Jihoceska univerzita

‘ . v Ceskych Budéjovicich

University of South Bohemia
.‘ in Ceské Budé&jovice

Metodika organizace jednani
mezinarodnich rad

KA3 Hodnoceni vyzkumné organizace

DA3.2 Mezinarodni hodnoceni

Jiho¢eska univerzita v Ceskych Budé&jovicich
BraniSovska 1645/31a

370 05 Ceské Budéjovice

IC: 60076658

* % % H 2 k> 78l Ministerstvo
<% SpoluﬁnancoY'ano o Skolstvi, mladeze
PP Evropskou unii a télovychovy



Jihoceska univerzita

v Ceskych Budgjovicich
University of South Bohemia
in Ceské Budeéjovice

Metodika organizace jednani mezinarodnich rad

Nazev projektu:

Rozvoj JU - Vyzkumné prostredi

Registracni ¢islo

CZ.02.01.01/00/23_026/0011434

projektu:
Vydala: JihoZeska univerzita v Ceskych Budéjovicich
© 2026
Adresa: Branidovska 1645/31a, 370 05 Ceské Budéjovice
IC: 60076658
WWW.JCu.cz
Zpracoval: Kolektiv autori pod vedenim prof. Ing. Vladimira Zlabka, Ph.D.
Verze: 1/2026

AN Spolufinancovano B4 (osvene
L EVI'OpSkOU unii a télovychovy

Tento vystup lze uzit v souladu s licen¢nimi podminkami Creative Commons BY-
SA 4.0 International (http://creativecommons.org/licenses/by-

sa/4.0/legalcode).

This output may be used in accordance with the license terms Creative
Commons BY-SA 4.0 International (http://creativecommons.org/licenses/by-
sa/4.0/legalcode).



http://www.jcu.cz/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/legalcode
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/legalcode

Jihoceska univerzita N . B P P .
v Ceskych Budgjovicich Metodika organizace jednani mezinarodnich rad

University of South Bohemia
in Ceské Budéjovice

OBSAH

OBSAH.....cceeicieeeititeeeieeeeetteeeassseeeeeteessssssssesereessssssssssessesssssssssseessessssssssssssesssnssssssseesessnnsssssssessennsssssssseseessnnnsssseseseennnnnne 2
1. UVODNI USTANOVENI c..ueeuiieirietieeetisesteeeessesessesssessessessesseessessessesssessessessesssessessessessssssessessesssessessesssensensessessssnes 3
2. ROLE A ODPOVEDNOSTI ....ueiuiirivieieteressessessessessessesssessessessssssessessesssssssssessesssessessessesssessessesssensessessesssessessessessssns 3
2.1 GARANT IMEZINARODNI RADY ...cceieieieeeeeeeeeee e e e et ee e e e ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeaeeeeeaeeaaeaaaaaeaeaeees 3
2.2 ORGANIZACNI KOORDINATOR....ceeteieieeeieieieieeeeeeeeeeeee e e eeee e et et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeaeaeaeaeaeaeeeaeaeeeaeeeeeeeaeeeeeeeeeaeaeaeees 3
2.3 ADMINISTRATIVNI PODPORA ....eeeeeeeitttrreeeeeeeeeitasreeeeeeeeeiasaeseseeseaaataeseeeesaaastssseeeeeeeaassraseseeessaasssseseeessaatsssasseeseennsnrrenes 3
2.4 TRANSPARENTNOST A SLOZENI 1vvvvvvuvsvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 3
2.5 SLOZENT RADY A KRITERIA VYBERU CLENU....evvtvtvertrerererereseeesesssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssrens 4

3. ODMENOVANI A SMLUVNIi ZAJISTENI

3.1 PRAVNI RAMEC ....iitiiieee e e e ettt e e eeectte e e e e e e e staae e e e e e e e enanaaeeeeeesennnnnes

3.2 STRUKTURA NAKLADU SPOJENYCH S UCASTi CLENA NA MR

33 ADMINISTRATIVNI POSTUP ...ttteeeuttieeeeuteeeesuseseasseseaasssseeassssasassseseasssssssassssessasssseassssesssssssessssssesssssessssssssesssssesssssseesnnes

