o schvaluje koncepéni a metodické zaméry platné pro celou Spoleénost,

o odpovida za proces prfipravy a realizace zadosti o akreditaci novych studijnich
programd,

o odpovida za uskuteCriovani akreditovanych studijnich programu / oboru a za
jejich platnost,

o ve své plsobnosti dba na dodrzovani bezpecnosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitfnich pfedpist Skoly, peCuje o svéfeny majetek.

Kromé zodpovédnosti delegovanych timto Organizacnim fadem muze na zakladé piné
moci delegovat nékteré své pravomoci (pracovnépravni ukony, podpisy obchodnich
smluv apod.) na podfizené zaméstnance.

Generalni feditel pfimo fidi:
o feditele pro studium,

o personalni oddéleni,

o prorektora pro akreditace a kvalitu studia,
o prorektora pro védu a vyzkum,

o prorektora pro zahraniéni vztahy,

o marketing.

Popis ¢&innosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich naplnich
zaméstnancu.

Rektor vysoké Skoly

Rektor odpovida za celkovy chod Spolecnosti, za fadné hospodafeni se svéfenym
majetkem a za jeho ochranu. Zastupuje Spole¢nost navenek ve vécech, které se tykaji
jeji Cinnosti.

Kromé zodpovédnosti delegovanych timto Organizacnim fadem muze na zakladé piné

moci delegovat nékteré své pravomoci (pracovnépravni ukony, podpisy obchodnich
smluv apod.) na podfizené zaméstnance.

Rektor zejména:
o odpovida a podili se na vytvareni strategie vysoké Skoly,
o odpovida za pedagogicky proces vysoké skoly,
o odpovida za uskuteCriovani akreditovanych studijnich programu / oboru a za
jejich platnost,
povoluje piferuseni studia a rozhoduje o jeho ukonceni,
vydava vnitini predpisy vysokeé Skoly,
zajistuje realizaci a dodrzovani pozadavku stanovenych v QMS,
schvaluje zmény organizacnich procesu dle pozadavki QMS,
pfipravuje podklady pro certifikacni audit,
podili se se na analyze internich a externich vytek a na stanoveni pfislusnych
napravnych a preventivnich opatfeni, provéfuje jejich realizaci,
dohlizi na aktualnost QMS a souvisejicich platnych dokumentd,
ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpec¢nosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitfnich pfedpist skoly, pe€uje o svéfeny majetek,
o zastupuje vysokou $kolu v(i&i externim institucim a je &lenem Ceské konference
rektord.

O O O O O O

o O

Rektor pfimo Fidi:

o finanéni oddéleni,

o oddéleni certifikace,

o oddéleni fizeni kvality,

o feditele institutd.
Popis c&innosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich naplnich
zameéstnancu.

8-5071-30.11.2022 Strana 4 z 17
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4) Reditel pro studium zejména:

o
o
o

o

o O O O

nastavuje, fidi a koordinuje procesy v ramci Spole¢nosti,

sleduje a vyhodnocuje efektivity procesu,

odpovida za uskute€novani akreditovanych studijnich programu / obor( a za
jejich platnost, predklada predstavenstvu navrhy na zlep$eni procesl v ramci
Spolec¢nosti,

pfedklada rektorovi a predstavenstvu navrhy zmén vnitfnich organizacnich
norem,

podili se na zajiStovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pasobnosti,
spolupracuje s ostatnimi oddélenimi Spolecnosti,

plni dalSi ukoly dle pokyn( predstavenstva,

ve své plsobnosti dba na dodrzovani bezpecénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitfnich pfedpisu, pe€uje o svéfeny majetek.

Reditel pro studium p¥imo Fidi:

o
(©]
o
O

zakaznické oddéleni,

prorektora pro studium,

prorektora pro pedagogickou &innost,
vedouci kateder.

(5)  Reditel institutu — prorektor zejména:

@)
@)

o

O O O O

reprezentuje institut na vefejnosti (slavnostni imatrikulace, promoce atd.),
vykonava fidici, koordina¢ni, kontrolni a hodnotici &innost v ramci své
pusobnosti,

v ramci své pusobnosti se podili na aktualizaci vnitfnich pfedpist a kontroluje
jejich dodrzovani,

osobné se podili na pedagogickém procesu institutu, kontroluje jeho priibéh,
vytvari podminky pro rozvoj pfislusnych studijnich programu, rozviji vyzkumnou
¢innost s rozhodujicim vyznamem védniho oboru,

podili se na vytvafeni podminek pro odborny a kvalifikani rast pedagogickych
pracovniku institutu, podporuje jejich publikacni a védeckovyzkumnou ¢€innost,
dba na vytvareni pfiznivého klimatu na institutu,

kvalifikované prezentuje odborné €innosti institutu na vefejnosti,

plni dalSi ukoly dle pokyn( pfedstavenstva,

ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpec€nosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitinich predpisu Skoly, pe€uje o svéfeny majetek.

