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Organiza¢ni rad FSE UJEP

CAST |
Uvodni ustanoveni

ClL1
Poslani organiza¢niho #adu

Organizacni ad Fakulty socialné ekonomické UJEP v Usti nad Labem v souladu se Statutem Fakulty
socialn¢ ekonomické UJEP (dale jen ,statut fakulty) upravuje vnitini ¢lenéni Fakulty socialné
ekonomické UJEP (dale jen ,,fakulta“ nebo ,,FSE UJEP*), plisobnost a vzajemné vztahy ttvari a jejich
¢asti, zakladni povinnosti, prava a odpoveédnost pracovniku, jakoz i organizaci a fizeni fakulty.

CL.2
Vychodiska organizaéniho #adu

1. Organiza¢ni fad FSE UJEP vychazi ze zakona ¢. 111/1998 Sh., o vysokych Skolach a 0 zméné
a doplnéni dalsich zakond (dale jen ,,zakon o vysokych skolach®), Statutu UJEP, statutu fakulty,
Organiza¢niho tadu UJEP, zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace (dale jen ,,zdkonik prace*)
a z dalsich obecné zavaznych pravnich predpist a vnitinich norem a piedpist UJEP.

2. Organiza¢ni fad FSE UJEP vyuziva v textu z divodu piehlednosti a srozumitelnosti obsahu pfi
oznacovani osob tzv. generické maskulinum. V dokumentu je pro oznaceni osob pouzivan muzsky
rod jako neptiznakovy, s védomim, ze v realité se miize ve vSech pfipadech jednat o muze i Zeny,
¢i zastupce vSech dalSich genderd.

CASTII
Zakladni ustanoveni o Fizeni

CL3
Organizaéni struktura

1. Organizacni strukturu FSE UJEP tvofi organizacni jednotky, kterymi jsou samospravné akademické
organy, dalsi organy a pracoviste.

2. Samospravné akademické organy FSE UJEP jsou:

a) Akademicky senat FSE UJEP,
b) dékan FSE UJEP,

€) Védecka rada FSE UJEP,

d) Disciplinarni komise FSE UJEP.

3. Dalsim organem FSE UJEP je tajemnik FSE UJEP.
4. Pracovisté FSE UJEP jsou:

a) Pracovisté pro pedagogickou a védeckou ¢innost
o Katedry
b) Deékanat
e Utvar dékana
e Utvar prodékana pro studium
e Utvar prod&kana pro védu a doktorské studium



e Utvar prodékana pro rozvoj a kvalitu
e Utvar prodékana pro vngjsi vztahy
e Utvar tajemnika
c) Dalsi pracovisté fakulty
e Studijni oddéleni
e Centrum vyzkumu
e  Centrum pro spolupraci s firmami
e (Oddéleni technické podpory
e (Oddgleni technickych sluzeb
e Ekonomicky referat

5. Pro potfeby fizeni a koordinovaného zabezpecCeni vSech Cinnosti a pro feSeni koncepénich
i operativnich tkoli na urovni fakulty muZe d€kan, prodékani nebo tajemnik v ramci svych
pravomoci a odpoveédnosti ziidit poradni organy a pracovni skupiny.

6. Schéma organizacéni struktury fakulty je piilohou tohoto organizaéniho fadu.

Cl 4
Vedouci pracovnici fakulty

Vedoucimi pracovniky fakulty jsou:

dékan,

prodékani,

tajemnik,

vedouci kateder,

vedouci center,

vedouci studijniho oddé€leni,

vedouci oddéleni technickych sluzeb,
vedouci oddéleni technické podpory.

CL5
Vnitini predpisy a vnitfni normy

Koordinaci vnitinich piedpist a vnitinich norem, jejich zmén, dopliika provadi vedeni fakulty (dékan,

prodékani, tajemnik). Jejich evidenci v originalni i elektronické podobé zajist'uje sekretariat dékana.

CL 6
Prava, povinnosti a odpovédnost pracovniki

Prava, povinnosti a odpovédnost pracovniki stanovi ptislu$na ustanoveni zakona o vysokych skolach,
zakoniku prace a dalsi pracovnépravni predpisy platné pro pracovniky vysokych skol, wvnitini
piedpisy a vnitini normy UJEP a statut fakulty.

CL7
Pracovni a mzdové poméry

1. Pracovni a mzdové poméry pracovniki upravuje zakonik prace a vnitini mzdovy predpis
UJEP.

2. V pracovnépravnich vztazich uzaviraji, popfipadé¢ méni pracovni smlouvy, rozvazuji pracovni



pomér a sjednavaji dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér:

a) dekan fakulty
e s akademickymi pracovniky fakulty,
e svedoucimi vyzkumnych center a dalsich pracovist,
e s tajemnikem fakulty,
b) tajemnik fakulty
e s ostatnimi neakademickymi pracovniky fakulty.

O zatazeni, resp. prefazeni pracovnika do tarifni tfidy a 0 urleni vySe o0sobniho pfiplatku
a priplatku za vedeni rozhoduje vedouci pracovnik, ktery sjednava 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 uréenych mzdovymi piedpisy.

