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Organizacni rad FSE UJEP

~ CAsTI
Uvodni ustanoveni

ClL1
Poslani organizaéniho ¥adu

1. Organiza¢ni ¥ad Fakulty socialné ekonomické UJEP v Usti nad Labem v souladu se Statutem
Fakulty socialn¢ ekonomické UJEP (déale jen ,statut fakulty*) upravuje vnitini ¢lenéni Fakulty
socialné ekonomické UJEP (dale jen ,fakulta“ nebo ,,FSE UJEP*), pisobnost a vzajemné vztahy
Utvard a jejich ¢asti, zakladni povinnosti, prava a odpovédnost pracovnikd, jakoZ i organizaci a
Fizeni fakulty.

(L2
Vychodiska organizaéniho #adu

2. Organizaé¢ni fad FSE UJEP vychazi ze zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0 zmén¢ a
doplnéni dalSich zdkonu (dale jen ,,z&kon o vysokych Skolach®), Statutu UJEP, statutu fakulty,
Organiza¢niho fadu UJEP, zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace (dale jen ,,zakonik prace”) a
z dalSich obecné¢ zavaznych pravnich predpisu a vnitinich norem a piedpist UJEP.

CASTII
Zakladni ustanoveni o Fizeni

CL3
Organizaéni struktura

1. Z&kladni prvky organiza¢ni struktury FSE UJEP jsou:

a) zékladni pracovisté pro pedagogickou a védeckou ¢innost (katedry),
b) vykonny orgén (dékanat) sestavajici z:

Gtvaru dékana,

utvaru prodékana pro studium,

utvaru prodékana pro védu,

utvaru prodékana pro rozvoj a kvalitu,

Gtvaru prodékana pro vnéjsi vztahy,

Gtvaru tajemnika,

c) studijni oddéleni,

d) jina pracoviste.

ClL4
Akademiéti funkcionari a vedouci pracovnici fakulty

1. Akademickymi funkcionati fakulty jsou dékan a prodékani.

2. Vedoucimi pracovniky fakulty jsou:
a) tajemnik,
b) vedouci pracovist’:
e vedouci kateder,
e vedouci studijniho oddé¢leni,
e vedouci jinych pracovist.
3. Schéma organizaéni struktury fakulty je ptilohou tohoto organiza¢niho fadu.



CL5
Vnitini normy a vnitini piredpisy

1. Vnitini predpisy fakulty jsou:
a) Statut FSE UJEP,
b) Volebni a jednaci fad Akademického senatu FSE UJEP,
c) Jednacitad Védecké rady FSE UJEP,
d) Disciplinarni fad FSE UJEP.

2. Vnitini normy fakulty jsou:
a) prikazy a smérnice dékana,
b) piikazy a smérnice prodékana,
c) ptikazy tajemnika.

3. Koordinaci vnitinich pfedpist a vnitinich norem, jejich zmén, doplika provadi porada vedeni
fakulty (dékan, prodékani, tajemnik). Jejich evidenci v originalni i elektronické podobé zajistuje
povéfena pracovnice sekretariatu dékana.

CL6
Prava, povinnosti a odpovédnost pracovniki

Prava, povinnosti a odpovédnost pracovnikii stanovi piislusnad ustanoveni zakona o vysokych
Skolach, zakoniku prace a dalSi pracovnépravni piedpisy platné pro pracovniky vysokych $kol,
vnitini predpisy a vnitini normy UJEP a statut fakulty.

CL7
Pracovni a mzdové poméry

1. Pracovni a mzdové poméry pracovniku upravuje zakonik prace a vnitini mzdovy piedpis
UJEP.

2. V pracovnépravnich vztazich uzaviraji, poptipadé méni pracovni smlouvy, rozvazuji pracovni
pomér a sjednavaji dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér:

a) dekan fakulty
o s akademickymi pracovniky fakulty,
e s vedoucimi jinych pracovist,
e stajemnikem fakulty,

b) tajemnik fakulty
e s ostatnimi neakademickymi pracovniky fakulty.