3.4 OCHRANA OSOBNICH UDAJU (GDPR)....ueeeeitieeeeiteeeeeitteestteeestteeeestaeessaaeaaesssseeeassssaasssssasansseeeanssseeesssasesansseesanssseessnsens 5
4.  FAZE ORGANIZACE JEDNANI IMR.....cceuiuiueirirtereiecessssssssesesessssssssesesssssssssssssssssssssssssssnsssesssessssnsssessssssnsnsssssessssnsnnns 5

4.1 HARMONIZACE ZASEDANI ... ietteeeee e e e ettt e e e e e eetaae e e e e eeeeetaaaeeeeeeeeaaaaaesaeeesaasassaeaeaeesaasssssassaeeseaassssaseeaseeaasssaseeaeeenannses 5

4.2 STRATEGICKA PRIPRAVA (MINIMALNE 6 MESICU PRED JEDNANIIM) ....uvviieeeeiieeeetiieeeeiteeeeeiteeeeetteeeeeateeeeevaeeeeensaeeeeanseeeesseeeanns 5

4.3 PRIPRAVNA FAZE (3 — 4 MESICE PRED JEDNANIIMI) 1.eeeeuurieeiiuteeeeeiteeeeeeiteeeeetteeeeetteeeeaaeeeeetaeeeeeaseeeenssaesesseeeeensaeseesseaeeasseaenn 6

4.4 FINALIZACE PROGRAMU (3 MESICE PRED JEDNANIM) ....vveiiiuiieeeeiieeeeeitee e ettt e eette e e etaeeeeetteeeeeteeeeensaaeeanseeeeensseseessaassenseeeas 6

4.5 FINALNT ORGANIZACNT PRIPRAVA (1 MESIC PRED JEDNANIIM) w.veeeeutieeeeitieeeeteeeeetteeeeiteeessisaeeasstaeeesnssaeesnnsaaeassssesesssssessnssenenn 7

4.6 ORGANIZACE DNE JEDNANI

4.7 VYSTUPY A IMPLEMENTACE

4.8 PROPOJENI S VNITRNIM HODNOCENIM A CENTRALNI EVIDENCE

4.9 ARCHIVACE DOKUNMENTACE ..tttttttetttstsesesesesesesesssesesesesesesesssesssssssssssssesssssssesssssesesssesesesesssesesesesesetesetereeee...... 8

5. FINANCOVANI A POVINNA PUBLICITA ............

5.1
5.2
53

FINANCOVANT AKTIVIT 1ttt asassnassssssssssssssssssssnssssssssssnsssssssnssnsssssssnnsnssssssssnnnnnnnn
EVIDENCE A KONTROLA NAKLADU
POVINNA PUBLICITA PROJEKTU 1uvvvvvteeeeeeiuurereeeeeeseesssseseeessessssssesseesseesssssesseessemssssssssessemssssssssessssmmssssssssessemsssssssesseesnnnnes




‘ Jihoceska univerzita ’ i ) L. . ;
. . v Ceskych Bud&jovicich Metodika organizace jednani mezinarodnich rad

University of South Bohemia
.. in Ceské Budéjovice

METODIKA ORGANIZACE JEDNANI MEZINARODNICH RAD

(interni metodicky dokument)

1. UVODNI USTANOVENI

Za uclelem zvySeni transparentnosti a efektivity organizace mezinarodnich rad na Jiho¢eské univerzité
v Ceskych Budé&jovicich (déle jen ,JU") se touto metodikou uréuje jednotny rdmec, ktery stanovuje zavazny
format pro konani mezinarodnich rad (dale jen ,MR") na viech fakultach JU.

Klicovymi pilifi jsou stanoveni minimalni frekvence zasedani (véetné moznosti hybridnich forem jednani),
povinné zvefejiiovani slozeni a vystupd rad na webovych strankach univerzity / fakult a standardizace
hodnoticich zprav do formy strukturovanych reportd.

2. ROLE A ODPOVEDNOSTI

2.1 Garant Mezinarodni rady

Garantem Mezinarodni rady JU je rektor, v pfipadé fakultnich rad dékan. Garant odpovida za:
strategické zaméreni jednani,

schvaleni programu,

schvaleni seznamu ucastnik(,

potvrzeni hlavnich vystupt z jednani.