CAST 111

CL8
Zasady styku s MSMT a dalsimi subjekty v CR

Dé&kan fakulty jedna jménem fakulty v souladu se Statutem UJEP, statutem fakulty a Organiza¢nim
fadem UJEP. Ostatni pracovnici jednaji dle delegovanych pravomoci, jinak jen v rozsahu
odpovidajicim jejich funkci.

Styky fakulty s ostatnimi subjekty v CR se uskute¢iiuji smluvni spolupraci, ziizovanim spole&nych
pracovist’ nebo jinymi formami spoluprace. Dohody 0 spolupraci se uzaviraji pisemné a nabyvaji
platnosti podpisem dékana nebo jiného zmocnéného pracovnika a feditele (vedouciho) partnerského
subjektu.

CL9
Zasady styku se $kolami a institucemi v zahraniéi

Styky se skolami a institucemi v zahrani¢i se uskuteéiuji podle statutu fakulty, ¢ast II, ¢1. 5, odst. 2
a odst. 3., a Organizaéniho fadu UJEP, ¢l. 11.

Oficialni zahrani¢ni styky jsou na fakulté zabezpecovany utvarem prodékana pro védu
a doktorské studium a prodékana pro vngjsi vztahy.

CAST IV
Dékan, prodékani a tajemnik

Cl. 10
Postaveni a pisobnost dékana

Pravni postaveni dékana a jeho ptisobnost upravuji § 28 zakona o vysokych Skolach, statut fakulty,
cast 11, ¢l. 12, Statut UJEP, I11. ¢ast, ¢l. 9, odst. 3, Organiza¢ni fad UJEP, ¢l. 3.

Dé¢kan fakulty piimo tidi prodékany, tajemnika fakulty, vedouci jinych pracovist a pracovnika
sekretariatu deékana.

De¢kan odpovidéa zejména za:

e dodrzovani zakonu a dalSich pravnich predpist, Statutu FSE UJEP a Statutu UJEP, vnitinich
predpistt UJEP a FSE UJEP a vnitinich norem UJEP a FSE UJEP,
e vypracovani dlouhodobych koncepci rozvoje fakulty,



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

ucelné nakladani s finanénimi prostiedky a majetkem fakulty,

pracovnepravni vztahy vSech zaméstnanct fakulty.

4. Deékan dale:

jmenuje a odvolava prodékany a tajemnika fakulty,
jmenuje a odvolava garanty studijnich programd,
uréuje rozsah pusobnosti vedoucich pracovnikd, popfipadé dalsich pracovnikt fakulty
v souladu se zakonem o vysokych $kolach a statutem fakulty,
svolava porady vedeni fakulty (dékan, prodékani, tajemnik) a kolegia dékana (dékan,
prodékani, tajemnik, vedouci kateder, ptedseda akademického senatu, vedouci studijniho
oddéleni a zastupce Centra vyzkumu),
vydava ptikazy a smernice, které jsou zavazné pro vsechny pracovniky a studenty fakulty,
v souladu s Harmonogramem UJEP urcuje ¢asovy harmonogram akademického roku,
v souladu s Disciplinarnim fadem FSE UJEP rozhoduje o udéleni disciplinarnich sankci
studentiim,
uréuje terminy konani bakalaiskych a magisterskych statnich zavérec¢nych zkousek a jmenuje
komise do téchto zkousek,
jmenuje a odvolava na zaklad€¢ souhlasu Akademického senatu FSE UJEP ¢leny Védecké
rady FSE UJEP a ¢leny Disciplinarni komise FSE UJEP,
na navrh garanta doktorského studijniho programu po vyjadieni Védecké rady FSE UJEP
jmenuje ¢leny oborové rady doktorského studijniho programu,
slozeni zkusebni komise pro statni doktorské zkousky a obhajobu dizertacni prace, Skolitele,
oponenty dizertacnich praci,
piiznava stipendia dle Stipendijniho fadu UJEP,
jmenuje pracovni komise,
fidi ¢innost Pedagogické rady FSE UJEP,
predklada Akademickému senatu FSE UJEP ke schvaleni:

o navrhy vnittnich predpisi FSE UJEP,

o navrh rozpoc¢tu FSE UJEP,
o rozpoctové zmeny,
o navrh vyro¢ni zpravy o ¢innosti FSE UJEP a vyro¢ni zpravy o hospodateni FSE UJEP,

o navrh podminek pro pftijeti ke studiu ve studijnich programech fakulty,
rozhoduje o pfijeti uchazect ke studiu ve studijnich programech fakulty, o pferuseni
a ukonceni tohoto studia,
predklada Védecké radé FSE UJEP k projednani a Akademickému senatu FSE UJEP
nasledné ke schvaleni navrh strategického zaméru vzdélavaci a tviréi ¢innosti FSE UJEP,
vypisuje vybérova fizeni na mista vedoucich kateder fakulty a povétuje funkci vedouci
kateder fakulty,
vypisuje vybérova fizeni na obsazeni mist akademickych pracovniki fakulty,
vypisuje vybérova fizeni na misto tajemnika fakulty,
povoluje vyjimky ze Studijniho a zkusebniho fadu pro studium v bakalaiskych a magisterskych
programech UJEP,
rozhoduje o pfijeti uchazect ke studiu podle § 49 odst. 3 zakona o vysokych skolach.