3. O zarazeni, resp. piefazeni pracovnika do tarifni tfidy podle vnitiniho mzdového predpisu UJEP a
0 urceni vySe osobniho ptiplatku a priiplatku za vedeni rozhoduje vedouci pracovnik, ktery
sjedndva pracovni smlouvu (dle ¢l. 7, odst. 2 Organiza¢niho fadu FSE UJEP). Vychazi ptitom
z navrhu vedouciho pracovisté, ve kterém je pracovnik zafazen. Pfi rozhodnuti vychazi
z podminek uré¢enych mzdovymi predpisy.

CAST 111

Cl. 8
Zasady styku s MSMT a dal$imi subjekty v CR

1. Dekan fakulty jednd jménem fakulty v souladu se Statutem UJEP, statutem fakulty a
Organizaénim fadem UJEP. Ostatni funkciondfi a pracovnici jednaji dle delegovanych
pravomoci, jinak jen v rozsahu odpovidajicim jejich funkci.



2. Styky fakulty s ostatnimi subjekty v CR se uskuteciuji smluvni spolupraci, zfizovanim
spole¢nych pracovist’ nebo jinymi formami spoluprédce. Dohody o spolupraci se uzaviraji
pisemné a nabyvaji platnosti podpisem dékana nebo jiného zmocnéného pracovnika a feditele
(vedouciho) partnerského subjektu.

CL9
Zasady styku se Skolami a institucemi v zahrani¢i

1. Styky se Skolami a institucemi v zahraniéi se uskutec¢iuji podle statutu fakulty, ¢ast Il, ¢l. 4,
odst. 3., a Organiza¢niho radu UJEP, ¢l. 11.

2. Oficiélni zahrani¢ni styky jsou na fakult¢ zabezpecovany uUtvarem prodékana pro védu a
prodékana pro vngjsi vztahy.

CAST IV
Akademicti funkcionafi a tajemnik

Cl1. 10
Postaveni a pisobnost dékana

1. Prévni postaveni dékana a jeho pisobnost upravuji 8§ 28 zakona o vysokych Skolach, statut fakulty,
¢ast 111, ¢l. 10, Statut UJEP, I11. ¢ast, ¢1. 9, odst. 3, Organizaéni fad UJEP, ¢l. 3.

2. Dékan fakulty pfimo tidi prodékany, tajemnika fakulty, vedouci jinych pracovist' a pracovnici
sekretariatu dékana.

3. Deékan zodpovida zejména za:

e dodrzovani zakonu, dalich pravnich predpist a statutu fakulty véetné piikazti a smérnic rektora
a kvestora,

¢ vypracovani dlouhodobych koncepci rozvoje fakulty,

e Fadnou organizaci studijni, pedagogické a védecké ¢innosti a za vytvareni podminek pro tyto
¢innosti,

e Ucelné nakladani s finan¢nimi prostiedky fakulty.

4. Dé&kan dale:

e urcuje rozsah pusobnosti akademickych funkcionaia, vedoucich pracovniki, poptipadé dalSich
pracovniki fakulty v souladu se zakonem o vysokych Skolach a statutem fakulty,

o svolavé porady vedeni fakulty (dékan, prodékani, tajemnik) a kolegia dékana (dékan, prodékani,
tajemnik, vedouci kateder, pfedseda akademického senatu a vedouci studijniho oddéleni),

e vydava prikazy a smérnice, které jsou zdvazné pro vSechny pracovniky a studenty fakulty,

e v souladu s Harmonogramem UJEP urcuje ¢asovy harmonogram akademického roku,

e v souladu s Disciplinarnim fadem FSE UJEP rozhoduje o udgleni disciplinarnich sankci
studentiim,

o urcuje terminy konani bakalaiskych a magisterskych statnich zavére¢nych zkousek a jmenuje
komise do téchto zkousek,

e jmenuje a odvolava na zaklad¢ souhlasu Akademického senatu FSE UJEP c¢leny Védecké rady
FSE UJEP a ¢leny Disciplinarni komise FSE UJEP,

