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Organizacni rad FSE UJEP

CAST I
Uvodni ustanoveni

ClL1
Poslani organiza¢niho Fadu
Organizaéni ¥ad Fakulty socidlné 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 ttvart a jejich
casti, zakladni povinnosti, prava a odpovédnost pracovnikil, jakoZz i organizaci a fizeni fakulty.

CL.2
Vychodiska organiza¢niho Fadu

1. Organizaéni tad FSE UJEP vychazi ze zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skoladch a o zméné
a doplnéni dalsich zakoni (dale jen ,,zakon 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 predpist a vnitfnich norem a piedpist UJEP.

2. Organizacni fad FSE UJEP vyuziva v textu z divodu ptehlednosti a srozumitelnosti obsahu
pii oznaCovani osob tzv. generické maskulinum. V dokumentu je pro oznaceni osob pouzivan
muzsky rod jako neptiznakovy, s védomim, Ze v realité se mtize ve vSech ptipadech jednat o muze
i Zeny, i zastupce vSech dalsich gendert.

CASTII
Zakladni ustanoveni o Fizeni

CL3
Organizacni 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
e Katedry
b) Dekanat

e Utvar dékana



Utvar prodékana pro studium

Utvar prodékana pro rozvoj a vnéjsi vztahy
Utvar prodékana pro védu a doktorské studium
Utvar prodékana pro vnittni zaleZitosti

Utvar tajemnika

c) Dalsi pracovisté fakulty

Studijni odd¢€leni

Centrum vyzkumu

Centrum pro spolupraci s externimi partnery
Oddéleni technické podpory

Oddg¢leni technickych sluzeb

Ekonomicky referat

5. Pro potfeby fizeni a koordinovaného zabezpeceni vSech cinnosti a pro feSeni koncepcnich
i operativnich ukolti na urovni fakulty mize dékan, prodékani nebo tajemnik v ramci svych
pravomoci a odpovédnosti zfidit poradni organy a pracovni skupiny.

ClL4
Vedouci pracovnici fakulty

Vedoucimi pracovniky fakulty jsou:

dékan,

prodékani,

tajemnik,

vedouci kateder,

vedouci center,

vedouci studijniho oddéleni,

vedouci oddéleni technickych sluzeb,
vedouci oddéleni technické podpory.

CL5
Vnitini predpisy a vnitfni normy

Koordinaci vnitinich piedpisti a vnitfnich norem, jejich zmén, doplitkti provadi vedeni fakulty (d€kan,
prodékani, tajemnik). Jejich evidenci v originélni i elektronické podob¢ zajistuje sekretariat dékana.

CL 6
Prava, povinnosti a odpovédnost pracovniki
Prava, povinnosti a odpovédnost pracovniktl stanovi prislusna ustanoveni zdkona o vysokych skolach,

zakoniku prace a dalsi pracovnépravni piedpisy platné pro pracovniky vysokych skol, vnitini predpisy
a vnitini normy UJEP a statut fakulty.

CL7
Pracovni a mzdové poméry

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



V pracovnépravnich vztazich uzaviraji, popfipadé méni pracovni smlouvy, rozvazuji pracovni
pomer a sjednavaji dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér:

a) deékan fakulty
e s akademickymi pracovniky fakulty,
e s vedoucimi vyzkumnych center a dalSich pracovist,
e s tajemnikem fakulty,
b) tajemnik fakulty
e s ostatnimi neakademickymi pracovniky fakulty.

O zarazeni, resp. piefazeni pracovnika do tarifni tfidy a o ureni vyse osobniho pfiplatku a pfiplatku
za vedeni rozhoduje vedouci pracovnik, ktery sjednava pracovni smlouvu (dle ¢l. 7, odst. 2
Organizacniho fadu FSE UJEP). Pii rozhodnuti vychazi z podminek urcenych vnitinim mzdovym
predpisem UJEP.

CAST III

CL8
Zasady styku s MSMT a dalsimi subjekty v CR

Dékan 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¢iuji smluvni spolupraci, zfizovanim spoleénych
pracovist’ nebo jinymi formami spoluprace. 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 zahranici

Styky se Skolami a institucemi v zahranici se uskuteciiuji podle statutu fakulty, ¢ast II, ¢l. 5, odst. 2
a odst. 3., a Organiza¢niho fadu UJEP, ¢l. 11.

Oficidlni zahrani¢ni styky jsou na fakulté zabezpecovany utvarem prodékana pro védu a doktorské
studium a prodé€kana pro rozvoj a vnéjsi vztahy.