5. Poradnim organem dékana je kolegium dékana.

6. De¢kan po projednani v kolegiu dékana navrhuje Akademickému senatu FSE UJEP zfizeni, slouceni,
splynuti, rozdé€leni, pfejmenovani nebo zruseni pracovist’.



CL11
Postaveni a ptisobnost prodékani

1. Prodékani jsou jmenovani dle statutu fakulty, ¢ast III, ¢l. 12 odst. 7. Zastupuji dékana ve
stanovenych oblastech ¢innosti, popf. podle dalsich dékanem delegovanych pravomoci.

2. De¢kan pisemné jmenuje jednoho z prodékant statutarnim zastupcem. Statutarni zastupce dékana
zastupuje dékana po dobu jeho nepfitomnosti v plném rozsahu.

3. Prodekan pro studium:

uréuje terminy konani zapisi a elektronického predzapisu Studentt prezenéniho
i kombinovaného studia,

odpovida za prabéh vyuky v prezenéni i kombinované formé studia dle studijnich programa
a dodrzovani studijnich piedpisd,

urcuje rozsah a obsah pedagogické dokumentace o studentovi vedené na katedie a Studijnim
oddé€leni,

odpovida za organizaci statnich zavére¢nych zkousek,

odpovida za sestaveni rozvrhu vyuky prezen¢niho i kombinovaného studia,

odpovida za sestaveni harmonogramu akademického roku,

odpovida za kazdoroc¢ni pripravu piehledu studijnich program,

odpovida za rozvoj a organizaci celoZivotniho vzdélavani,

tidi cinnost Stipendijni komise FSE UJEP,

odpovida za ptipravu a pribéh piijimaciho fizeni a plni dalsi tikoly ulozené dékanem,

fidi pfimo ¢innost dalSich poradnich organt, které dle potieby navrhuje dékanovi ke ztizeni
a personalnimu obsazeni,

odpovida za agendu spojenou s vyplacenim prospéchovych stipendii a vybérem poplatkd za
studium,

odpovida za spravnost a aktualnost tdaji o svéfeném tseku, které fakulta zvetejnuje,
zajistuje komunikaci agendy ve svéfené oblasti utvarem prorektora pro studium rektoratu
UJEP,

fidi ¢innost Referatu pro rozvrh a stipendia,

fidi ¢innost vedouciho Studijniho oddéleni,

vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana,

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

v pripadé neptitomnosti je zastupovan prodékanem pro rozvoj a kvalitu. V piipadé
nepiitomnosti obou téchto prodékani rozhodne o zastupovani dékan.

4. Prodékan pro rozvoj a kvalitu:

navrhuje a zpracovava koncepci rozvoje fakulty, jejiho materialniho zabezpeceni,

navrhuje a zpracovava koncepci rozvoje lidskych zdroja, vede agendu personalnich plani
akademickych pracovniki, vytvaii Personalni plan fakulty a vytvaii zpravu o plnéni planu
personalniho rozvoje fakulty, vytvari strategii Skoleni pracovniki fakulty,

zpracovava Vyroéni zpravu o Cinnosti fakulty, Strategicky zamér fakulty vCetné Plant
realizace strategickych zameérti fakulty, Vnitini zpravu o kvalité ¢innosti, Dodatek zpravy
0 vnitinim hodnoceni kvality,

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

odpovida za kvalitu a fungovani vnéjsich a vnitinich informacnich systémt,

organizacné podporuje studentské hodnoceni kvality vyuky,

fidi pfimo ¢innost dalsich poradnich organt, které dle potieby navrhuje dékanovi ke ztizeni
a personalnimu obsazeni,

odpovida za spravnost a aktualnost idaji o svéfeném tseku, které fakulta zvetejnuje,
zajistuje komunikaci agendy s atvarem prorektora pro rozvoj a kvalitu rektoratu UJEP,



fidi ¢innost Referatu pro rozvoj a kvalitu,

vypracovava podklady pro tidici ¢innost dékana a plni dal$i ukoly ulozené dékanem,

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

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

5. Prodekan pro védu a doktorské studium:

odpovida za organizaci edi¢ni ¢innosti fakulty,

odpovida za organizaci internich grantt,

odpovida za organizaci a prib¢h doktorskych studijnich programt,

odpovida za ptipravu a administrativni agendy tykajici se habilita¢niho a jmenovaciho fizeni,
sleduje vysledky tvir¢i Cinnosti akademickych pracovnikti fakulty a navrhuje strategie
k jejimu rozvoji,

odpovida za administrativni agendu tvuréi ¢innosti na fakulté, kontroluje plnéni ukold
z usneseni Védecké rady FSE UJEP,

odpovida za spolupraci pracovist’ fakulty a komer¢ni sféry v oblasti smluvniho vyzkumu
a transferu znalosti a technologii a podporuje komercionalizaci vysledki tvirci ¢innosti na
fakultg,

odpovidd za pfenos informaci mezi Centrem projektového servisu a fakultou v oblasti
zapojovani pracovist’ fakulty do narodnich a mezinarodnich vyzkumnych projektd,
odpovida za piipravu Zpravy o tvurci Cinnosti fakulty a predklada ji k vyjadieni védecké
rad¢ fakulty,