e na navrh prodékant jmenuje pracovni komise,

piedkladd Akademickému senatu FSE UJEP navrh rozpoétu FSE UJEP,



predklada senatu rozpoctové zmeény,

vypisuje vybérova fizeni na mista vedoucich kateder fakulty a povétuje vedouci kateder fakulty,
vypisuje vybérova fizeni na obsazeni mist akademickych pracovnikt fakulty,

vypisuje vybérova fizeni na misto tajemnika fakulty,

povoluje vyjimky ze Studijniho a zkuSebniho fadu pro studium v bakalaiskych a magisterskych
programech UJEP.

. Poradnim organem dékana je kolegium dékana.

. D&€kan po projednani v kolegiu dékana navrhuje Akademickému sendtu FSE UJEP zfizeni,
slouceni, splynuti, rozdéleni, pfejmenovani nebo zruseni pracovist’.

ClL 11
Postaveni a ptisobnost prodékanu

. Prodékani jsou jmenovani dle statutu fakulty, ¢ast 11, ¢l. 10. Zastupuji dékana ve stanovenych
oblastech ¢innosti, popt. podle dalSich dékanem delegovanych pravomoci.

. Dékan pisemné jmenuje jednoho z prodékant statutarnim zastupcem. Statutarni zastupce dékana
zastupuje dékana po dobu jeho neptitomnosti v plném rozsahu.

. Prodékan pro studium:

uréuje terminy konani zapisu studentti prezenéniho i kombinovaného studia,

e odpovidad za prabéh vyuky prezen¢niho i kombinovaného studia dle studijnich programu,
harmonogramu akademického roku a za dodrZzovani studijnich ptedpisi,

e urcuje rozsah a obsah pedagogické dokumentace o studentovi vedené na katedie a studijnim

oddélent,

odpovida za organizaci statnich zavere¢nych zkousek,

odpovida za sestaveni rozvrhu vyuky prezenéniho i kombinovaného studia,

fidi ¢innost referdtu pro studium,

fidi ¢innost vedouciho studijniho oddéleni,

odpovida za kaZdoro¢ni piipravu piehledu studijnich programd,

odpovida za pfipravu a pribéh ptijimaciho tizeni a pIni dalSi Ukoly ulozené dékanem,

fidi pfimo ¢innost dalSich poradnich organu, které dle potieby navrhuje dékanovi ke ztizeni a

personalnimu obsazeni,

vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana,

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

e v piipadé¢ nepiitomnosti je zastupovan prodékanem pro rozvoj a kvalitu. V piipadé
nepiitomnosti obou téchto prodékaniti rozhodne o zastupovani dékan.

4. Prodékan pro rozvoj a kvalitu:

¢ navrhuje a zpracovava koncepci rozvoje fakulty, jejiho materialniho zabezpedeni,

e navrhuje a zpracovana koncepci rozvoje lidskych zdroja,

e zpracovava vyro¢ni zpravy fakulty a strategické zaméry fakulty véetné plant realizace
strategickych zaméra fakulty,

e odpovida za koncepci rozvoje informacnich technologii a e-learningu na fakulté,

e odpovida za kvalitu a fungovani vnéjsich a vnitinich informac¢nich systémd,

e {idi ptimo ¢innost dalSich poradnich organu, které dle potteby navrhuje dékanovi ke ztizeni a
personalnimu obsazent,

e vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a plni dalSi ukoly ulozené dékanem,



fidi ¢innost referatu pro rozvoj a kvalitu,

v z&sadnich otdzkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

v piipadé nepiitomnosti je zastupovan prodékanem pro studium. V piipadé nepiitomnosti obou
téchto prodékanti rozhodne o zastupovani dékan.