CAST IV
Dékan, prodékani a tajemnik

CL 10
Postaveni a piisobnost dékana

Pravni postaveni dékana a jeho plisobnost upravuji § 28 zakona o vysokych skoléach, statut fakulty,
cast II1, ¢l. 12, Statut UJEP, IIL. ¢ast, ¢l. 9, odst. 3, Organizacni fad UJEP, ¢l. 3.

D¢kan fakulty pfimo fidi prodékany, tajemnika fakulty, vedouci jinych pracovist’ a pracovnika
sekretariatu dékana.

De¢kan odpovida zejména za:

e dodrzovani zakont a dalSich pravnich predpisi, Statutu FSE UJEP a Statutu UJEP, vnitinich
predpistt UJEP a FSE UJEP a vnitinich norem UJEP a FSE UJEP,



vypracovani dlouhodobych koncepci rozvoje fakulty,

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

ucelné nakladéni s finan¢nimi prostfedky a majetkem fakulty,

pracovnépravni vztahy vSech zaméstnanct fakulty.

4., Deékan dale:

jmenuje a odvolava prodékany a tajemnika fakulty,
jmenuje a odvolava garanty studijnich program,
urcuje rozsah plsobnosti vedoucich pracovnikli, popfipadé dalSich pracovniki fakulty
Vv souladu se zakonem o vysokych skolach a statutem fakulty,
svolava porady vedeni fakulty (d€kan, prod€kani, tajemnik) a kolegia d¢kana (dé€kan,
prodékani, tajemnik, vedouci kateder, pfedseda akademického senatu a vedouci studijniho
oddéleni),
vydava ptikazy a smérnice, které jsou zavazné pro vsechny pracovniky a studenty fakulty,
v souladu s Harmonogramem UJEP urcuje casovy harmonogram akademického roku,
v souladu s Disciplinarnim fadem FSE UJEP rozhoduje o udéleni disciplinarnich sankci
studenttm,
urcuje terminy konani statnich zavére¢nych zkousek pro bakalatské a navazujici magisterské
studijni programy a jmenuje komise do téchto zkousek,
jmenuje a odvolava na zakladé souhlasu Akademického senatu FSE UJEP cleny 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,
priznava stipendia dle Stipendijniho fadu UJEP,
jmenuje pracovni komise,
tidi ¢innost Rady garantti FSE UJEP,
predklada Akademickému senatu FSE UJEP ke schvaleni:
o navrhy vnitinich predpisi FSE UJEP,
o navrh rozpoctu FSE UJEP,
o rozpoctové zmeny,
o navrh vyro¢ni zpravy o ¢innosti FSE UJEP a vyrocni zpravy o hospodatreni FSE UJEP,
o navrh podminek pro pfijeti ke studiu ve studijnich programech fakulty,
rozhoduje o pfijeti uchaze¢d ke studiu ve studijnich programech fakulty, o pteruseni
a ukonceni tohoto studia,
predkladd Védecké radé FSE UJEP k projednani a Akademickému sendtu FSE UJEP
nasledn¢ ke schvaleni navrh strategického zaméru vzdelavaci a tvurci ¢innosti FSE UJEP,
vypisuje vybérova fizeni na mista vedoucich kateder fakulty a povétuje funkci 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 bakalafskych
a magisterskych programech UJEP,
rozhoduje o pfijeti uchazec ke studiu podle § 49 odst. 3 zakona o vysokych Skolach,
dohlizi na ptipravenost pro akreditacni fizeni a na kvalitu zpracovani akredita¢nich zadosti.

5. Poradnim organem dékana je kolegium dékana.

6. De&kan po projednani v kolegiu d€kana navrhuje Akademickému senatu FSE UJEP zfizeni, sloucent,
splynuti, rozdéleni, pfejmenovani nebo zruseni pracovist'.



CL 11
Postaveni a piisobnost prodékanu

1. Prod¢kani jsou jmenovani dle statutu fakulty, ¢ast III, ¢l. 12 odst. 7. Zastupuji d¢kana
ve stanovenych oblastech ¢innosti, popt. podle dal§ich dékanem delegovanych pravomoci.

2. Dé&kan pisemné¢ jmenuje jednoho z prode¢kant statutarnim zastupcem. Statutarni zastupce dékana
zastupuje dékana po dobu jeho nepfitomnosti v pIném rozsahu.