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

smluvné zastieSuje védeckou spolupraci kateder s vysokymi Skolami a védeckymi
pracovisti v zahranici,

odpovida za administrativni agendu spojenou s védecko-vyzkumnou projektovou ¢innosti,
fidi pfimo ¢innost dalSich poradnich organt, které dle potieby navrhuje dékanovi ke ziizeni
a personalnimu obsazeni,

odpovida za prezentaci vysledkil tvlrci ¢innosti v médiich,

je Clenem Védeckeé rady FSE UJEP, pripravuje podklady pro jeji jednani a kontroluje plnéni
ukold schvalenych Védeckou radou FSE UJEP,

odpovida za organizaci statnich doktorskych zkousek,

odpovida za spravnost a aktualnost idaji o svéfeném Useku, které fakulta zvefejnuje,
zajistuje komunikaci agendy ve svéfené oblasti s utvarem prorektora pro védu rektoratu
UJEP,

fidi ¢innost Centra vyzkumu FSE UJEP a Referatu pro védu a doktorské studium,
vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a plni dalsi ukoly ulozené dékanem,

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

v piipadé nepfitomnosti je zastupovan prodékanem pro vngjsi vztahy. V piipadé
nepiitomnosti obou téchto prodékani rozhodne o zastupovani dékan.

6. Prodékan pro vnéjsi vztahy:

odpovida za koncepci a organizaci zahrani¢nich styka fakulty,

smluvné zastresuje vzajemnou mobilitu studentti a pedagogickych pracovnika s vysokymi
Skolami v zahrani¢i,

vytvaii koncepci spoluprace s podniky a dal§imi organizacemi (statni a vefejna sprava,
NNO),

zodpovida za aktivity v oblasti public relations FSE UJEP a koordinuje je,

odpovida za spolupraci se stitednimi a vy$§imi odbornymi Skolami,

koordinuje aktivity zaméfené na absolventy FSE UJEP a rozviji s nimi dalsi spolupraci,
poskytuje organiza¢ni podporu sportovnim, kulturnim a spole¢enskym akcim pofadanym
fakultou, pfi celouniverzitnich akcich zajistuje koordinaci s univerzitou,



odpovida za obsah webovych stranek, jejich aktualizaci a spravnost udaja,

v oblasti propagace védeckych a vyzkumnych vysledki FSE UJEP uzce spolupracuje
s prodékanem pro védu a doktorské studium,

tidi pfimo ¢innost dalSich poradnich organti, které dle potieby navrhuje dékanovi ke ziizeni
a personalnimu obsazeni,

odpovidd za spravnost a aktudlnost udaji o svéfeném useku, které fakulta zvetejniuje
klasickym nebo elektronickym zptisobem,

zajistuje komunikaci agendy ve svéfené oblasti s utvarem prorektora pro vnéjsi vztahy
rektoratu UJEP,

fidi ¢innost Referatu pro vnéjsi vztahy,

tidi ¢innost Centra pro spolupraci s firmami,

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

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

v pfipad¢ nepfitomnosti je zastupovan prodékanem pro veédu a doktorské studium. V piipadée
nepiitomnosti obou téchto prodékani rozhodne o zastupovani dékan.

Cl 12
Postaveni a pisobnost tajemnika

1. Tajemnik zastupuje dékana ve vsech hospodaiskych a administrativnich ¢innostech fakulty, pokud
v konkrétnim ptipadé nebo u urcité agendy nerozhodne dékan jinak. Vykonem funkce je povéten
dékanem na zaklad¢ vybérového tizeni.

2. Tajemnik:

zabezpecuje provadéni a kontrolu hospodaiské ¢innosti fakulty a dodrzovani zakont a jinych
pravnich predpist véetné piikaza kvestora pti provadéni této ¢innosti,

zabezpecuje pfipravu a rozpis rozpoctu fakulty a predklada ho dékanovi, odpovida za jeho
plnéni a hospodarné vyuzivani hmotnych a finan¢nich prostiedka,

navrhuje rozpoctové zmény v ramci FSE UJEP a piedklada je dékanovi,

mési¢né vyhodnocuje a reguluje ¢erpani rozpoctu fakulty,

pecuje o spravu majetku fakulty,

odpovida za zabezpeceni inventarizace hospodaiskych prostiedka,

odpovida za spInéni ukolt rozvoje materialné technické zakladny fakulty,

odpovida za dodrzovani smérnic upravujicich Dopliikovou a Externi hlavni ¢innost fakulty
(dale jen DC, EHC),

piimo tidi pracovniky ekonomického referatu a administrativni zajist'ovani dopravy,

ptimo Fidi vedouciho Oddéleni technickych sluzeb,

piimo fidi vedouciho Oddéleni technické podpory,

v agend¢ pozarni ochrany zajistuje protipozarni opatfeni na useku preventivnim
a represivnim, vedeni dokumentace pozarni ochrany, skoleni Ill. stupné,

v agend¢ bezpecnosti prace zajistuje kontrolu na tseku bezpecnosti prace, pokyny
a instrukce, Skoleni, agendu rizikovych pracovist, provadéni provérek bezpecnosti prace,
vysetrovani pracovnich raza a jejich odskodnovani.