5. Prodékan pro védu:

odpovida za organizaci edi¢ni ¢innosti fakulty,

sleduje vysledky védecko-vyzkumné ¢innosti akademickych pracovnikt fakulty a navrhuje
strategie K jejimu rozvoiji,

odpovida za administrativni agendu védecko-vyzkumné ¢innosti na fakulté, kontroluje plnéni
ukoli z usneseni Védecké rady FSE UJEP,

odpovida za organizaci internich grant,

organizuje expertizni a posuzovatelskou ¢innost v ramei tviréi ¢innosti fakulty,

smluvné zastieSuje veédeckou spolupraci kateder s vysokymi Skolami a veédeckymi
pracovisti v zahranici,

odpovida za administrativni agendu spojenou s rozvojovymi projekty,

fidi ptimo ¢innost dalSich poradnich organti, které dle potieby navrhuje dékanovi ke ziizeni a
personalnimu obsazenti,

vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a plni dalsi ukoly uloZzené dékanem,

fidi ¢innost referatu pro védu,

fidi ¢innost Centra vyzkumu FSE UJEP,

v z&sadnich otdzkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

v ptipadé nepiitomnosti je zastupovan prodékanem pro vnéjsi vztahy. V piipadé nepiitomnosti
obou téchto prodékanii rozhodne o zastupovani dékan.

6. Prodekan pro vngjsi vztahy:

zpracovava koncepci zahrani¢nich styku fakulty,

smluvné zastieSuje vzajemnou mobilitu studentd a pedagogickych pracovniki s vysokymi
Skolami v zahranidéi,

vytvaii koncepci spoluprace s podniky a institucemi,

fidi centrum pro spolupréci s firmami,

zpracovava koncepci public relations FSE UJEP,

organizuje aktivity v oblasti public relations FSE UJEP,

odpovida za spravnost a aktudlnost udaji o svéfeném useku, které fakulta zvetejiuje klasickym
nebo elektronickym zptisobem,

fidi ptimo ¢innost dalSich poradnich organd, které dle potieby navrhuje dékanovi ke ziizeni a
personalnimu obsazent,

vypracovava podklady pro tidici ¢innost dékana a plni dalsi ukoly uloZzené dékanem,

Fidi ¢innost referatu pro vnéjsi vztahy,

v zésadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

v piipadé nepfitomnosti je zastupovan prodékanem pro veédu. V piipadé neptitomnosti obou
téchto prod€kani rozhodne o zastupovani dékan.

Cl 12
Postaveni a plisobnost tajemnika

. Tajemnik zastupuje dékana ve viech hospodarskych a administrativnich ¢innostech fakulty, pokud
v konkrétnim pripadé nebo u urcité agendy nerozhodne dékan jinak. Vykonem funkce je povéien
dékanem na zakladé vybérového fizeni.



. Tajemnik:

o zabezpecuje provadéni a kontrolu hospodaiské cinnosti fakulty a dodrzovani zékont a jinych
pravnich predpist véetné ptikazu kvestora pii provadeni této ¢innosti,

e zabezpecuje pripravu a rozpis rozpoétu fakulty a predklada ho dékanovi. Odpovida za jeho

pInéni a hospodarné vyuzivani hmotnych a finanénich prostredk,

navrhuje rozpoétove zmény v rdmci FSE a predklada je dékanovi,

mési¢né vyhodnocuje a reguluje ¢erpani rozpoctu fakulty,

pecuje o spravu majetku fakulty,

odpovida za zabezpeceni inventarizace hospodarskych prostredkd,

odpovida za spInéni ukolt rozvoje materialné technické zakladny fakulty,

odpovida za dodrZzovani smérnic upravujicich Dopliikovou a Externi

hlavni ¢innost fakulty (dale jen DC, EHC),

piimo fidi pracovniky ekonomického referatu a administrativni zajistovani dopravy,

ptimo fidi vedouciho oddéleni technickych sluzeb,

piimo fidi vedouciho oddéleni technické podpory,

v agendé pozarni ochrany zajistuje protipozarni opatieni na Useku preventivnim a represivnim,

vedeni dokumentace poZarni ochrany, Skoleni Ill. stupng,

e Vv agendé bezpecnosti prace zajistuje kontrolu na Useku bezpecnosti prace, pokyny a instrukce,
Skoleni, agendu rizikovych pracovist, provadéni provérek bezpecnosti prace, vysetrovani
pracovnich Urazu a jejich odskodnovani.

