Filozoficka fakulta Univerzity Jana Evangelisty Pukyné v Usti nad Labem

Pirikaz dékanky FF UJEP ¢. 20/2010

ORGANIZA CNi RAD
Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyn
v Usti nad Labem

1. Dé&kanka Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty PugkyriUsti nad Labem
(dale FF UJEP) vydava timtdikazem Organizmi rad FF UJEP (dale Organizd
fad).

Organiz&ni rad je platny pro vSechny za&stnance této fakulty.

Nahrazuje Organizaifad FF UJEP vydany dne 1. 10 2008.

Tento gikaz nabyva &innosti dnem 1. 6. 2010

hown

doc. PhDr. Michaela Hruba, Ph. D.
dékanka FF UJEP



Prilohac. 1

ORGANIZA CNi RAD

Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyn
v Usti nad Labem

CAST I
Zakladni ustanoveni

Cl.1
Poslani Organizaniho radu

Organiza&ni fad Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkydale jen FF) v Usti
nad Labem (dale jen organérdiad) je v souladu se Statutem Univerzity J. E. Pufddle
jen UJEP) a vnihimi predpisy UJEP, upravuje vhiti ¢clenéni této souasti UJEP, jejtinnost
a pisobnost, zakladni povinnosti pracovinifakoZ i organizaci &zeni fakulty.

Cl.2
FF je univerzitni wdecko-pedagogické pracowistkteré uskut&iuje studijni programy
akreditované na FF, papse podili na uskut@ovani studijnich prografnna jinych sotastech
UJEP podle § 34 odst. 1 zako®iall11/1998 Sb. o vysokych Skolach a oé¢mtna doplni
dalSich zakom, ve zreéni pozdjSich gedpigi, (zakon o vysokych Skolach, dale jen ,zakon®) a
Statutu UJEP.

CAST II.
Organizace, ustanoveni @&izeni

Cl.3
Organiza¢ni struktura

Z&kladni prvky organizani struktury FF jsou:

» sekretariat &kana/ky

e studijni oddleni

» katedra historie, v jejim&ele stoji vedouci katedry a jejiz sasti je :
— Studovna a knihovna katedry histgnedena spravcem
— Centrum pro dokumentaci a digitalizaci kulturninaittvi, vedena vedoucim
— Oddleni archivnictvi a pomocnyched historickych véele s vedoucim

odckleni

» katedra politologie a filozofie, v jejimiele stoji vedouci katedry a jejiz sasti je :
- Studovna a knihovna katedry politologie a filozofie, vedené spravcem

» katedra germanistiky, v jejintele stoji vedouci katedry a jejiz sagti je :
- Mediotéka a knihovna katedry germanistiky, veden& spravcem.

« Ustav slovansko-germanskych studii, v jeliele stoji vedouci

» Jazykové centrum FF, v jehoéle stoji vedouci



Cl.4
Vedouci pracovnici

Vedoucimi pracovniky jsou:
e dékan/ka
» tajemnik/ce
* prockkani/ky
* vedouci kateder, vedouci Uslea center
» vedouci studijniho oddeni

Cl.5
Postaveni a [isobnost gkana/ky

1) De¢kan/ka je nejvysSimipdstavitelem/kou fakulty.
2) Za svowinnost je zodpo¥dny/a rektorovi/ce a akademickému senatu FF UJEP.
3) De¢kan/ka gimotidi prodtkany/ky, tajemnika/ci, vedouci kateder a vedouciho Ustavu.
4) Poradnim orgadnemélanal/ky je kolegium, jeh@leny jsou @kan/ka, prodkani/ky a
tajemnik/ce.
5) D¢kan/ka jedna jménem UJEP vécech vyplyvajicich ze Statutu UJEP, Orgatigho
fadu UJEP a v dalSiclkeech na zakladpowteni rektora/ky.
6) D¢kan/ka zodpovida zejména za:
a) DodrZzovani zakoha ostatnich pravnichgdpidi, vnitinich Fedpigi UJEP a vniinich
predpigi fakulty.
b) Dodrzovani smrnic a pikazi vydanych rektorem/kou, prorektory/kami a
kvestorem/kou.
c) Tvorbu a zpracovani dlouhodobé koncepce fakulty a jejiho rozvoje.
d) Radnou organizaci studijni, pedagogické, vyzkumgdeuké a jiné trei ¢innosti a za
vytvareni podminek pro tytdinnosti a jejich rozvo.
e) Pracovipravni vztahy, vyérova fizeni akademickych a vedoucich pracovnik
fakulty.
f) Hospod&eni s finadnimi prostedky fakulty podle &elového ukéeni a zafadnou
spravu majetku UJEP, ktery fakulta spravuje.
7) Dékan/ka pedklada k projednanicdecké rad fakulty navrhy na zmgmy v organizani
struktue.