3. Prodékan pro studium:

urCuje terminy konani zdpisi a elektronického ptedzdpisu studentd prezencniho
a kombinovaného studia,

odpovida za prubeh vyuky v prezen¢ni a kombinované formé studia dle studijnich programi
a dodrZovani studijnich ptedpisi,

odpovida za organizaci statnich zavére¢nych zkousek,

odpovida za sestaveni rozvrhu vyuky prezencniho a kombinovaného studia,

odpovida za sestaveni harmonogramu akademického roku,

odpovida za kazdoroc¢ni ptipravu ptehledu studijnich programd,

odpovidd za vyhodnoceni studentské zpétné vazby k vyuce a koordinuje zpracovani
a zvefejnéni zpétné vazby,

odpovida za prubch pfijimaciho fizeni, na jeho pfipravé spolupracuje s prodékanem
pro vnitini zalezitosti,

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

odpovida za organizaci celozivotniho vzdé€lavani, na jeho rozvoji spolupracuje s prodékanem
pro vnitini zalezitosti a s prodékanem pro rozvoj a vnéj$i vztahy,

odpovida za rozvoj a spravu vnitini komunikace,

odpovida za sbér podnétl k zameéstnanecké spokojenosti,

odpovida za koordinaci mezifakultni vyuky s ostatnimi fakultami UJEP,

predava CI UJEP pozadavky na nastaveni IS STAG, véetn€ podnéti k moznému vylepseni,
tidi ¢innost Stipendijni komise FSE UJEP,

tidi ¢innost Referatu pro rozvrh a stipendia

tidi ¢innost vedouciho Studijniho oddé€leni,

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

odpovida za spravnost a aktualnost idaji o svéfeném useku, které fakulta zvetejnuje,
vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a plni dalsi ukoly ulozené dékanem,

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

zajistuje komunikaci agendy ve svéfené oblasti utvarem prorektora pro studium
rektoratu UJEP,

v pripad€ nepfitomnosti je zastupovan prodékanem pro vnitini zalezitosti. V piipade
nepiitomnosti obou téchto prodékanii rozhodne o zastupovani dékan.

4. Prod€kan pro rozvoj a vnéjsi vztahy:

koordinuje ptipravu a zpracovava koncepci rozvoje fakulty, jejiho materialniho zabezpeceni,
koordinuje pfipravu a zpracovava koncepci rozvoje lidskych zdroju,

zpracovava Strategicky zamér fakulty véetn€ Plant realizace strategickych zdméra fakulty,
koordinuje zpracovani Vnitini zprdvy o kvalit¢ Cinnosti a Dodatek zpravy 0 vnitinim
hodnoceni kvality,

odpovida za koncepci a organizaci zahrani¢nich styka fakulty,

smluvné zastieSuje vzajemnou mobilitu studentti a pedagogickych pracovnikd s vysokymi
Skolami v zahranici,

vytvari koncepci spoluprace s externimi partnery, kterymi jsou firmy, instituce vefejné
spravy, neziskové organizace, poskytovatelé socidlnich sluzeb,



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

odpovida za spolupraci se stiednimi a vy$§imi odbornymi $kolami,

koordinuje aktivity zaméfené na absolventy FSE UJEP a rozviji s nimi dals$i spolupraci,

v oblasti propagace veédeckych a vyzkumnych vysledkii FSE UJEP spolupracuje
s prodékanem pro védu a doktorské studium,

tidi ¢innost Referatu pro rozvoj a kvalitu a Referatu pro vnéjsi vztahy,

tidi ¢innost Centra pro spolupraci s externimi partnery FSE UJEP,

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

odpovida za spravnost a aktualnost idaji o svéfeném useku, které fakulta zvetejiuje,
vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a plni dalsi ukoly ulozené dé¢kanem,

v zasadnich otdzkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prod¢kany,

zajist'uje komunikaci agendy s utvarem prorektora pro internacionalizaci rektoratu UJEP,

v ptipad€ nepfitomnosti je zastupovan prodékanem pro védu a doktorské studium. V ptipadé
nepfitomnosti obou téchto prodékant 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 pribéh doktorskych studijnich program,

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

odpovidd za administrativni agendu tvirci Cinnosti na fakulté, kontroluje plnéni ukola
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 vysledkil tvirci ¢innosti
nalfakultg,

odpovidd za pfenos informaci mezi Centrem projektového servisu a fakultou v oblasti
zapojovani pracovist’ fakulty do narodnich a mezinarodnich vyzkumnych projekt,
organizuje expertizni a posuzovatelskou ¢innost v ramci tvir¢i ¢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,
odpovida za prezentaci vysledki tviir¢i ¢innosti v médiich,

je ¢lenem Védecké rady FSE UJEP, ptipravuje podklady pro jeji jednani a kontroluje plnéni
ukolt schvéalenych Védeckou radou FSE UJEP,

odpovida za organizaci statnich doktorskych zkousek,

tidi ¢innost Referatu pro védu a doktorské studium,

tidi ¢innost Centra vyzkumu FSE UJEP,

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

odpovida za spravnost a aktualnost idaji o svéfeném useku, které fakulta zvetejnuje,
vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a plni dalsi ukoly ulozené dékanem,

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

zajistuje komunikaci agendy ve svéfené oblasti s Gtvarem prorektora pro védu a vyzkum
rektoratu UJEP,

v pfipad¢é nepiitomnosti je zastupovan prodékanem pro rozvoj a vné€jsi vztahy. V piipadé
nepfitomnosti obou téchto prodekanti rozhodne o zastupovani deékan.