CAST V
Organizace a ptisobnost pracovist’ fakulty

ClL 13

Katedra

. Katedra zajist'uje zejména tyto ¢innosti:

o vyuku studentt podle akreditovanych studijnich programi formou povinnych, povinné
volitelnych a vybérovych kurzi (realizovanych pomoci piednéSek, cviéeni, seminata, stazi,
praxi apod.),

o vedecké aktivity katedry ve smérech doporucenych Veédeckou radou FSE UJEP,

e seznamuje vefejnost s vysledky své védecke ¢innosti zejména publika¢ni ¢innosti apod.,

e Vv oboru své pusobnosti miZe katedra se souhlasem dékana provadét prace pro potieby jinych
organizaci za Gplatu v ramci pravidel DC a EHC a dali ukoly vyplyvajici z obecn& zavaznych
pravnich predpist, pokynt, smérnic a prikaza dékana a prodékanu fakulty.

. Pocet pracovnikt katedry a jejich zafazeni vyplyva ze studijnich programi a ze zapojeni katedry do

veédecko-vyzkumné ¢innosti. R&mcove Uvazky (piima vyucovaci povinnost) ugitelt musi odpovidat

piikazu rektora, piipadné piislusnym piikaztim dékana.

. Na katedie mohou pusobit v rdmci svého postgradudlniho studia nebo studijniho pobytu dalsi
vysokoskolsky vzdélani pracovnici.

. Katedie mohou byt podtizena dalsi pracoviste.

. Na katedrach muZe jejich vedouci ztidit dil¢i ,referen¢ni knihovny* s vymezenym specialnim
zamé&tenim na védecké a pedagogické pozadavky piislusného pracoviste. Jejich knihovni fond je
soucasti fondi Védecké knihovny UJEP a podléha centrélni evidenci Védecké knihovny UJEP.
Pracovnik katedry pisemné povéieny spravou referen¢ni knihovny odpovida za radnou piejimku
zpracovaného knihovniho fondu z Védecké knihovny UJEP, jeho bezpecné uloZeni, vSestranné
vyuZiti a dodrZzovani knihovniho fadu.

. Katedry, které garantuji studijni obor, se nazyvaji nosné katedry.



Cl 14
Vedouci katedry

1. Vedouci katedry jsou dékanem pisemné povéfeni fizenim katedry na zakladé vybérového fizeni.
Funk¢ni obdobi vedouciho katedry je zpravidla ttileté. Vedouci katedry muze vykondvat svou
funkeci nékolik funkénich obdobi za sebou.

2. Vedouci katedry zejména:

o {idi ptimo pracovniky katedry a odpovida za jejich odpovidajici pracovni vytiZeni,

e urcuje pracovni napli nepedagogickych pracovnika katedry, kontroluje jejich ¢innost véetné
navrhu na odmeény, které predklada tajemnikovi fakulty,

e odpovid4 za personalni zajisténi kurzt danych studijnimi programy a garantovanych katedrou,

e odpovida za vedeni a evidenci védecko-vyzkumné, grantové, publikacni a jiné tvuréi ¢innosti
pracovnika katedry,

e prubézné hodnoti pedagogickou a tviréi ¢innost pracovniki katedry a plnéni Ukola podiizenych
pracovnikd,

e odpovida za Ucelné hospodaieni s prostiedky ptidélenymi katedre,

e navrhuje dékanovi ¢leny komisi pro statni bakalaiské zkousky a statni zavérecné zkousky,

e zodpovida za vyhl&Seni témata diplomovych a bakalaiskych praci v souladu s veédecko-
vyzkumnymi Ukoly fakulty a katedry,

e na zadost ucitele ¢i studenta jmenuje zkuSebni komisi z ¢lent katedry (viz Studijni a zkuSebni
fad UJEP, ¢l. 6, odst. 9)