P¥i fizeni o neplatnosti statni zkousky nebo jeji Casti je lenem pfezkumné komise skoly
a Clenem poradnich organu rektora.

(6) Prorektor pro studium zejména:

O

o O

o O O O

v souCinnosti s prorektorem pro pedagogickou ¢innost odpovida za
uskute€hovani akreditovanych studijnich programi a obor( bakalarského
a navazujiciho magisterského studia, za monitoring realizace vyuky a jeji
kvalitu,

fidi manazera studijniho oddéleni,

fidi manazera studijniho informacniho systému,

fidi manazera international office, spolu s prorektorem pro zahrani¢ni vztahy se
podili na jeho rozvoji,

odpovida za fungovani a rozvoj organiza¢nich utvaru v rozsahu své pasobnosti,
odpovida ve spolupraci s katedrami za pfipravu rozvrhu vyuky,

schvaluje rozvrh vyuky,

rozhoduje o Zadostech studentl ve vécech organizace jejich studia dle
Studijniho a zkusebniho fadu AMBIS VS a dal$ich internich pfedpisd AMBIS
VS,

zajistuje sbér a vyhodnocovani statistik v oblasti studia,
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(A) Ambis.Vysoka kola.

o Vvsoucinnosti s dal8imi prorektory a vedoucimi kateder koordinuje proces zmén
studijnich plant, odpovida za evidenci a publikovani téchto zmén ve studijnim
informacnim systému,

o odpovida za spolupraci se Studentskou radou,

o ve spolupraci se Studentskou radou a studijnim oddélenim pfipravuje akce pro
studenty,

o VvV ramci své pusobnosti metodicky fidi katedry,

o vykonava fidici, koordina¢ni, kontrolni a hodnotici Cinnost v ramci své
pusobnosti,

o Vvramci své pusobnosti vydava a aktualizuje vnitfni pfedpisy a kontroluje jejich
dodrzovani,

o podili se na zajistovani a hodnoceni kvality v rozsahu své plsobnosti,

o spolupracuje na pfipravé podkladl pro akreditaci a reakreditaci studijnich
programd,

o spolupracuje na pfipravé strategickych dokumentt AMBIS VS,

pini dal§i ukoly dle pokynl pfedstavenstva,

o Ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpecénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitfnich pfedpisu Skoly, pe€uje o svéfeny majetek.

O

) Prorektor pro pedagogickou ¢innost zejména:

o Vvsoucinnosti s prorektorem pro studium odpovida za uskuteChovani
akreditovanych studijnich program( a obor( bakalafského a navazujiciho
magisterského studia, za staly monitoring uskuteénovani vyuky, za jeji kvalitu
a kontrolu,

o podporuje rozvoj a uplathiovani modernich vyu€ovacich metod,

o poskytuje metodickou podporu akademickym pracovnikim a dalSim
odbornik(im podilejicich se na vyuce, v€etné podpory ¢lendm komisi pro statni
zavérecneé zkousky,

o konceptné a metodicky koordinuje oblast tvorby zavére¢nych a dalSich
pisemnych praci,

o rozhoduje o Zadostech studentl v oblastech:

= mimoradné a individuaini terminy zkousek,
= uznavani absolvovanych €asti studia,

= zavérecné kvalifikaéni prace,

= individualni studijni plan,

o odpovida za organizaci ovéfovani znalosti studentll a koordinuje cinnost
testovaciho centra,

o koordinuje rozvoj e-learningu na AMBIS VS,

o organizuje dotaznikova Setfeni mezi studenty,

o ve spolupraci s vedoucimi kateder koordinuje tvorbu studijnich opor, metodicky
podporuje zvySovani jejich kvality,

o Fidi garanta jazykové vyuky,

o odpovida za uskutecfiovani programu celozivotniho vzdélavani,

o vykonava fidici, koordinacni, kontrolni a hodnotici €innost v ramci své
pusobnosti,

o vramci své plsobnosti vydava a aktualizuje vnitini pfedpisy a kontroluje jejich
dodrzovani,

o Vvramci své pusobnosti metodicky Fidi katedry,

o podili se na zajistovani a hodnoceni kvality v rozsahu své plsobnosti,

o spolupracuje na pfipravé podkladi pro akreditaci a reakreditaci studijnich
programd,

o spolupracuje na aktualizaci a ptipravé strategickych dokumentti AMBIS VS,

o plni dalSi ukoly dle pokynl pfedstavenstva,

o Ve své plsobnosti dba na dodrzovani bezpecnosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitfnich pfedpisu Skoly, pe€uje o svéfeny majetek.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

(8) Prorektor pro védu a vyzkum zejména:

o
o

O

(@]