6. Prodékan pro vnitini zalezitosti:

vede agendu persondlnich plantt akademickych pracovnikii, koordinuje piipravu
Personalniho planu fakulty a vytvari zpravu o plnéni planu personalniho rozvoje fakulty,



vytvaii strategii Skoleni pracovnikli fakulty, vcetné organizace kurzti ke zlepSeni
pedagogickych kompetenci a k implementaci inovaci ve vzdélavani,

odpovida za zpracovéani vybranych dat k hodnoceni akademickych pracovnikii a kontrolu
podkladti dodanych z jednotlivych soucasti fakulty,

zpracovava vyro¢ni zpravu o ¢innosti fakulty,

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

odpovida za organizaci sbéru studentské zpétné vazby k vyuce,

odpovida za obsah webovych stranek fakulty, jejich aktualizaci a spravnost tidaju,
odpovida za pfipravu podminek piijimaciho fizeni ve spolupraci s prodékanem pro studium,
odpovida za aktualizaci seznamu platnych vnitinich norem FSE UJEP,

poskytuje metodickou pomoc pii zpracovavani a vydavani vnitinich piedpisti a vnitfnich
norem FSE UJEP,

poskytuje organizacni podporu sportovnim, kulturnim a spole¢enskym akcim potddanym
fakultou, pfi celouniverzitnich akcich zajistuje koordinaci s univerzitou ve spolupraci
S prod€ékanem pro rozvoj a vnéjsi vztahy,

podili se na zajisténi informacnich systémil,

mapuje procesy na fakulté a navrhuje jejich zefektivnéni, veetné ptipadné digitalizace,

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

odpovida za spravnost a aktualnost tidaji o svéfeném useku, které fakulta zvetejnuje,
vypracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a plni dalsi ukoly ulozené dékanem,

v zasadnich otazkach koordinuje sva rozhodnuti s ostatnimi prodékany,

zajistuje komunikaci agendy ve svéfené oblasti s itvarem prorektora pro rozvoj a digitalizaci
rektoratu UJEP,

v piipad€ nepfitomnosti je zastupovan prodékanem pro studium. V piipad€é nepiitomnosti
obou téchto prodékanti rozhodne o zastupovani dékan.

Cl 12
Postaveni a ptisobnost tajemnika

Tajemnik zastupuje dékana ve vSech hospodaiskych a administrativnich ¢innostech fakulty, pokud
v konkrétnim ptipad€ nebo u urcité agendy nerozhodne dékan jinak. Vykonem funkce je povéren
dékanem na zakladé vybérového fizeni.

Tajemnik:

zabezpecuje provadéni a kontrolu hospodarské ¢innosti fakulty a dodrzovani zakont a jinych
pravnich predpist vcetné piikazi kvestora pii provadéni této ¢innosti,

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

navrhuje rozpoc¢tové zmény v ramci FSE UJEP a ptedklada je d€kanovi,

mesi¢n€ vyhodnocuje a reguluje cerpani rozpoctu fakulty,

pecuje o spravu majetku fakulty,

odpovida za zabezpeceni inventarizace hospodarskych prostredki,

odpovida za splnéni tkoll rozvoje materialné technické zakladny fakulty,

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

pfimo tidi pracovniky ekonomického referatu a administrativni zajistovani dopravy,

ptimo tidi vedouciho Oddé¢leni technickych sluzeb,

primo fidi vedouciho Oddgleni technické podpory,

v agendé bezpeCnosti prace zajiStuje kontrolu na useku bezpecnosti prace, pokyny
a instrukce, Skoleni, agendu rizikovych pracovist, provadéni provérek bezpecnosti prace,
vySetiovani pracovnich tirazi a jejich odskodnovani,



e zprostiedkovava Skoleni v ramci bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a protipozarni
ochrany prostednictvim Referatu BOZP UJEP.