2.2 Organizacni koordinator
Organizacni koordinator odpovida za praktickou pfipravu a realizaci jednani. Jeho hlavni odpovédnosti
zahrnuji:

e koordinaci pfipravy jednani,

e komunikaci se ¢leny rady,

e organizaci logistickych aspektl akce,

e zajiSténi administrativni podpory,

e pfiprava programu,

e koordinaci sbéru podkladt pro jednani.

2.3 Administrativni podpora
Administrativni pracovnik zajistuje zejména:
e rozesilani pozvanek,
e evidenci ucastnikd,
e rezervaci prostor,
e pfipravu materiald,
e zpracovani hodnotici zpravy.

2.4 Transparentnost a slozeni

SloZeni a mandat: Kazda MR musi mit jasné definovany proces nominace ¢len(, délku funkéniho obdobi a
zplsob hlasovani, které budou ukotveny v jednacim radu dané rady.

Informacni povinnost: Fakulta je povinna na svych webovych strankach zverejiovat:
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e aktualni statut a jednaci rad rady,
e seznam ¢lend véetné jejich stru¢nych profesnich profild (napf. odkaz na ORCID),
e stru¢né shrnuti hlavnich vystupl a doporuceni z posledniho zasedani.

2.5 SlozZeni rady a kritéria vybéru ¢lent

Pfi nominaci ¢lend MR je kladen dliraz na vysokou odbornou Urovern a mezinarodni prestiz kandidatd. Pro
zajisténi relevantni zpétné vazby v ramci Evropského vyzkumného prostoru (ERA) se doporucuje dodrzovat
nasledujici kritéria:
e Geografické zaméfeni: Vétsina ¢lend rady musi plsobit na prestiznich vyzkumnych a vzdélavacich
institucich v ramci Evropy. Tento pozadavek zajistuje hlubsi znalost evropského vysokoskolského a
vyzkumného systému.

e Institucionalni Ffizeni: Clenové museji mit zku3enosti v oblasti fizeni akademickych
instituci/soucasti instituci.

e Excelence ve vyzkumu (ERC a dalsi): Preferovanymi kandidaty jsou nositelé prestiznich
individudlnich grantd, zejména grantd ERC (European Research Council), pfipadné hodnotitelé
(panelisté) téchto schémat.

e Odborna diverzita: SloZzeni rady musi reflektovat klicové védni obory fakulty/univerzity.

e Genderova vyvazenost: Pfi sestavovani rady je doporuceno usilovat o vyvazené zastoupeni zen a
muz(, s cilem podpofit diverzitu perspektiv a rovné prilezitosti v akademickém prostredi.

3. ODMENOVANI A SMLUVNI ZAJISTENI

3.1 Pravni ramec

Ucast ¢lent Mezinarodni rady na jednani je vykonavana na zakladé nepojmenované smlouvy (dale jen
.smlouva”) uzaviené podle ustanoveni § 1746 odst. 2 zakona ¢ 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik. Tato
smlouva definuje rozsah cinnosti, ¢asovy ramec spoluprace, vysi odmény a nahradu nakladd spojenych
s Ucasti na jednani MR.

3.2 Struktura nakladd spojenych s ucasti ¢lena na MR

e Odména: Clendm nélezi smluvni odména za pfipravu na jednani, u¢ast na jednani a vypracovani
zavérecnych doporuceni.

e Nahrada nakladi: Nad ramec odmény univerzita zajistuje nebo proplaci naklady spojené s
cestovnym, ubytovanim a stravovanim, a to vsouladu s uzavienou smlouvou a s pravidly
poskytovatele dotace.

3.3 Administrativni postup

Pfiprava smlouvy: Organizacni koordinator ve spolupraci s pravnim/ekonomickym Gtvarem pfipravi navrh
smlouvy v ¢eském a anglickém jazyce minimalné 1 mésic pfed konanim zasedani. Smluvni ujednani musi
jasné definovat odpovédnost za zdanéni odmény v souladu s mezinarodnimi smlouvami o zamezeni dvojiho
zdanéni.