O

0 O 0O O O

odpovida za oblast védy a vyzkumu, fidi oddéleni VaV,

vykonava Fidici, koordina¢ni, kontrolni a hodnotici &innost v ramci své
plsobnosti,

v ramci své plsobnosti vydava a aktualizuje vnitfni pfedpisy a kontroluje jejich
dodrzovani,

podili se na pfipravé rozpoctu a kontrole jeho Cerpani v oblasti vyzkumu,
odpovida za planovani védecké a publikacni €innosti a jejich evidenci,
odpovida za predavani informaci o vysledcich védeckovyzkumné ¢€innosti do
IS Vaval,

provadi periodicka vyhodnoceni vysledkl vyzkumné cinnosti kateder
a akademickych pracovnikl a vysledky pfedava vedeni Spole¢nosti,

vyhladuje interni grantové soutéze v ramci IGA AMBIS VS, organizuje proces
hodnoceni navrhli projektd, koordinuje proces feSeni a hodnoceni vysledku
internich grantd,

koordinuje a kontroluje proces FeSeni externich grantovych projektd
a vykazovani vysledkl smérem k poskytovatelim,

odpovida za planovani, realizaci a kontrolu v oblasti konferenéni ¢innosti,
osobné se podili na pedagogickém procesu Skoly a na rozvoji €innosti kateder,
podili se na zajisStovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pusobnosti,

plni dalSi ukoly dle pokyn( predstavenstva,

ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpec€nosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitfnich pfedpisu Skoly, pe€uje o svéfeny majetek.

9) Prorektor pro zahranic¢ni vztahy zejména:

@)
@)

o

O O O O

odpovida za rozvijeni mezinarodni spoluprace,

vykonava fFidici, koordinacni, kontrolni a hodnotici €innost v ramci své
plsobnosti,

v ramci své pusobnosti vydava a aktualizuje vnitini pfedpisy a kontroluje jejich
dodrzovani,

osobné se podili na pedagogickém procesu Skoly, na rozvoji €innosti kateder,
podili se na zajistovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pasobnosti,

pini dal§i ukoly dle pokynl pfedstavenstva,

ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpec€nosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitfnich predpisu Skoly, pe€uje o svéfeny majetek.

(10) Prorektor pro akreditace a kvalitu studia zejména:

O

O

predklada rektorovi a statutarnimu organu Skoly navrh na akreditaci nového
studijniho programu,

ve spolupraci s garanty studijnich program(, radami studijnich program
a vedoucimi kateder pfipravuje podklady pro akreditace novych a upravy
stavajicich studijnich program,

po schvaleni Radou studijniho programu pfedklada Radé pro vnitfni hodnoceni
hotovy navrh na akreditaci nebo zménu (rozSifeni) akreditace studijniho
programu,

podili se na administraci vS8ech Z&dosti o akreditace €i zménu (rozsifeni)
akreditaci,

podili se na vyporadani pfipominek Narodniho akreditaéniho ufadu pro vysoké
kolstvi (NAU),

odpovida za prabéznou kontrolu plnéni standardud, metodickych pokynu
a internich predpist u akreditovanych studijnich programu / obor( a pravidelné
informuje o vystupech pfedstavenstvo,

podili se na zajiStovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pasobnosti,

v ramci své psobnosti komunikuje s NAU &i jinymi organy a institucemi.
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(11) Vedouci katedry zejména:

o
o

O

O O O O O O

fidi ¢innost pracovnikd katedry v souladu se strategickymi zaméry a cili Skoly,

vykonava Fidici, koordina¢ni, kontrolni a hodnotici ¢innost v ramci své
plsobnosti,

v ramci své pusobnosti kontroluje dodrZovani vnitfnich predpisti AMBIS VS
a podava navrhy na jejich aktualizaci,

vypracovava plany prace katedry na akademicky rok pro celou oblast
odbornych €innosti katedry,

osobné se podili na pedagogickém procesu katedry, kontroluje jeho pribéh
a poznatky projednava s pedagogickymi pracovniky katedry,

dba o personalni zajisténi vyuky pfedmétd v kompetenci katedry,

dba o zajisténi vyuky predmétd katedry vhodnou literaturou a ucebnimi
pomuckami,

ve spolupraci s prorektorem pro pedagogickou &innost zabezpecuje kvalitni
zpracovani studijnich podkladd pro pfedméty zajistované katedrou,

usiluje o prabéznou inovaci obsahu a metod vyuky pfedmétl garantovanych
pracovniky katedry,

vytvari podminky pro rozvoj pfislusného oboru a rozviji vyzkumnou ¢innost
s rozhodujicim vyznamem védniho oboru,

podili se na vytvareni podminek pro odborny a kvalifikacni rist pedagogickych
pracovniku katedry, podporuje jejich publikacni a védeckovyzkumnou ¢€innost,

komunikuje se studenty a reaguje na jejich podnéty,

dba na soustavné zvySovani kvality bakalafskych a diplomovych praci po
obsahové i formalni strance, disledné uplatfiuje systém na odhalovani
plagiatorstvi,

organizacné se podili na zabezpeceni statnich zavérecnych zkousek,

porada pravidelna zasedani pracovnik( katedry, uklada konkrétni cilové ukoly
podfizenym pracovnikim v&etné konkrétnich terminu a kontroluje jejich pInéni,
hodnoti jejich €innost,

spolupracuje s ostatnimi katedrami a dalSimi utvary Spolecnosti,

dba na vytvareni pfiznivého klimatu na katedre,

kvalifikované prezentuje odborné ¢innosti katedry na vefejnosti,

podili se na zajistovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pasobnosti,

plni dalsi ukoly dle pokyn( predstavenstva,

ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpecénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem, vnitinich pfedpisu Skoly, pe€uje o svéfeny majetek.