CASTV
Organizace a pisobnost kateder

C1.13
Katedra

1. Katedra je zakladni organiza¢ni jednotkou fakulty. Je tvofena akademickymi pracovniky,



védeckymi pracovniky a dalsimi zaméstnanci. Katedra zajistuje zejména tyto ¢innosti:

ptimou pedagogickou ¢innost, tj. vyuku studentti podle akreditovanych studijnich programa
formou povinnych, povinné volitelnych a vybérovych predméta (realizovanych pomoci
prednasek, cviceni, seminaft, stazi, praxi apod.),

souvisejici pedagogickou ¢innost, tj. konzultace, pfipravu na vyuku, zkouseni vSech forem
(kontroly studia, SBZ, SZZ, pfijimaci zkousky), vedeni kvalifika¢nich praci, pfipravu
studijnich opor,

védecké aktivity katedry ve smérech doporucenych Védeckou radou FSE UJEP,

seznamuje verejnost s vysledky své védeckeé ¢innosti zejména publikacni ¢innosti, organizuje
prednasky, konference, seminate apod.,

Vv oboru své puisobnosti muze katedra se souhlasem dékana provadét prace pro potieby jinych
organizaci za uplatu v ramci pravidel DC a EHC a dalsi ukoly vyplyvajici z obecng
zavaznych pravnich piedpist, pokynt, smérnic a piikaza dékana a prodékand fakulty.

Pocet pracovniki katedry a jejich zatazeni vyplyva z vyukovych naroku studijnich programi a ze
zapojeni katedry do védecko-vyzkumné cinnosti.

Na katedie mohou pisobit v ramci svého postgradualniho studia nebo studijniho pobytu dalsi
vysokoskolsky vzdélani pracovnici.

Katedie mohou byt podtizena dalsi pracovisté.

Na katedrach mize jejich vedouci ztidit dil¢i ,referen¢ni knihovny* s vymezenym specialnim
zamétenim na védecké a pedagogické pozadavky prislusného pracovisté. Jejich knihovni fond je
soucasti fondt Védecké knihovny UJEP a podléha centralni evidenci Védecké knihovny UJEP.
Pracovnik katedry pisemné povéreny spravou referenéni knihovny odpovida za fadnou piejimku
zpracovaného knihovniho fondu z Védecké knihovny UJEP, jeho bezpe¢né ulozeni, vSestranné
vyuziti a dodrzovani knihovniho fadu.

Katedry, které garantuji studijni program, se nazyvaji oborové katedry.

Cl 14
Vedouci katedry

Vedouci kateder jsou dékanem pisemné povéfeni fizenim katedry na zakladé vybérového fizeni.
Funk¢ni obdobi vedouciho katedry je zpravidla ¢tyfleté. Vedouci katedry mize vykonavat svou
funkci nékolik funkénich obdobi za sebou.

Vedouci katedry zejména:

fidi p¥imo pracovniky katedry a odpovida za jejich odpovidajici pracovni vytiZeni,

uréuje pracovni napln nepedagogickych pracovnika katedry, kontroluje jejich ¢innost véetné
navrhi na odmeény, které piedklada tajemnikovi fakulty,

odpovida za personalni zajisténi pfedmétt danych studijnimi programy a garantovanych
katedrou,

odpovida za vedeni a evidenci védecko-vyzkumné, grantové, publikacni a jiné tviréi cinnosti
pracovnika katedry,

prabézné hodnoti pedagogickou a tvarci ¢innost pracovnika katedry a plnéni ukold
podiizenych pracovniki,

odpovida za ucelné hospodareni s prostredky pridélenymi katedre,

navrhuje dékanovi ¢leny komisi pro statni bakalarské zkousky a statni zavérecné zkousky,
zodpovida za vyhlaseni témat diplomovych a bakalarskych praci v souladu s védecko-
vyzkumnymi ukoly fakulty a katedry,



e na zadost vyucujiciho ¢i studenta jmenuje zkuSebni komisi z ¢lent katedry (viz Studijni
a zkuSebni rad UJEP, ¢l. 7, odst.13)

e svolava a fidi schaze katedry zpravidla jedenkrat v mésici,

o predklada dékanovi ke schvaleni navrhy na sluzebni zahrani¢ni cesty a na poradani akci
S mezinarodni ucasti,

o predklada dékanovi navrhy na vybaveni katedry zafizenim a piistrojovou technikou,
piedklada deékanovi navrhy na odmeény pedagogickych a védeckych pracovniku 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 vytvoieni oddéleni katedry a povéiuje vedouciho
oddéleni, urcuje rozsah a obsah jeho ¢innosti,

e fidi ptimo vedouci dalsich pracovist' katedry,

e dohlizi na aktualnost informaci o katedfe na webovych strankach fakulty,

e odpovida v souladu s platnymi piedpisy za bezpecnost prace studentti a pedagogi v prabéhu
pedagogické ¢innosti zajistované katedrou.