Podpis smlouvy: Smlouva musi byt podepsana obéma stranami pred zahajenim faktického vykonu ¢innosti
(zpravidla elektronicky nebo v den pfijezdu).

Vyplata penézni ¢astky: Castka zahrnuje odménu za pfipravu na jednani, G¢ast na jednani, zpracovani

zavéreénych doporuéeni a nahradu nakladd. Castka je vyplacena bezhotovostnim pfevodem na Gcet ¢lena
rady na zakladé potvrzeni o Fradném splnéni Ukoll a pfipadné po doloZeni skute¢né vynalozenych nakladd,
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pokud nejsou vyplaceny pausalni ¢astkou.

Zavazny vzor nepojmenované smlouvy pro ¢leny Mezinarodni rady tvofi Pfilohu ¢. 4 (Ceska verze) a Pfilohu
¢. 5 (anglicka verze) této metodiky.

3.4 Ochrana osobnich udaji (GDPR)

3.4.1 Zpracovani osobnich udajd

Univerzita / fakulta zpracovava osobni Udaje ¢lend MR za Ucelem jednani o uzavieni smlouvy a plnéni
smluvnich povinnosti, organizace zasedani a pInéni zakonnych archivacnich povinnosti.

3.4.2 Rozsah udaju

Zpracovavany jsou zejména identifika¢ni udaje (jméno, tituly), kontaktni Gdaje, profesni profily (véetné
odkazl na platformy jako je ORCID), bankovni spojeni a obrazové zaznamy (fotografie) z jednani.

3.4.3 Informacni povinnost a souhlas

Univerzita / fakulta je povinna zajistit, aby kazdy ¢len rady byl informovan o rozsahu a ucelu zpracovani
Udajd nejpozdéji pri podpisu smlouvy. Zvefejnéni profesniho profilu ¢lena a jeho fotografie na webovych
strankach podléha vyslovnhému pisemnému souhlasu ¢lena rady, ktery tvofi samostatny dokument
podepsany soubézné se smlouvou. Vzor Souhlasu se zpracovanim osobnich udajl je pfilohou metodiky.

3.4.4 Zvefejiiovani vystupl

Pfi zvefejiiovani stru¢nych shrnuti vystup( a doporuceni z jednani na webovych strankach musi byt dbano
na to, aby nebyly bez pfedchoziho souhlasu zvefejnény citlivé tdaje nebo konkrétni vyroky spojitelné s
jednotlivymi ¢leny, pokud si to sami nevyzadaji.

3.4.5 Doba uchovani

Osobni udaje jsou uchovavany po dobu nezbytnou pro Gcely pInéni smlouvy a naslednou archivaci v souladu
se Spisovym a skartac¢nim radem JU.

4. FAZE ORGANIZACE JEDNANI MR

Organizace jednani Mezinarodni rady probiha v nékolika ¢asovych fazich.

4.1 Harmonizace zasedani

Frekvence a zplsob zasedani: Minimalni frekvence zasedani MR je stanovena na jednou za dva az tfi roky,
a to prezen¢ni formou. V pripadé vzniku mimoradnych nebo nepredvidatelnych okolnosti, zejména omezeni
cestovani, krizovych opatfeni nebo jinych objektivnich pfekazek znemoznujicich konani prezencniho
jednani, maze byt jednani MR uskutec¢néno distan¢ni formou prostfednictvim online komunikacnich
nastroja.

Jazykova dostupnost: Veskera klicovd dokumentace (statuty, zapisy, zpravy) musi byt vedeny v anglic¢tinég,
aby byla zajisténa plna informovanost zahrani¢nich ¢lent i vnitfnich organd univerzity.

4.2 Strategicka priprava (minimalné 6 mésict pred jednanim)
4.2.1 Stanoveni terminu jednani

Termin stanovuje vedeni univerzity/fakulty s ohledem na:
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e dostupnost ¢lent rady,
e harmonogram univerzity/fakulty,
e navaznost na strategické aktivity.

4.2.2

Seznam zpravidla zahrnuje:
e Cleny Mezinarodni rady,
e vedeni univerzity/fakulty,

Pfiprava seznamu ucastnikd

e pozvané akademiky a vedouci pracovniky,
e organizacni tym.