§ ClL. VI
Sirsi vedeni (Kolegium rektora)

(1)  Cleny 8irsiho vedeni jsou:

O

O O O OO O O 0 O

¢lenové predstavenstva,

prorektofi,

feditelka pro studium,

vedouci kateder,

finanéni manazer,

manazer oddéleni Business Development,
manazer studijniho oddéleni,

manazer zakaznického oddéleni,
personalni manazer,

tajemnik rektorky.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

(2) Zakladni ukoly SirSiho vedeni:

o
o
o

O

dbat na efektivni spolupraci mezi jednotlivymi oddélenimi Spole¢nosti,

pfijimat zavéry k udalostem a akcim majicim celospolecensky vyznam,

fesit operativni plany Cinnosti a provozni zalezitosti jednotlivych organizacnich
Utvari/oddéleni a celé Spolecnosti,

pfijimat opatfeni k vyznamnym obchodnim pfipadlm a rozvoiji sluzeb.

3) Porady 8irSiho vedeni se konaji nejméné jednou za mésic.

ClL. viI
Rektorat

Rektorat zejména:

O

O O O O O O O

o O

O

vyfizuje studijni agendu pfisluSejici do oblasti rektoratu a s tim souvisejici
pfiprava podkladu:

o ukoncovani studia,

o mimoradné (rektorské) terminy klasifikace,

o odvolani proti rozhodnutim prorektortd a rektora,
provadi namatkovou kontrolu nad studijni agendou studijniho oddéleni,
podili se na pfipravé vnitfnich predpisu vysoké Skoly,
zajistuje agendu spojenou s €innosti disciplinarni komise,
provadi poradenstvi pro studenty se specialnimi potfebami,
odpovida za vedeni archivu Spole¢nosti,
odpovida za pfipravu reportingu ve spolupraci s finanénim oddélenim,
kontroluje kompletnost uzavienych smluv o studiu, smlouvy eviduje a zajistuje
jejich spravu,
projednava a uzavira Dohody o narovnani se studenty,
provadi kontrolu spist v informaénim systému (Ufadovna), zejména ukoné&eni
a preruSeni studii, zadosti o rektorské terminy (data zadosti, spravnost udajd
v pfipravenych rozhodnutich, kontrola naroku na $kolné, kompletnost podkladu
pro vydani rozhodnuti — v pfipadé zjisténi nedostatkd vraci spist na SO &i FO
k doplnéni / upravé vyjadreni),
dba na dodrzovani bezpelnosti prace, pracovni kazné, obecné pravnich norem,
vnitfnich pfedpisl, pe€uje o svéfeny majetek,
plni dalSi ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle pokynt vedouciho
zaméstnance.

Rektorat fidi tajemnik rektora.

Asistent rektora zejména:

O

O O O O O O

o

odpovida za komplexni administrativni podporu rektora,

organizuje schizky a navstévy, zajiStuje spoleensky servis,

pfipravuje porady, pofizuje a eviduje pisemné zaznamy z porad a jednani,
zajistuje spisovou sluzbu Spolecnosti,

odpovida za spravu datovych schranek,

spravuje Cast elektronického kalendare tykajici se rektoratu a uzsiho vedeni,
dba na dodrZovani bezpecnosti prace, pracovni kazné&, obecné pravnich
norem, vnitfnich pfedpisl, pecuje o svéfeny majetek,

plni dalSi ukoly pracovni ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle
pokynu vedouciho zaméstnance.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

CL. VI
Finanéni oddéleni

(2) Organizacni usporadani financniho oddéleni je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto Ffadu.

2) Finan&ni oddéleni fidi finanéni manazer, ktery odpovida zejména za:

o
o

O

komplexni Fizeni a organizaci ¢innosti finanéniho oddéleni,

tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpec€eni kvality svéfeného
oddéleni,

finanéni fizeni SpoleCnosti, kratkodobé Fizeni likvidity, spravu volnych
finanénich prostredku,

pFipravu rozpoctu a finan¢nich pland Spole¢nosti a kontrolu jejich dodrzovani,
dohled nad sestavenim rocCni uCetni zavérky a pripravou pfiznani k dani
Z pfijma,

controlling a reporting v ramci spoleénosti,

tvorbu metodiky a postupu v ramci finan¢né-ucetnich procesl a kontrolu jejich
dodrzovani,

odpovédnost za kompletni fizeni finanénich a uc€etnich operaci, controlling,
platebni styk a finan&ni reporting,

koordinuje a organizuje kontakt s pfipadnymi externimi dodavateli v ramci své
plsobnosti,

ve své plUsobnosti dba na dodrzovani bezpecénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich predpist a peCuje o svéfeny majetek skoly,
plni dalsi ukoly pracovni ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle
pokynu vedouciho zaméstnance.