Vedouci katedry vystupuje a jedna jménem katedry. Je-li povéren dékanem nebo prodékany, pak
jedna v rozsahu delegovanych pravomoci.

Plni dalsi tikoly, kterymi jej povéti dékan fakulty.

CL 15
Zastupce vedouciho katedry

Vedouci katedry pisemné povéri jednoho z akademickych pracovnikii katedry svym zastupovanim.
Odvolani zastupce vedouciho katedry provede vedouci katedry rovnéz pisemné.

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

Zastupce vedouciho katedry zastupuje vedouciho katedry po dobu jeho nepfitomnosti v plném
rozsahu a déle plni tkoly, kterymi jej vedouci katedry poveti.

Cl. 16
Pracovnici katedry

Akademicti pracovnici katedry se ¥idi § 3, 4, 70 a 70a zakona o vysokych Skolach, statutem fakulty,
¢ast IV, ¢l. 22 a Pracovnim fadem UJEP, ¢ast II.

Podle sjednané naplné prace vykonavaji pedagogickou a tvir¢i Cinnost a dalsi ukoly uloZzené
vedoucim katedry.

Akademicti a védecti pracovnici katedry vykonavaji tvar¢i ¢innost, ktera vede k rozvoji studijniho

programu, v jehoz ramci probiha vyuka ptislusného pracovnika katedry

CL 17
Garant studijniho programu

Garant studijniho programu je jmenovan dékanem fakulty a musi odpovidat pozadavkim uvedenym
v §44, odst. 6 zakona o vysokych skolach.

Pusobnost, odpovédnost, prava a povinnosti garanta studijniho programu se fidi Smérnici rektora
¢. 4/2019 Plsobnost garantl studijnich programd.



3. Garant studijniho programu navrhuje zmény ve studijnim programu, které zvysuji jeho odbornou
uroven a nasledn¢ predklada navrhované zmény dékanovi.

4. Garant studijniho programu pii vykonu své funkce uzce spolupracuje s vedoucimi pracovist, na
kterych jsou pfedméty zafazené do studijniho programu uskutec¢novany.

5. Garant studijniho programu spolu s dé¢kanem zajist'uje personalni zabezpeceni studijnich predmétd,
které je zarukou zajisténi a rozvoje odborné urovné studijniho programu. Z této spoluprace plyne i
jejich spole¢na odpovédnost za akreditaci.

6. Garant doktorského studijniho programu:

e je predsedou oborové rady studijniho programu,
navrhuje ¢leny oborové rady,

e se vyjadiuje k pfipadnému zaniku funkce ¢lena oborové rady a své vyjadieni predklada
dékanovi fakulty.

ClL 18
Akademicky koordinator studijniho programu

V ramci kazdého studijniho programu je urcena jedna osoba v roli akademického koordinatora
studijniho programu. Ten zejména garantuje soulad obsahu predmétu studovaného v zahraniéi s
obsahem pftislusného studijniho programu na UJEP. Akademicky koordinator konzultuje s
vyjizd€jicimi studenty studijni smlouvu a svym podpisem stvrzuje protokol s ndvrhem na nahrazeni
pfedméti ze studijniho planu UJEP pfedméty ze zahranicniho studia. Seznam akademickych
koordinatori k jednotlivym studijnim programiim eviduje referat pro vngjsi vztahy.

CAST VI
Organizace a pasobnost dékanatu a studijniho oddéleni

C1. 19
Dékanat

1. Deé&kanat tvori:

sekretariat dékana,
prodékani,
referaty,

centra,

tajemnik.

2. Sekretariat dékana zabezpecuje veskerou administrativni agendu souvisejici s ¢innosti dékana,
kolegia dékana a dalsich poradnich organd dékana.

3. Sekretariat dékana vede pracovnik sekretariatu dékana, ktery zejména:

e zabezpeCuje administrativni agendu souvisejici s Cinnosti dé€kana, prodékand, tajemnika
a jejich poradnich orgéand,

e pripravuje podklady pro vykon ¢innosti dékana podle jeho pokynti,

e zajistuje evidenci ukolu zadanych dékanem jinym pracovnikim 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 prostiedki na pohosténi a vécné dary,



vede podaci denik sekretariatu, sleduje a kontroluje vyfizeni pisemnosti ptikazanych
dékanem Kk vyfiizeni jinym pracovnikum fakulty,

zajistuje evidenci vnitinich ptedpist a vnitinich norem fakulty,

vede evidenci o pamétnich medailich fakulty,

vede evidenci zahrani¢nich pracovnich cest,

plni dalsi tikoly nadfizeného.

4. Pisobnost prod€kant a jejich pravomoci jsou uvedeny v ¢lanku 11.

5. Referat pro rozvrh a stipendia je soucasti utvaru prodékana pro studium. Zabezpecuje veskerou
administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro studium a jeho dalsich poradnich
organt (komisi). Referat tohoto prodékana zejména:

ptipravuje podklady pro vykon ¢innosti prodékana pro studium podle jeho pokyni,
zajist'uje evidenci ukolld zadanych timto prodékanem jinym pracovnikiim fakulty,
aktualizuje idaje 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,

zpracovava a vydava harmonogram akademického roku,

zajistuje agendu vyplaceni stipendii (s vyjimkou ubytovaciho),

plni dalsi tikoly nadtizeného.