4.2.3 Komunikace se cleny rady

Doporucuje se rozeslat:
e oznameni o terminu jednani (,Save the Date”),

e predbézné informace o programu,

Metodika organizace jednani mezinarodnich rad

e predbézné informace o zplsobu dopravy, uhradé cestovnich nakladd a odméné.

Soucasné je vhodné zjistit:
e potvrzeni Ucasti,
e cestovni preference,
e pozadavky na ubytovani.

4.2.4 Stanoveni pfedbézného programu

Pfedbézny program obsahuje:
e hlavni témata jednani,
e prezentace vedeni univerzity/fakulty,
e diskusni bloky.

4.2.5

Je nutné rezervovat:
e hlavni jednaci mistnost,

Rezervace prostor

e piipadné mensi mistnosti pro pracovni schizky,
e prostory pro spolecensky program.

4.3 Pripravna faze (3-4 mésice pred jednanim)
V této fazi se zajistuje zejména:

e rezervace hotelového ubytovani,

e zajisténi dopravy (letisté, nadrazi).

4.4 Finalizace programu (3 mésice pred jednanim)

V této fazi je nutné:
e finalizovat strukturu programu,
e potvrdit jednotlivé fecniky,
e stanovit ¢asovy harmonogram.

Priprava podkladti (2 az 3 mésice pied jednanim)

Pro jednani je nutné pfipravit:
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e prezentace vedeni univerzity/fakulty,

e strategické dokumenty,

e informac¢ni materidly o univerzité,

e pfipadné analytické podklady,

e odsouhlaseni pfipravenych podkladd a materiald pfisluSnymi grémii JU/Fakult.

4.5 Finalni organizacni pfiprava (1 mésic pfed jednanim)
V této fazi se provadi kontrola vSech organizac¢nich aspektl. Organiza¢ni koordinator zajisti, aby nejpozdéji

1 mésic pfed konanim jedndani byly veskeré relevantni podkladové materidly (projednané grémii JU/fakult)
zptistupnény ¢lenim Mezinarodni rady prostfednictvim sdilené platformy (napf¥. Microsoft Teams).

Hlavni ukoly
e rozeslani findlniho programu,
e rozeslani podkladd uc¢astniklm,
e potvrzenirezervaci hotelu,
e pfiprava Sablony hodnotici zpravy,
e potvrzeni dopravy Ucastnika,
e objednani cateringu.

4.6 Organizace dne jednani

Registrace ucastnikti: Na misté je zajiSténa registrace Ucastnikd, pfi které jsou distribuovany:
e prezencni listina,
e program jednani,
o tiSténé materialy.

Technické zajisténi: Je nutné zajistit:
e funkcnost projekcni techniky,
e pfipojeni k internetu,
e moznost online pfipojeni vzdalenych Gcastnikd.

Prabéh jednani: Organizacni tym dohlizi na:
e dodrzovani ¢asového harmonogramu,
e technickou podporu prezentaci,
e koordinaci jednotlivych blokd programu.

4.7 Vystupy a implementace

Vystupem z jednani je hodnotici zprava. Hodnotici zpravu zpracovava predseda rady ve spolupraci s
ostatnimi ¢leny rady.

Hodnotici zprdva ma formu strukturovaného dokumentu a obsahuje zejména tyto <asti:
a) hodnoceni - analyzu aktualniho stavu v projednavanych oblastech,

b) doporuceni - konkrétni navrhy a doporuceni formulované ¢leny Mezinarodni rady,

Pfedseda Mezinarodni rady odpovida za koordinaci zpracovani hodnotici zpravy a za jeji prfedlozeni vedeni
fakulty/univerzity nejpozdéji do 1 mésice od konani jednani.

Vedeni fakulty/univerzity zajisti:
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a) vypracovani predbézného vyporadani doporu¢eni do 6 meésic od obdrZzeni hodnotici zpravy,
b) zpracovani finalniho vyporadani doporuceni prfed konanim nasledujiciho jednani Mezinarodni rady.

Soucasti podkladovych materiald pro kazdé dalsi jednani MR musi byt informace o vyporadani doporuceni
z predchozich jednani.