3) Finan¢ni oddéleni zajistuje zejména:

@)

o O

O 0O 0O O0OO0OO0OO0OO0OOoOO0OO0oOO0oOO0oOOoOOo

(4) Popis

dohled nad fadnym vedenim ucetnictvi v souladu s pfisluSnymi pravnimi
pfedpisy a potfebami SpoleCnosti,

controlling a reporting v ramci Spole¢nosti,

spravu pohledavek vcetné komunikace se spolupracujicimi advokatnimi
kancelaremi,

vedeni uéetni agendy,

komplexni vedeni mzdové agendy

zpracovani mésicnich a ro¢nich ucetnich zavérkovych praci,

tvorbu metodiky zpracovani ucetni agendy,

komplexni zpracovani bankovnich vypisu,

priprava podkladl pro fakturaci a komplexni zpracovani faktur,

dohled nad uc¢tovanim a spravou majetku,

dohled nad zpracovanim a uctovanim internich dokladd,

meésiéni zpracovani pfiznani k DPH,

zpracovani podkladl pro silniéni dar a pfipadné dalsi dané,

uctovani cestovnich a jinych nahrad,

ucétovani zaloh zaméstnancd,

komunikaci s organy statni spravy v oblasti u€etnictvi,

spoluprace s pfipadnym externim dodavatelem ucetnich a darnovych sluzeb,
plni dalSi ukoly dle pokynu vedouciho zaméstnance.

¢innosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich napinich

zameéstnancu.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

Cl. IX
Oddéleni Business Development

Q) Organizaéni uspofadani oddéleni Business Development je uvedeno v pfiloze €. 1
tohoto fadu.

2) Oddéleni Business Development fidi Feditel oddéleni, ktery odpovida zejména za:

O

O

O 0 0 O O O

o

O O O O O

o

komplexni fizeni a organizaci ¢innosti provozniho oddéleni, projektového
oddéleni a oddéleni studentskych odbornych praxi,

tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpeceni kvality svéfeného
oddéleni,

organizuje spolupraci s absolventy AMBIS VS,

zpracovani namétl a Fizeni schvalenych rozvojovych projektt AMBIS VS,
fizeni a organizaci technicko-spravnich a distribu€nich procesu,

kontrolu vyuZivani prostor souvisejicich bezprostfedné s budovami AMBIS VS,
pronajmy vyukovych prostor,

feSeni otazek dodavatelskych vztahl u dodavek zbozi, materialu, praci
a sluzeb,

fadné uzavirani a ukoncovani smluvnich vztaht s dodavateli, zpracovani
podkladu pro dalsi jednani s dodavateli a u¢ast na jednanich,

evidenci a archivaci dokumentace souvisejici s ¢innosti oddéleni,

spravu nemovitého majetku, spravu pocitaCové sité, vybér audiovizualni
techniky a dopravnich prostiedkd,

zajisténi hmotnych a dalSich nalezitosti zaméstnancu, v&etné evidence
pfidélenych materialné technickych prostfedkd a provadéni pravidelné
inventarizace,

BOZP a PO, energetiku a vodohospodarskou oblast,

feSeni nahladenych $kod (kradezi) véetné spoluprace s PCR,

spolupraci s externimi dodavateli sluzeb v oblasti své plsobnosti,

podili se na zajistovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pasobnosti,

ve své plUsobnosti dba na dodrzovani bezpeénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich pfedpist a peCuje o svéfeny majetek Skoly
pIni dalSi ukoly pracovni ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle
pokynt vedouciho zaméstnance.

3 Oddéleni Business Development zajiStuje zejména:

O

O O O O O O

(4) Popis

spravu movitého i nemovitého majetku,

spravu pocitaCove sité,

reprografické sluzby,

autoprovoz,

kancelarskou, audiovizualni a vypocetni techniku,
organizaci studentskych odbornych praxi,

plni dalSi ukoly dle pokynu vedouciho zaméstnance.

¢innosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich napinich

zaméstnancu.
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(1)
)

®3)

(4)

(1)
)

©)

(A) Ambis.Vysoka kola.

Cl. X
Personalni oddéleni

Organizaéni uspofadani personalniho oddéleni je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto Fadu.

Personalni oddéleni Fidi personalni manazer, ktery odpovida zejména za:

o tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpedceni kvality svéfeného
oddéleni,
komplexni feSeni pracovnépravni problematiky,
vybér zaméstnancu,
odborné &innosti v oblasti personalni administrativy,
poradenstvi v oblasti pracovnépravnich vztaha,
poradenstvi pro klienty v oblasti kariéry,
spolupraci s prislusnymi ufady statni spravy,
koordinaci a kontakt s pfipadnymi externimi dodavateli v ramci své plsobnosti,
dal$i ¢innosti v oblasti personalni prace,
podili se na zajisStovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pusobnosti,
v ramci své pusobnosti vydava a aktualizuje vnitfni pfedpisy a smérnice,
ve své plUsobnosti dba na dodrzovani bezpecénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich pfedpist a pecuje o svéfeny majetek skoly,
pIni dal§i ukoly pracovni ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle
pokynu vedouciho zaméstnance.