6. Referat prorozvoj a kvalitu je soucasti Gitvaru prodékana pro rozvoj a kvalitu. Zabezpecuje veskerou
administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro rozvoj a kvalitu. Referat tohoto
prodékana zejména:

pripravuje podklady pro vykon ¢innosti prodékana pro rozvoj a kvalitu podle jeho pokynt,
zajist'uje evidenci ukold zadanych timto prodékanem jinym pracovnikim fakulty,
pripravuje podklady pro zpracovani vyrocnich 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 informacnich systémech fakulty,

zpracovava agendu podanych a realizovanych rozvojovych projekti, na jejichz fesSeni se
fakulta podili,

plni dalsi tikoly nadtizeného.

7. Referat pro védu a doktorské studium je soucasti Gtvaru prodékana pro védu a doktorské studium.
Zabezpecuje administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro védu a doktorské studium
a jeho dalsich poradnich organi. Referat tohoto prodékana zejména:

organizuje a pripravuje vykon cinnosti prodékana pro védu a doktorské studium,

sleduje uspésnost podanych projektt, vede evidenci podpofenych projektl, zajistuje
prabéznou financni kontrolu probihajicich projektt, zajistuje ptedavani projektovych
dokumentt na rektoratni uroven,

zajist'uje evidenci/administrativu smluvniho vyzkumu,

zpracovava a spravuje podklady pro védeckou radu a zapisy z jejiho jednani, které archivuje,
zpracovava a spravuje podklady pro jednani Grantové komise FSE UJEP, Interni grantové
agentury, Studentské grantové soutéze a Etické komise,

vede a organizaéné zajiStuje agendu tvuréi Cinnosti na fakulté, eviduje kvalifikaci
akademickych pracovnikill, administruje odméinovani pracovniki za tvirci ¢innost,

spravuje agendu studentii doktorského studia,

administrativné zajistuje Ceny rektora a Ceny dékana,

zajistuje spravu webovych stranek v sekci véda a vyzkum, ptipravuje védecky newsletter
fakulty,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

e administruje edi¢ni Cinnost fakulty,
e Tzce spolupracuje s Centrem vyzkumu FSE UJEP,
e plni dals$i ukoly nadfizeného.

Centrum vyzkumu FSE UJEP je soucasti utvaru prodékana pro védu a doktorské studium.
Koordinuje tvlr¢i ¢innosti akademickych a védeckych pracovnikll fakulty a koordinuje ¢innosti
vyzkumnych center na fakulté. Blizsi specifikaci Cinnosti Centra vyzkumu upravuje Smeérnice
dékana ¢. 5/2022 Centrum vyzkumu FSE UJEP.

Vyzkumna centra FSE UJEP jsou soucasti Centra vyzkumu FSE UJEP. Blizsi specifikaci jejich
¢innosti upravuje Smérnice dékana ¢. 5/2022 Centrum vyzkumu FSE UJEP. Vyzkumna centra FSE
UJEP jsou:

IEEP — Institut pro ekonomickou a ekologickou politiku,
Forpolis — Institut pro rozvoj spolecenstvi a sidel,

REGBES — Centrum regulace a behavioralnich studii,

IKM — Institut kritického myslent,

RIVALIS — Institute for Water diplomacy and Hydropolitics.

Referat pro vné&jsi vztahy je soucasti utvaru pro vnéjsi vztahy. Zabezpecuje veskerou administrativni
agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro vnéjsi vztahy a jeho dalsich poradnich organt (komisi).
Referat tohoto prodékana zejména:

e organizuje a pripravuje vykon c¢innosti prodékana pro vnéjsi vztahy podle jeho pokynu,

e zabezpecduje agendu zahrani¢nich vztaht, programu ERASMUS+ a dalSich zahrani¢nich mobilit
v soucinnosti s Oddélenim pro vnéjsi vztahy UJEP,

e Ve spolupraci s ptislusnymi katedrami zabezpecuje ptijimani zahrani¢nich hostt a lektord,

e organizuje pod vedenim prodékana pro vnégjsi vztahy vybérova fizeni na pobyty studentd
fakulty na zahrani¢nich univerzitach,

e ve spolupraci s vedenim fakulty zajistuje a koordinuje styk s vefejnosti a s médii,

e zpracovava a archivuje tiskové zpravy, prezentaéni materialy informujici vetejnost a média,

e zpracovava podklady pro webovou prezentaci FSE UJEP a prezentaci na socidlnich sitich,
zajist'uje jejich aktualizaci a inovaci,

e zajistuje propagacni akce FSE UJEP pro vetejnost,

¢ plni dalsi ukoly nadfizeného.

Centrum pro spolupréci s firmami je sou¢asti Gtvaru prodékana pro vn&jsi vztahy. Cinnost centra je
fizena prod€kanem pro vné&jsi vztahy. Cilem centra je iniciovat, zprostiedkovavat a koordinovat
spolupraci FSE UJEP s vnéj§imi subjekty (napf. firmami, organizacemi statni spravy a samospravy,
nevladnimi a neziskovymi organizacemi) a zajistit tak funkéni propojeni akademické vyuky
S praktickymi potfebami zaméstnavateld a trhu.