CASTV
Organizace a pusobnost kateder

CL13
Katedra

1. Katedra je zakladni organizacni jednotkou fakulty. Je tvofena akademickymi pracovniky,
veédeckymi pracovniky a dal§imi zaméstnanci. Katedra zajist'uje zejména tyto ¢innosti:

e piimou pedagogickou ¢innost, tj. vyuku studentti podle akreditovanych studijnich programt
formou povinnych, povinné volitelnych a volitelnych pfedmétd (realizovanych pomoci
prednések, cviceni, seminait, stazi, praxi apod.),

e souvisejici pedagogickou Cinnost, tj. konzultace, pfipravu na vyuku, zkouSeni vSech forem
(kontroly studia, statni zaveéreéné zkousky, pfijimaci zkousky), vedeni kvalifika¢nich praci,
pfipravu studijnich opor,

o védecké aktivity katedry ve smérech doporucenych Védeckou radou FSE UJEP,

e seznamuje verejnost s vysledky své védecké cinnosti zejména publikacni Cinnosti,
organizuje prednasky, konference, seminare apod.,

e v oboru své plisobnosti miize katedra se souhlasem dékana provadét prace pro potieby jinych
organizaci za Uplatu v ramci pravidel DC a EHC a dalsi ukoly vyplyvajici z obecné
zavaznych pravnich predpisi, pokynil, smérnic a pfikazti dékana a prodékanii fakulty.

2. Pocet pracovniki katedry a jejich zatazeni vyplyva z vyukovych narokt studijnich programu
a ze zapojeni katedry do védecko-vyzkumné ¢innosti.

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

4. Katedfe mohou byt podfizena dalsi pracoviste.

5. Na katedraich mutze jejich vedouci zfidit dil¢i ,referen¢ni knihovny™ s vymezenym specialnim
zaméfenim na védecké a pedagogické pozadavky prislusného pracoviste. Jejich knihovni fond je
soucasti fondt Védecké knihovny UJEP a podléha centralni evidenci Védecké knihovny UJEP.
Pracovnik katedry pisemné povéreny spravou referencni knihovny odpovida za fadnou ptejimku
zpracovaného knihovniho fondu z Védecké knihovny UJEP, jeho bezpecné uloZeni, vSestranné
vyuziti a dodrzovani knihovniho fadu.

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

Cl. 14
Vedouci katedry

1. Vedouci kateder jsou dékanem jmenovani na zaklad€ vybérového fizeni. Funk¢éni obdobi vedouciho
katedry je zpravidla ¢tyfleté. Vedouci katedry mize vykondvat svou funkci nékolik funkénich
obdobi za sebou.

2. Vedouci katedry zejména:
e {idi pfimo pracovniky katedry a odpovida za jejich odpovidajici pracovni vytizeni,

e urcuje pracovni napln nepedagogickych pracovniki katedry, kontroluje jejich ¢innost véetné
navrhti na odmény, které predklada tajemnikovi fakulty,



e odpovida za persondlni zajisténi pfedméti danych studijnimi programy a garantovanych
katedrou,

e odpovida za vedeni a evidenci védecko-vyzkumné, grantové, publikacni a jiné tviiréi innosti
pracovniki katedry,

e pribézné hodnoti pedagogickou a tvir¢i Cinnost pracovnikli katedry a plnéni ukola
podtizenych pracovniki,

e odpovida za ucelné hospodareni s prostredky pridélenymi katedie,

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

e zodpovidd za wvyhlaseni témat diplomovych a bakalafskych praci v souladu
s védecko-vyzkumnymi ukoly fakulty a katedry,

e na zadost vyucujiciho ¢i studenta jmenuje zkusebni komisi z Clenti katedry (viz Studijni
a zkusebni fad UJEP, ¢l. 7, odst.13)

e svolava a fidi schiize katedry zpravidla jedenkrat v mésici,

e predkladd de€kanovi ke schvaleni navrhy na sluzebni zahrani¢ni cesty a na poradani akci
S mezinarodni ucasti,

e predklada dékanovi navrhy na vybaveni katedry zafizenim a ptistrojovou technikou,

e predklada dé€kanovi navrhy na odmény pedagogickych a védeckych pracovnikt katedry,

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

e piedklada dekanovi fakulty navrhy na vytvoreni oddéleni katedry a povéetuje vedouciho
oddéleni, urcuje rozsah a obsah jeho ¢innosti,

e fidi pfimo vedouci dalSich pracovist katedry,

dohlizi na aktudlnost informaci o katedie na webovych strankach fakulty,

e odpovida v souladu s platnymi predpisy za bezpecnost prace studentd a pedagogii v pribéhu
pedagogické Cinnosti zajistované katedrou.

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

Plni dalsi ukoly, kterymi jej poveii dékan fakulty.

CL 15
Zastupce vedouciho katedry

Vedouci katedry pisemné povéii jednoho z akademickych pracovniki 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 pracovniki katedry a kontrolni ¢innosti v rozsahu stanoveném vedoucim katedry.