O 0O OO OO OO O0O O0OO0

o

Personalni oddéleni zajistuje zejména:
o vedeni personalni agendy,
o komunikaci s pfislusnymi organy statni spravy,
o plni dalSi ukoly dle pokynl vedouciho zaméstnance.

Popis ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich naplnich
zaméstnancu.

Cl. XxI
Studijni oddéleni

Organizacéni uspofadani studijniho oddéleni je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto Fadu.

Studijni oddéleni Fidi manazer studijniho oddéleni, ktery odpovida zejména za:

o fizeni a koordinaci €innost studijnich oddéleni na jednotlivych poboc¢kach,

o tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpeceni kvality svéfeného
oddéleni,

o administrativni a formalni nalezitosti ¢innosti studijniho oddéleni,

o pfipravu a organizaci zapisu do studia, statnich zavéreénych zkousek, promoci,
imatrikulace apod.,

o vedeni matriky studentl, zpracovani pfisluSnych statistickych vykazu,
administraci stipendii,

o podili se na zajistovani a hodnoceni kvality v rozsahu své plsobnosti,

o ve své plsobnosti dba na dodrzovani bezpecnosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich pfedpisl a pe€uje o svéfeny majetek Skoly,

o plni dal8i ukoly pracovni ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle
pokynu vedouciho zaméstnance.

Studijni oddéleni zejména:
o zabezpeduje administrativné organizaéni Cinnosti souvisejici se studiem na
Skole,
o komunikuje se studenty a vyfizuje jejich zadosti,
kontroluje plnéni studijnich povinnosti v pribéhu i zavéru studia,
o pfipravuje a zajistuje prabéh imatrikulaci studentu,

o
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(A) Ambis.Vysoka kola.

o Ve spolupraci s vedoucimi kateder organizatné a administrativné zajistuje
statni zavérecné zkousky,

o pfipravuje a zajistuje prabéh promoci absolventu,

o Ve spolupraci s prorektorem pro akreditaci a kvalitu studia a vedoucimi kateder
planuje a realizuje obnovu knizniho fondu a vytvafi finanéni rozpocet na négj,
zajistuje chod knihovny, feSi problémy a stiznosti,

o pfipravuje podklady pro archivaci studijnich materialt a spist studentd,

o plni dalSi ukoly dle pokyn( vedouciho zaméstnance.

4) Popis cCinnosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich naplnich
zaméstnancu.

Cl. Xl
Oddéleni Studijniho informaéniho systému (SIS)

(1) Organizacni usporadani Oddéleni SIS je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto fadu.

(2) Oddéleni SIS fidi manazer SIS, ktery odpovida zejména za:

o
o

fizeni a koordinaci ¢innosti oddéleni,

tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpeceni kvality svéfeného
oddéleni,

administrativni a formalni nalezitosti ¢innosti oddéleni,

vSestranné fungovani a rozvoj SIS, organizaci uzivatelské podpory a Skoleni
v oblasti prace s SIS,

tvorbu rozvrhu vyuky,

spolupracuje na tvorbé predpist a smérnic tykajicich se SIS,

spolupracuje na nastavovani a optimalizaci procest vybranych studijnich
agend (zadosti aj.),

podili se na zajistovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pusobnosti,

ve své plUsobnosti dba na dodrzovani bezpecénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich pfedpisl a pe€uje o svéfeny majetek Skoly,
plni dal§i pracovni Ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle pokynu
vedouciho zaméstnance.

3) Oddéleni SIS zejména:

o zajiStuje fungovani SIS a jeho propojeni s dalSimi informacnimi systémy,
o zabezpeCuje technicky rozvoj SIS, podporuje rozvoj jeho vyuZivani
v ¢innostech AMBIS VS,
o odpovida za evidenci studijnich plant a pfedmétu v SIS,
o Vv koordinaci s vedoucimi kateder zajiStuje tvorbu rozvrhu vyuky,
o poskytuje uzivatelskou podporu, konzultace a Skoleni v oblasti prace s SIS,
o zabezpecuje sbér statistickych udaju z SIS a podili se na jejich vyhodnocovani,
o zabezpecluje odevzdavani dat z SIS na MSMT,
o zajistuje provoz telefonni Ustfedny.
(4) Popis cCinnosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich naplnich
zaméstnancu.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

CL X1
International Office

(2) Organizacni usporadani International Office je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto fadu.