4.8 Propojeni s vnitfnim hodnocenim a centralni evidence

Implementace: Doporu¢eni MR musi byt systematicky zapracovana do procest akreditaci a vnitfniho
hodnoceni kvality (napf. jako podklad pro Radu pro vnitfni hodnoceni).

Sledovani (Follow-up): Kazdé nasledné zasedani MR musi obsahovat bod ,Kontrola plnéni predchozich
doporuceni”.

Hodnotici zprava z jednani MR je evidovana a archivovana v souladu s vnitfnimi predpisy univerzity, zejména
Spisovym a skarta¢nim radem JU.

4.9 Archivace dokumentace

Archivuji se zejména nasledujici dokumenty:
e program jednani,
e prezentace,
e zapis z jednani,
e seznam ucastnik(,
o fotografie z akce,
e vystupy a doporuceni rady.

Dokumenty jsou ukladany a archivovany prostrednictvim sdilené platformy (napf. Microsoft Teams).

5. FINANCOVANI A POVINNA PUBLICITA

5.1 Financovani aktivit

Organizace a realizace jednani MR je financovana z projektu ,Rozvoj JU - Vyzkumné prostfedi, reg.c.
CZ.02.01.01/00/23_026/0011434, DA3.2 Mezinarodni hodnoceni” (dale jen ,projekt”).

Veskeré naklady souvisejici s organizaci jednani MR musi byt:

e Vsouladu s rozpoctem projektu,
e ZpUsobilé dle pravidel poskytovatele dotace,
e Radné doloZené a evidované.

Veskeré ucetni doklady museji obsahovat nazev a registracni ¢islo projektu. Tento Udaj je povinny jak na
objednavkach, fakturach, tak i na smluvni dokumentaci.

Pred realizaci akce je nutné zajistit objednavky v systému Verso vztahujici se k danému projektu.
Objednavky musi obsahovat specifikaci zdroje financovani, predpokladany pocet Ucastniki a dolozeny
prizkum trhu, je-li relevantni. V pfipadé, Ze hodnota objednavky pfesahne 50 000 K¢, vznika povinnost
jejiho zverejnéni v souladu s platnymi predpisy JU.

Mezi uznatelné naklady patfi zejména:
e Odména pro ¢leny MR (smlouva o dilo),

e Ubytovani,
e Stravovani (catering).

Za spravné cerpani financnich prostfedk( odpovida organiza¢ni koordinator ve spolupraci s ekonomickym
Utvarem a projektovym tymem.
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5.2 Evidence a kontrola nakladu

Veskeré vydaje musi byt evidovany v souladu s internimi predpisy univerzity a pravidly projektu. Kazdy vydaj
musi byt dolozen pfislusnymi tcetnimi doklady (faktury, objednavky, smlouvy apod.).

5.3 Povinna publicita projektu

Vsechny aktivity spojené s organizaci Mezinarodni rady musi splfiovat poZadavky na povinnou publicitu
projektu.

Pfi realizaci akce je nutné zajistit, aby byly viditeIné uvedeny informace o financovani projektu, zejména:

e Registracni ¢islo a nazev projektu,
e Oznaceni poskytovatele podpory,
e Povinna loga a vizualni identita projektu.

Povinna publicita musi byt zajisténa zejména v téchto vystupech: v prezentacich, prezenc¢ni listiné a v misté
konani jednani (napft. roll-up, plakat, Gvodni slide). Za spravné zajisténi povinné publicity odpovida
organizacni koordinator ve spolupraci s projektovym Gtvarem.

Pfilohy metodiky

Pfiloha ¢. 1
Harmonogram organizacnich ukold

Pfiloha ¢. 2
Vzorova komunikace se ¢leny rady

Piiloha ¢. 3
Vzor - Hodnotici zprava

Piiloha ¢. 4
Nepojmenovana smlouva (CZ)

Pfiloha ¢. 5

Nepojmenovana smlouva (EN)

Priloha ¢. 6

Souhlas se zpracovanim osobnich udaja (CZ)
Priloha ¢. 7

Souhlas se zpracovanim osobnich udajd (EN)
Priloha ¢. 8

Prezen¢ni listina s povinnou publicitou
Priloha ¢. 9

Doporucena struktura digitalni slozky Teams
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