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

Cl 16
Pracovnici katedry

Akademicti pracovnici katedry se fidi § 3, 4, 70 a 70a zakona o vysokych Skolach, statutem fakulty,
¢ast IV, ¢l. 22 a Pracovnim fadem UJEP, ¢ast I1.

Podle sjednané napIn¢ prace vykonavaji pedagogickou a tvarci Cinnost a dal$i tkoly ulozené
vedoucim katedry.

Akademicti a védecti pracovnici katedry vykonavaji tviréi ¢innost, kterd vede k rozvoji studijniho
programu, v jehoz ramci probiha vyuka piislusného pracovnika katedry.



ClL 17
Garant studijniho programu

1. Garant studijniho programu je jmenovan dé¢kanem fakulty a musi odpovidat pozadavktim uvedenym
v §44, odst. 6 zakona o vysokych skolach.

2. Pusobnost, odpovédnost, prava a povinnosti garanta studijniho programu se fidi Smérnici rektora
¢. 4/2019 Plisobnost garantt studijnich programi.

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

4. Garant studijniho programu pi#i vykonu své funkce tzce spolupracuje s vedoucimi pracovist,
na kterych jsou predméty zatazené do studijniho programu uskutectiovany. Po semestru vzdy
zpracovava vyjadreni ke studentské zpétné vazbé k vyuce.

5. Garant studijniho programu spolu s dé¢kanem zajistuje personalni zabezpeceni studijnich predméti,
které je zarukou zajisténi a rozvoje odborné urovné studijniho programu. Z této spoluprace plyne
i jejich spoleéna odpovédnost za akreditaci.

6. Garant doktorského studijniho programu:

e jec predsedou oborové rady studijniho programu,

e navrhuje ¢leny oborové rady,

e sc vyjadiuje k piipadnému zaniku funkce Clena oborové rady a své vyjadieni predklada
dékanovi fakulty.

CL 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 zahranici
S obsahem pfislusného studijniho programu na UJEP. Akademicky koordinator konzultuje
S vyjizdéjicimi studenty studijni smlouvu a svym podpisem stvrzuje protokol s navrhem na nahrazeni
pfedméti ze studijniho planu UJEP pfedméty ze zahrani¢niho studia. Seznam akademickych
koordinatord k jednotlivym studijnim programim eviduje Referat pro vnéjsi vztahy.

CAST VI
Organizace a piisobnost dékanatu a studijniho oddéleni

Cl. 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 organti dékana.



3. Sekretariat d¢kana vede pracovnik sekretariatu dékana, ktery zejména:

zabezpecuje administrativni agendu souvisejici s ¢innosti d€kana, prodékand, tajemnika
a jejich poradnich organd,

pripravuje podklady pro vykon ¢innosti dékana podle jeho pokyntl,

zajistuje evidenci kol zadanych dékanem jinym pracovnikiim fakulty,

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

eviduje zapisy z porad vedoucich kateder,

odpovida za hospodarné Cerpani limitovanych prostfedkt na pohosténi a vécné dary,

vede podaci denik sekretariatu, sleduje a kontroluje vytizeni pisemnosti pirikdzanych
dékanem k vyfizeni jinym pracovnikim fakulty,

zajistuje evidenci vnitinich pfedpist a vnitinich norem fakulty,

vede evidenci o pamétnich medailich fakulty,

vede evidenci zahrani¢nich pracovnich cest,

plni dalsi tikoly nadtizeného.

4. Pisobnost prod€kanti 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:

pripravuje podklady pro vykon ¢innosti prodékana pro studium podle jeho pokynti,
zajist'uje evidenci ukoli zadanych timto prodékanem jinym pracovnikiim fakulty,
aktualizuje udaje v informacnich systémech fakulty, zejména STAG a IMIS, podili se
na ptiprave rozvrhovych akci 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 pro rozvoj a kvalitu je soucasti utvaru prodékana pro rozvoj a vnéjsi vztahy. Zabezpecuje
veskerou administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro rozvoj a vnéjsi vztahy. Referat
tohoto prodékana zejména:

pripravuje podklady pro vykon cinnosti prodékana pro rozvoj a vngjsi vztahy dle jeho
pokynti,

zajistuje evidenci ukolli zadanych timto prodékanem jinym pracovnikim fakulty,
pripravuje 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 informacnich systémech fakulty,

zpracovava agendu podanych a realizovanych rozvojovych projekti, na jejichz feSeni 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 organii. Referat tohoto prod¢kana zejména:

organizuje a pripravuje vykon ¢innosti prodékana pro védu a doktorské studium,

sleduje uspésnost podanych projektt, vede evidenci podpoifenych projektt, zajistuje
pribéznou financni kontrolu probihajicich projektd, zajiStuje pfedavani projektovych
dokumentti na rektoratni troven,



zajiStuje 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 organizacné zajiStuje agendu tvir¢i Cinnosti na fakulté, eviduje kvalifikaci
akademickych pracovnikti, administruje odménovani pracovnikl za tviréi ¢innost,

spravuje agendu studentti doktorského studia,

administrativné zajistuje Ceny rektora a Ceny dékana,

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

administruje edi¢ni ¢innost fakulty,

uzce spolupracuje s Centrem vyzkumu FSE UJEP,

plni dalsi tikoly nadtizeného.