2) International Office fidi manazer International Office, ktery odpovida zejména za:

o
o

o
o

fizeni a koordinaci ¢innosti oddélent,

tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpeceni kvality svéfeného
oddéleni,

administrativni a formalni nalezitosti ¢innosti oddéleni,

pFipravu a organizaci zapisu do studia, statnich zavére¢nych zkousek, promoci,
imatrikulaci apod. u studijnich programu akreditovanych v cizich jazycich,
vedeni matriky studentl, zpracovani pfislusnych statistickych vykazl
a administraci stipendii u studijnich programu akreditovanych v cizich jazycich,
fidi institucionalniho koordinatora programu Erasmus+,

podili se na zajisStovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pusobnosti,

ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpec€nosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich pfedpist a pe€uje o svéfeny majetek Skoly,
plni dal§i pracovni Ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle pokynu
vedouciho zaméstnance.

3) V oblasti uskutecfiovani studijnich programd akreditovanych v cizich jazycich
International Office zejména:

@)

O O O

O O O O

o
o
o

organizuje nabor uchazec¢l a péci o né,

pfijima a kontroluje prihlasky ke studiu,

pfipravuje a zabezpecuje pfijimaci fizeni,

zabezpecuje administrativné organizacni Cinnosti souvisejici se studiem na
Skole,

vyfizuje zadosti studentq,

kontroluje plnéni studijnich povinnosti v pribéhu i zavéru studia,

pfipravuje a zajistuje prubéh imatrikulaci studentd,

ve spolupraci s vedoucimi kateder a studijnim oddélenim organizacné
a administrativné zajistuje statni zavérecné zkousky,

podili se na pfipravé a zajisténi pribéhu imatrikulaci a promoci absolvent,
podili se na pfipravé podkladl pro archivaci studijnich materialG a spisu,

plni dalSi ukoly dle pokynu vedouciho zaméstnance.

(4) International Office prostfednictvim institucionalniho koordinatora programu Erasmu+
zejmeéna:

O

O O O O O

koordinuje chod a propagaci programu Erasmus+ na AMBIS VS,

kontroluje plnéni grantové dohody a Cerpani finanénich prostidka,

organizuje vybérova Fizeni u€astnikd programu Erasmus+,

odpovida za smluvni zajisténi mobilit Erasmus+,

odpovida za pfipravu a evidenci meziinstitucionalnich smluv,

ve spolupraci se studijnim oddélenim se podili na administraci Zadosti a
podpofe pfijizdéjicich u¢astnikl programu Erasmus+, zabezpecuje zpracovani
potfebné dokumentace,

odpovida za koordinaci pfipravy a predkladani pribéznych a zavérecnych
zprav Erasmus+,

odpovidd za komunikaci a spolupraci s narodni agenturou programu
Erasmus+.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

ClL. XIv
Oddéleni certifikace

(2) Oddéleni certifikace fidi vedouci, ktery odpovida zejména za:

O

O 0O 0O O O O (0]

o

Cinnost akreditovaného certifikaéniho organu v souladu se systémovou
dokumentaci,

tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpec€eni kvality svéfeného
oddéleni,

konzultacni a poradenskou €innost v oblasti systému Fizeni jakosti a kvality
personalu,

realizaci vzdélavacich aktivit v oblasti systému Fizeni jakosti a kvality personalu,
akviziéni ¢innost v oblasti certifikace,

pfipravu a realizaci obchodnich jednani a prezentaci,

rozvoj a pfipravu produktu,

Cinnosti certifikacniho organu,

ve své pusobnosti dba na dodrzovani bezpec€nosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich pfedpisu a pecuje o svéfeny majetek,

pini dal§i ukoly pracovni ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle
pokynu vedouciho zaméstnance.

Cl. XV
Zakaznické oddéleni

(2) Organizacni usporadani zakaznického oddéleni je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto fadu.

(2) Zakaznické oddéleni fidi manazer zakaznického oddéleni, ktery odpovida zejména za:

O
O

o O

O 0O O OO O O O O

o

fizeni a koordinaci ¢innost zakaznického oddélent,

zajisStovani propagace Skoly navenek (socialni sité, on-line média, tiskové
materialy, inzerce, PR atd.),

weboveé stranky skoly,

pFipravu propagacnich materiald,

tvorbu metodik a zpracovani plant a smérnic k zabezpec€eni kvality svéfeného
oddéleni,

nabor novych student,

pédi o uchazece o studium,

udrZzovani a spravu databaze kontakt( — uchazedi,

realizaci nabidky sluzeb a produktl Spole¢nosti v terénu,

organizaci akci (dny otevienych dvefi, veletrhy) a aktivni u¢ast na nich,
monitoring trhu vzdélavani a pfiprava podkladl pro analyzy,

pravidelny reporting,

podili se na zajiStovani a hodnoceni kvality v rozsahu své pasobnosti,

ve své plUsobnosti dba na dodrzovani bezpeénosti prace, pracovni kazné,
obecné pravnich norem a vnitfnich predpisu a pecuje o svéfeny majetek,

plni dalSi ukoly pracovni ukoly souvisejici s vykonem pracovni pozice dle
pokynu vedouciho zaméstnance.