¢ svolava schize katedry nejmeéné jedenkrat v mésici, zpravidla v tydnu po kolegiu dékana,

o piedklada dékanovi ke schvéleni navrhy na sluZzebni zahrani¢ni cesty a na poradani akci
s mezinarodni ucasti,

o piedklada dékanovi ndvrhy na vybaveni katedry zaiizenim a ptistrojovou technikou,

o piedklada dékanovi ndvrhy na odmény pedagogickych a védeckych pracovnika katedry,

e odpovida za vedeni a evidenci agendy tykajici se vyuky a jejiho personalniho zabezpeceni
katedrou (viz Smérnice rektora ¢. 11/2015 Spisovy fad UJEP),

o piedklada dekanovi fakulty navrhy na vytvoreni oddéleni katedry a povétuje vedouciho
odde¢leni, urcuje rozsah a obsah jeho ¢innosti,

o fidi piimo vedouci dal3ich pracovist’ katedry,

e odpovidéa za aktualizaci www stranek katedry,

e odpovida v souladu s platnymi predpisy za bezpeénost prace studentti a pedagoga v prabéhu
pedagogické ¢innosti zajistované katedrou.

3. Vedouci katedry vystupuje a jednd jménem katedry. Je-li povéien akademickymi funkcionéfi
fakulty, pak jedna v rozsahu delegovanych pravomoci.

4. PIni dalSi tkoly, kterymi jej povéti dékan fakulty.

Cl. 15
Zastupce vedouciho katedry

1. Vedouci katedry pisemné povéii jednoho z akademickych pracovnikll katedry svym zastupcem.
Odvolani zastupce vedouciho katedry provede vedouci katedry rovnéz pisemné.

2. Zastupce vedouciho katedry se zpravidla podili na organizovani vzdélavaci a védecko-vyzkumné
¢innosti pracovniku katedry a kontrolni ¢innosti v rozsahu stanoveném vedoucim katedry.

3. Zastupce vedouciho katedry zastupuje vedouciho katedry po dobu jeho nepfitomnosti v plném
rozsahu a dale plni Ukoly, kterymi jej vedouci katedry povéfi.



Cl. 16
Pracovnici katedry

1. Akademicti pracovnici katedry se fidi 8 3 a 4 zakona a statutem fakulty, ¢ast 1V, ¢l. 17.

2. PIni dalsi Ukoly uloZené vedoucim katedry v souladu se zdkonem o vysokych Skolach, statutem
fakulty a Pracovnim fadem UJEP.

CL17
Garant studijniho programu/oboru

1. Garant studijniho programu/oboru je jmenovan d¢kanem fakulty a musi odpovidat pozadavkim
uvedenym v 870, odst. 5 zdkona o vysokych Skolach.

2. Garant studijniho programu/oboru odpovida za ptipravu studijniho programu/oboru a jejich
inovaci, zejména v souvislosti s procesem akreditace a reakreditace. Dale pak odpovida za vhodnou
personalni strukturu studijniho programu/oboru.

CAST VI
Organizace a pisobnost ostatnich pracovist’

Cl. 18
Dékanat

1. Sekretariat dékana zabezpecuje veSkerou administrativni agendu souvisejici s ¢innosti dékana,
kolegia dékana a dalSich poradnich organt dékana. Sekretariat vede pracovnice sekretariatu dékana,
ktera zejména:

e zabezpecuje administrativni agendu souvisejici s ¢innosti dékana, prodékant, tajemnika a jejich
poradnich organt,

o pripravuje podklady pro vykon ¢innosti dékana podle jeho pokyni,

e zajiSt'uje evidenci ukolu zadanych dékanem jinym pracovnikiim fakulty,

e zpracovava a spravuje zapisy z jednani a porad dékana a eviduje zapisy z jednani akademického
senatu FSE UJEP,

e eviduje zapisy z porad vedoucich kateder,

e odpovida za hospodarné ¢erpani limitovanych prostredka na pohosténi a vécné dary,

e vede podaci denik sekretariatu, sleduje a kontroluje vyiizeni pisemnosti ptik&dzanych
dékanem k vyiizeni jinym pracovnikim fakulty,

e zajistuje evidenci vnitinich piedpisi a vnitinich horem fakulty,
vede evidenci o pamétnich medailich fakulty,

o plni dalsi ukoly nadfizeného.