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

9. 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,

LABS — Laboratofe behavioralnich studii,

SocKa — Socialni klinika UJEP,

RIVALIS — Institute for Water diplomacy and Hydropolitics,

INKOS — Institut kosmického vyzkumu Jaroslava Sykory Univerzity J.E. Purkyné.

10. Referat pro vngjsi vztahy je soucasti Utvaru prodékana pro rozvoj a vnéjsi vztahy. Zabezpecuje
veskerou administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro rozvoj a vnéjsi vztahy a jeho
dalsich poradnich organt (komisi). Referat tohoto prod€kana zejména:

organizuje a ptipravuje vykon ¢innosti prodékana pro rozvoj vnéjsi vztahy dle jeho pokyni,
zabezpecuje agendu zahrani¢nich vztaht,, programu ERASMUS+ a dalSich zahrani¢nich
mobilit v sou¢innosti s Oddélenim pro vnéjsi vztahy UJEP,

ve spolupraci s ptislusnymi katedrami zabezpecuje pfijimani zahrani¢nich hostt a lektord,
organizuje pod vedenim prode€kana pro rozvoj a vnéjsi vztahy vybérova fizeni na pobyty
studentl fakulty na zahrani¢nich univerzitach,

ve spolupraci s vedenim fakulty zajistuje a koordinuje styk s vefejnosti a s médii,
zpracovava a archivuje tiskové zpravy, prezenta¢ni materialy informujici vetejnost a média,
zpracovava podklady pro webovou prezentaci FSE UJEP a prezentaci na socialnich sitich,
zajist'uje jejich aktualizaci a inovaci,

zajistuje propagacni akce FSE UJEP pro vefejnost,

podili se na ¢innosti Centra pro spolupraci s externimi partnery FSE UJEP,

plni dalsi tikoly nadfizeného.

11. Centrum pro spolupraci s externimi partnery je soucasti itvaru prodékana pro rozvoj a vnéjsi vztahy.
Cilem centra je iniciovat, zprostiedkovavat a koordinovat spolupraci FSE UJEP s vnéj$imi subjekty
(napft. firmami, organizacemi statni spravy a samospravy, nevladnimi a neziskovymi organizacemi)
a zajistit tak funkéni propojeni akademické vyuky s praktickymi potfebami zaméstnavatell a dalsich
aktéra z vnéjsiho prostredi. Blizsi specifikaci ¢innosti centra upravuje Smérnice dékana ¢. 2/2025
Centrum pro spolupraci s externimi partnery FSE UJEP.



12.

13.

14.

15.

Utvar tajemnika je ziizen pro podporu &innosti tajemnika fakulty. Soudastmi 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
vcéetn€ archivni a spisové sluzby FSE UJEP. Ekonomicky referat je piimo fizen tajemnikem.

Oddg¢leni technickych sluzeb je soucasti utvaru tajemnika a zabezpecuje provoz, vnitini spravu
a udrzbu prostorti a budov svétenych do spravy fakulty. Vedouci oddéleni technickych sluzeb je
pfimo fizen tajemnikem.

Odde¢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 oddéleni vedeno prodékanem pro vnitini zalezitosti.

CL20
Studijni oddéleni

Studijni oddéleni fidi vedouci studijniho odd€lent, ktery je ptimo podtizen prod€kanovi pro studium.
Studijni odd¢€leni zejména:

zpracovava podklady pro fidici ¢innost dékana a prodékant,

zpracovava podklady pro harmonogram akademického roku,

provadi zapis studentti a kontroly studia v akreditovanych studijnich programech,

vede a zpracovava administrativné spravni agendu vSech forem a druhti studia a odpovida

za jeji archivaci,

e odpovida za operativni evidenci pribéhu a vysledkt studia jednotlivych studentd fakulty
(na zakladé informacniho systému STAG),

e zpracovava predepsané statistické vykazy,

eviduje, kontroluje a archivuje pedagogickou dokumentaci o studentech,

zajistuje organizaci pfijimaciho fizeni, imatrikulace, statni zavérecné zkousky a promoce

dle pokynt prodékana pro studium,

vytizuje agendu spojenou s vyplatou ubytovaciho stipendia a vybiranim poplatki za studium,

vydava pro studenty potvrzeni o studiu a o ukonceni studia,

informuje studenty vSech forem studia o organizac¢nich, studijnich a dalsich zaleZitostech,

spolupracuje s univerzitnim centrem podpory pro studenty se specifickymi potebami,

zodpovida za evidenci, ischovu a skartaci ptisné€ zuctovatelnych tiskopist,

plni dalsi tkoly ulozené prodékanem pro studium.