3) Zakaznické oddéleni zejména:

o
o
o
o
O

(4) Popis

pfijima a kontroluje pfihlasky ke studiu,

pfipravuje a zabezpecuje pfijimaci fizeni,

vede pfijimaci pohovory,

zajistuje uzavirani smluv o studiu,

plni dalSi ukoly dle pokynu vedouciho zaméstnance.

¢innosti jednotlivych pracovnich pozic je uveden v pracovnich napinich

zameéstnancu.
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(1)

)

®3)

(4)
®)

(6)

()

(8)

(A) Ambis.Vysoka kola.

Cl. xvI
Oddéleni fizeni kvality

Oddéleni fizeni kvality odpovida zejména za:
o zajistuje podklady pro realizaci a dodrzovani pozadavkl stanovenych v QMS,
pripravuje podklady pro certifikaéni audit,
realizuje pfipadna napravnych a preventivni opatfeni vznikla pfi realizaci QMS,
aktualnost QMS a souvisejicich platnych dokumentu,
spravu fizené dokumentace a jeji evidenci,
aktualnost platnych smérnic a dalSich dokumentt ve spolupraci s vedoucimi
jednotlivymi oddéleni,
vedeni evidence smluv s vyjimkou Smiuv o studiu,
podil na zpracovani hodnoticich zprav ve spolupraci s garanty studijnich
program( a Radou pro vnitfni hodnoceni
o zvySovani povédomi o nezbytnosti zvySovani kvality veSkeré Cinnosti Skoly
mezi zaméstnanci Skoly,
o podili se na vzdélavani zaméstnancu v oblasti fizeni kvality.

O 0O O O O

o O

CL XV
Zasady ridici €innosti

Vedoucimi zaméstnanci jsou Clenové uzSiho vedeni SpoleCnosti a dale vedouci na
nizsich stupnich Fizeni.

Vedouci zaméstnanci v€etné vedoucich na nizSich stupnich fizeni jsou v rozsahu své
pusobnosti odpovédni za v€asné a fadné plnéni povinnosti a pracovnich ukol(, jakoz
i za fadné hospodareni se svéfenym majetkem, a to i za zaméstnance, ktefi jsou jim
podfizeni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistovat rovné zachazeni se vSemi podfizenymi
zameéstnanci a zabranit jakékoli formé diskriminace.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za dodrzovani vnitfnich pfedpist Spole€nosti.

Vedouci zaméstnanci navrhuji pracovnépravni zmény podfizenych zaméstnancu
v souladu s vnitfnimi pfedpisy Spole€nosti a pfedkladaji je generalnimu Fediteli ke
schvaleni. Kontroluji a eviduji pracovni dobu a dochazku podfizenych zaméstnanct
a jsou povinni pravidelné hodnotit jejich praci a vysledky hodnoceni s nimi projednat.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni plnit Ukoly uloZzené predstavenstvem bud na
zakladé vysledku jednani uzSiho vedeni, nebo pfimo, rozpracovavat je pro své
podfizené zaméstnance, kontrolovat jejich plnéni a podavat zpravy o jejich splnéni na
dalsi poradé uzSiho vedeni, popfipadé pfimo generalnimu fediteli, vyZaduje-li to
povaha ukolu.

DalSi povinnosti vedoucich zaméstnancu jsou uvedeny v pracovnich naplnich
zaméstnancu a ve vnitfnich pfedpisech Spole¢nosti.

Tvorbu novych centralnich vnitfnich pfedpist a zmény stavajicich provadi vyhradné
pfedstavenstvo Spole€nosti, tvorbu novych vnitfnich pfedpist vysoké Skoly a zmény
stavajicich provadi vyhradné rektor, pfipadné jim povéfeni prorektofi po jeho souhlasu.
Postup pfi tvorbé predpisl stanovuje zvlastni centralni vnitfni pfedpis.
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(A) Ambis.Vysoka kola.

Cl. XVl
Zavérecéna ustanoveni

(2) Vydanim tohoto Organiza¢niho fadu se rusi organizacni fad ze dne 1. 1. 2022.

2) Tento Organizaéni fad vstupuje v platnost dne 16. 6. 2022.

3) S timto Organiza¢nim fadem musi byt seznameni vSichni zaméstnanci a za jeho
dodrzovani odpovidaji vSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu své plsobnosti.

(4) Zménu tohoto Organizac¢niho fadu muze uskutecénit pouze predstavenstvo pisemnym
dodatkem k organiza¢nimu fadu nebo jeho pfepracovanim.

(5) VSichni zaméstnanci maji pravo kdykoli nahlizet do tohoto Organizac¢niho fadu, ktery
je proto k dispozici v elektronické podobé v adresafri fizené dokumentace.

Cl. XIX
Prilohy

PFilohou &. 1 tohoto fadu je organizaéni schéma AMBIS VS.

Cl. XX
Rozdélovnik

(2) Vytisk €islo 1 — spravcovsky vytisk
(2) Vytisk Cislo 2 — vytisk na zapujcku
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