2. Referdt pro studium je soucasti utvaru prodékana pro studium. Zabezpecuje veSkerou
administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro studium a jeho dalSich poradnich
organti (komisi). Cinnost referatu zajistuje pracovnice referatu, ktera zejména:

e piipravuje podklady pro vykon ¢innosti prodékana pro studium podle jeho pokynd,

e zajistuje evidenci ukolt zadanych timto prodékanem jinym pracovniktim fakulty,

e aktualizuje udaje v informacnich systémech fakulty, zejména STAG a IMIS, podili se na
ptipraveé rozvrhovych akcei fakulty a jejich aktualizaci v informacnich systémech fakulty,
zajistuje agendu pomocnych a védeckych studentskych sil,

e plni dalsi ukoly nadfizeného.

3. Referét pro rozvoj a kvalitu je soucasti utvaru prodékana pro rozvoj a kvalitu. Zabezpecuje
veSkerou administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro rozvoj a kvalitu. Referat



vede pracovnice referatu, kterd zejména:

pripravuje podklady pro vykon ¢innosti prodékana pro rozvoj a kvalitu podle jeho pokynd,
zajist'uje evidenci ukola zadanych timto prodékanem jinym pracovnikim fakulty,
piipravuje podklady pro zpracovani vyro¢nich zprav o ¢innosti fakulty,

pripravuje podklady pro zpracovani strategického zaméru fakulty,

podili se na aktualizaci obsahu webovych stranek fakulty,

podili se na aktualizaci udaji v informac¢nich systémech fakulty,

plni dalsi uikoly nadfizeného.

. Referat pro védu je soucasti Gtvaru prodékana pro védu. Zabezpecuje veSkerou administrativni
agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro védu a jeho dalSich poradnich organd. Referat
tohoto prodékana zejména:
e organizuje a pripravuje vykon ¢innosti prodékana pro védu
e vede a organizaéné zajistuje agendu védecké ¢innosti, edi¢ni ¢innost a grantové ¢innosti
fakulty,
zpracovava a spravuje podklady pro védeckou radu a zapisy z jejiho jednani, které archivuje,
vede evidenci RIV a CEP pro fakultu,
pripravuje materialy a zpracovava podklady pro Védeckou radu FSE UJEP,
zpracovava agendu podanych a realizovanych rozvojovych projekti, na jejichZ feSeni se fakulta
podili a které jsou financovany z evropskych strukturalnich fondd, vcetné jeji archivace dle
pokynti nadfizeného,
e vyhledava aktualni informace tykajici se evropskych projektl a sleduje veskerou aktudlni
legislativni dokumentaci souvisejici s evropskymi projekty,
e zapojuje se do pripravy evropskych projektd, navrhuje a koordinuje tymy pracovnikii za Gcelem
vypracovani projektovych Zadosti,
e zajist'uje povinnou medialni propagaci feSenych evropskych projekti,
plni dalsi tikoly nadfizeného.

. Centrum vyzkumu FSE UJEP je soucasti utvaru prodékana pro védu. Dale se ¢leni na Vyzkumné
centrum konkurenceschopného a udrzitelného rozvoje regionti (VYCERRQO) a Institut pro
ekonomickou a ekologickou politiku (IEEP). Cinnost centra je fizena prodékanem pro védu. Blizsi
specifikaci ¢innosti upravuje smérnice dékana k ¢innosti vyzkumnych center.