Utvar tajemnika je ziizen pro podporu &innosti tajemnika fakulty. Sou¢astmi ttvaru tajemnika jsou
Ekonomicky referat, Oddéleni technickych sluzeb a Odd¢€leni technické podpory.

Ekonomicky referat je soucasti Utvaru tajemnika a provadi ekonomickou a administrativni ¢innost
veéetné archivni a spisové sluzby FSE UJEP. Ekonomicky referat je ptimo fizen tajemnikem.

Oddeéleni technickych sluzeb je soucasti tvaru tajemnika a zabezpecuje provoz, vnitini spravu
a udrzbu prostor a budov svérenych do spravy fakulty. Vedouci oddéleni technickych sluzeb je
piimo tizen tajemnikem.

Oddéleni technické podpory je soucasti utvaru tajemnika a zabezpeduje spravu a provoz
audiovizualni a vypocetni techniky. Odd¢leni technické podpory je piimo fizeno tajemnikem
fakulty. Metodicky je oddéleni vedeno prodékanem pro rozvoj a kvalitu.



C1. 20
Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni fidi vedouci studijniho oddéleni, ktery je piimo podtizen prodékanovi pro studium.
Studijni odd€leni zejména:

zpracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a prodékant,

zpracovava podklady pro harmonogram akademického roku,

provadi zapis studentt a kontroly studia v akreditovanych studijnich programech,

vede a zpracovava administrativné spravni agendu v§ech forem a druhu studia a odpovida za

jeji archivaci,

e odpovida za operativni evidenci prabéhu a vysledkt studia jednotlivych studentt fakulty
(na zaklad¢ informaéniho systému STAG),
zpracovava predepsané statistické vykazy,

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

e zajistuje organizaci piijimaciho ftizeni, imatrikulaci, statni bakalafské zkousky, statni

zavéreéné zkousky a promoce dle pokyni prodékana pro studium,

vyfizuje agendu spojenou s vyplatou ubytovaciho stipendia a vybiranim poplatk za studium,

vydava pro studenty potvrzeni o studiu a 0 ukonceni studia,

informuje studenty vsech forem studia o organizacnich, studijnich a dalsich zalezitostech,

zodpovida za evidenci, ischovu a skartaci ptisné zaétovatelnych tiskopist,

plni dalsi tkoly ulozené prodékanem pro studium.

CAST VI
Poradni organy

Cl.21
Pedagogicka rada

1. Pedagogicka rada slouzi jako poradni organ dékana. Projednava persondlni potieby fakulty
vzhledem ke stidvajicim a budoucim akreditacim studijnich programti. Projednava podstatné zmény
ve studijnich programech.

2. Cleny pedagogické rady jsou dékan, garanti studijnich programi a prodékan pro studium.
3. Jednani Pedagogické rady probihaji minimaln¢ dvakrat ro¢né, jednani rady svolava dékan.

Cl.22
Programova rada bakalaiskych a navazujicich magisterskych programu

1. Pro kazdou oborovou vétev fakulty je ustanovena programova rada. Oborovymi vétvemi se rozumi
oblasti studia:

e Ekonomika a management, resp. Ekonomika a management vetejného sektoru
e Regionalni rozvoj a vefejna sprava
e Socialni politika a socialni prace

2. Programova rada je poradnim organem garanta studijniho programu:

e fesi dil¢i operativni problémy studijniho programu,
e priabézné sleduje a vyhodnocuje realizaci ptislusného studijniho programu,



e projednava zamery na zmény ve studijnim programu,
e projednava plan rozvoje studijniho programu.

Cleny programovych rad jsou:

garanti daného studijniho programu,

vedouci kateder, které se podileji na vyuce pfedméti v daném studijnim programu,

zastupci z fad studentti, vzdy po jednom zastupci ze stupn¢ a formy studia,

zastupci studentil jsou nominovani pfislusnym garantem programu a schvalovani AS FSE
UJEP.

Ptedsedou programové rady je garant navazujicitho magisterského programu.

Jednani programové rady probihaji minimalné jednou ro¢né, jednani rady svolava predseda
programové rady.

Funkéni obdobi programové rady zac¢ina platnosti smérnice/piikazu dékana. U nového studijniho
programu zacina do 3 mésici od zahajeni vyuky v prvnim semestru nové uskuteciovaného
studijniho programu.

CAST VIII
Zavérecéna ustanoveni

Rusi se Smérnice dékana ¢. 2/2019 Organiza¢ni fad FSE UJEP ze dne 1. listopadu 2019.
Organizaé¢ni tad FSE UJEP byl projednan Akademickym senatem FSE UJEP dne 16. listopadu 2022.
Organizac¢ni fad FSE UJEP nabyva platnosti dnem 1. prosince 2022.

Organiza¢ni fad FSE UJEP nabyva tG¢innosti dnem 1. prosince 2022.

Tento Organizac¢ni fad obsahuje 1 ptilohu: Organiza¢ni struktura FSE UJEP



Ptiloha: Organizaéni struktura FSE UJEP

Organizacni struktura FSE UJEP
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