CAST VII
Poradni organy

Cl.21
Rada garanti

Rada garantt slouzi jako poradni organ dékana. Projednava personalni potieby fakulty vzhledem
ke stavajicim a budoucim akreditacim studijnich programl. Projednava podstatné zmeény
ve studijnich programech.

Cleny Rady garanti jsou dékan, garanti studijnich programi a prodékan pro studium a prodékan
pro vnitini zalezitosti.

Jednani Rady garantii probihaji minimalné dvakrat rocné, jednani rady svolava dékan.



Cl. 22
Programova rada bakalarskych a navazujicich magisterskych programi

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

e FEkonomika a management, resp. Ekonomika a management vetejného sektoru,
e Regionalni rozvoj a vefejna sprava a Rizeni kulturnich a kreativnich odvétvi,
e Socialni politika a socialni prace, resp. Socialni prace.

Programova rada je poradnim organem garanta studijniho programu:

tesi dil¢i operativni problémy studijniho programu,

prabézné sleduje a vyhodnocuje realizaci piislusného studijniho programu,
projednava zamery na zmeény ve studijnim programu,

projednava plan rozvoje studijniho programu.

Cleny programovych rad jsou:

e garanti daného studijniho programu,
e vedouci kateder, které se podileji na vyuce pfedmétti v daném studijnim programu,
e zastupci z fad studentl, vzdy po jednom zastupci ze stupné a formy studia.

Ptedsedou programové rady je garant navazujiciho magisterského programu. V piipadé vice
navazujicich magisterskych programti v oborové vétvi uréi predsedu programové rady dékan.

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

Funk¢ni obdobi programové rady za¢ina platnosti smérnice dékana. U nového studijniho programu
za¢ind do 3 mésicii od zahdjeni vyuky v prvnim semestru nové uskute¢iiovaného studijniho
programu.

C1.23
Expertni rada FSE UJEP

Expertni rada FSE UJEP (expertni rada) plsobi jako poradni organ d¢kana fakulty. Poslanim
expertni rady je podporovat a podilet se na rozvoji fakulty, podporovat inovace ve vzdélavani,
propojovat aktivity fakulty s praxi a poskytovat zpétnou vazbu fakulte.

Expertni rada se sklada z internich a externich ¢lent. SloZeni rady umoziiuje se v ptipad¢ potieby
schazet jak spolecné, tak v sekcich ekonomika a management, regionalni rozvoj a vetejna sprava,
socialni prace. Kazda sekce mé& minimalni pocet pét ¢leni. Cleny expertni rady jmenuje a odvolava
dékan.

Interni ¢lenové expertni rady:
e dckan jako predseda expertni rady,
e prodekan povéfeny dékanem,
e zastupci z oborovych kateder (KEMA, KRRVS, KSP).

Externi ¢lenové expertni rady:

e vyznamni pfedstavitelé primyslovych podnikl, organizaci vefejné spravy, organizaci
socialnich sluzeb a neziskovych organizaci zejména z Usteckého a Karlovarského kraje.

Cinnost expertni rady je deklarovana ve Stanovach Expertni rady FSE UJEP.



A w0

Cl. 24
Eticka komise FSE UJEP

Eticka komise FSE UJEP ma lichy pocet ¢lend, minimalné vsak 5. Cleny jmenuje a odvolavéa dékan.
Clenové komise voli ze svych fad predsedu komise.

Blizsi specifikaci ¢innosti Etické komise FSE UJEP upravuje Smérnice dékana ¢. 2/2020 Etika

veédecké, vyzkumné ¢innosti a jiné tviréi ¢innosti na FSE UJEP.

CAST VIII
Zavérecna ustanoveni

Rusi se Smérnice dekana €. 6/2022 Organizacni fad FSE UJEP.
Organizacni fad FSE UJEP byl projedndn Akademickym senatem FSE UJEP dne 7. 5. 2025.
Organizac¢ni fad FSE UJEP nabyva platnosti dnem 8. 5. 2025.

Organizacni fad FSE UJEP nabyva uc¢innosti dnem 8. 5. 2025.