. Referat pro vnéjsi vztahy je soucasti Gtvaru pro vnéjsi vztahy. Zabezpecuje veSkerou administrativni

agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro vnéjsi vztahy a jeho dalSich poradnich organa

(komisi). Referat tohoto prodékana zejména:

e organizuje a pripravuje vykon ¢innosti prodékana pro vngjsi vztahy podle jeho pokynd,

e zpracovava v soucinnosti s Oddélenim pro vnéjsi vztahy UJEP agendu zahrani¢nich stykd,

e ve spolupraci s piislusnymi katedrami zabezpecuje piijimani zahrani¢nich hosti a lektord,

e organizuje pod vedenim prodékana pro vnéjsi vztahy vybérova fizeni na pobyty studentt

fakulty na zahrani¢nich univerzitach,

vede evidenci zahrani¢nich pracovnich cest,

ve spolupraci s vedenim fakulty zajist'uje a kordinuje styk s vetfejnosti a s médii,

e navrhuje, zajistuje a archivuje tiskové zpravy, prezenta¢ni materialy informujici vefejnost a
média.

e plni dalsi ukoly nadfizeného.

. Centrum pro spolupraci s firmami je sou&sti utvaru prodékana pro vn&jsi vztahy. Cinnost centra je
fizena prodékanem pro vnéjsi vztahy. Blizsi specifikaci ¢innosti upravuje smérnice dékana.

. Ekonomicky referat je soucasti utvaru tajemnika a provadi hospodaiskou a administrativni ¢innost
fakulty. Ekonomicky referat je ptimo fizen tajemnikem.



9. Oddéleni technickych sluZeb je souc¢asti Utvaru tajemnika a zabezpecuje provoz, vnitini spravu a
GdrZbu prostortt a budov svéienych do spravy fakulty. Vedouci oddéleni technickych sluZzeb je
piimo fizen tajemnikem.

8. Odd¢leni technické podpory je soucasti Utvaru tajemnika a zabezpecuje spravu a provoz
audiovizualni a vypocetni techniky. Oddéleni technické podpory je piimo fizeno tajemnikem
fakulty. Metodicky je odd¢leni vedeno prodékanem pro rozvoj a kvalitu.

C1. 19
Studijni oddéleni

Studijni oddéleni fidi vedouci studijniho oddéleni, ktery je pfimo podfizen prodé€kanovi pro
studium. Studijni oddéleni zejména:

zpracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a prodékant,

zpracovava podklady pro harmonogram akademického roku,

na zaklad¢ schvalenych studijnich programt provadi zapis studenti a kontrolu jejich
studia,

vede a zpracovava administrativné spravni agendu vech forem a druht studia a odpovida za jeji
archivaci,

odpovidad za operativni evidenci prabéhu a vysledku studia jednotlivych student fakulty
(na zékladé informaéniho systému STAG),

zpracovava predepsané statistické vykazy,

eviduje, kontroluje a archivuje pedagogickou dokumentaci o studentech dle pokynt prodékana
pro studium,

zajist'uje organizaci piijimaciho fizeni, imatrikulaci, statni bakalaiské zkousky, statni zavére¢né
zkouSky a promoce dle pokynti prodékana pro studium,

vytizuje agendu stipendii,

vydavé pro studenty potvrzeni o studiu a ukonéeni studia,

informuje studenty vSech forem studia o organizac¢nich, studijnich a dalSich zaleZitostech,
zodpovida za evidenci, Uschovu a skartaci pfisné zlctovatelnych tiskopist,

plni dal3i ukoly uloZené prodékanem pro studium.

CAST VII
Zavéreéna ustanoveni

1. Rusi se Ptikaz dékana ¢.1/2016 Organiza¢ni fad FSE UJEP ze dne 1. biezna 2016.

2. Organizaéni fad FSE UJEP byl projednan Akademickym senatem FSE UJEP dne 23. fijna 2019.

3. Organizaéni fad FSE UJEP nabyva platnosti dnem 1. listopadu 2019.

4. Organizaéni tad FSE UJEP nabyvé u¢innosti dnem 1. listopadu 2019.

5. Tento Organiza¢ni ¥ad obsahuje 1 prilohu: Organiza¢ni schéma FSE UJEP



Ptiloha €. 1: Organizacni fad FSE UJEP
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