Cl.6
Postaveni a asobnost prodkani/ek

1) Proctkani/ky jsou jmenovani a odvolavanékdanem/kou, zastupuji hol/ji ve stanovenych
oblasteckinnosti, pop. podle dalSich delegovanych pravomoci.

2) Prodtkan/ka pro studium:
a) Zodpovidd za organizovani wtdvaci a pedagogick&innosti fakulty a za
uskuté&novani vyuky.
b) Zodpovida zaiipravu a pitbéh prijimacihotizeni.
c) Zodpovida zafipravu a organizaci statnich zéenych zkousek.
d) Zodpovida za aktualizaci a spravnost adagwieném useku na webovych strankach a
v systému STAG.



e) Zodpovidéa za&innost a praci studijniho odigni FF.

f) Ridi studijni oddleni FF.

g) Zodpovidd za dodrZzovani zakgnvnitinich gedpisi univerzity a fakulty, srrnic,
piikazl a rozhodnuti rektora/ky, prorekidrek a kvestora/ky, stejntak i dckana/ky,
souvisejicich s jeho tpobnosti.

h) PIni dalSi ukoly uloZzenéslanem/kou FF.

3) Proctkan/ka pro rozvoj a informatizaci:

a) Zpracovava podklady pro koncepci rozvoje fakulty.

b) Zajistuje pfibéZnou modernizaci inforngaich technologii.

c) Dba na vybavenost odbornyctelen, studoven a knihoven.

d) Zodpovida za administrativni agendu spojenou s vyhlaSenim Rozvojovych projekt
MSMT a projekt Fondu rozvoje vysokych Skol.

e) Ve spolupraci s ostatnimi préicany/ami FF, zejm. prattanem/kou pro studium,
zaji¥uje sestaveni harmonogramu akademického roku fakuiggndvzatleneni vSech
akci pdadanych FF a jejimi soastmi.

f) Koordinujecinnost katedralnich knihoven, studoven, resp. medioték.

g) Zodpovida za webové stranky FF a dale za jejich aktualizaci angistaudaj ve
swieném useku.

h) Zodpovida za dodrzovani zakgnvnitinich gedpidi univerzity a fakulty, srrnic,
piikazi a rozhodnuti rektora/ky, prorekidek a kvestora/ky, stejntak i dtkana/ky,
souvisejicich s jeho tgobnosti.

i) PIni dalSi ukoly uloZzenélanem/kou.

4) Proctkan/ka pro ¥du a zahragi vztahy:

a) Zodpovida za edni cinnost fakulty.

b) Zodpovida za vedengdecko-vyzkumné agendy¢etre vystupi do RIV.

c) Koordinuje wdeckoucinnost.

d) Kontroluje plréni ukoki schvalenych &deckou radou.

e) Zabezpeéuje interni granty (v ramci fakulty i univerzity)

f) Vede agendu doktorskych studijnich progiaarkoordinujeinnost oborovych rad.

g) Odpovida za agendideckych a ¥deckopedagogickych titil

h) Organizuje expertizni a posuzovatelskgunost.

i) Zpracovava koncepci zahranich vztali fakulty, koordinuje ¥deckou spolupraci s
vysokymi Skolami a &deckymi pracovisti v zahratii

j) Zodpovida za aktualizaci a spravnost udagwieném useku na webovych strankach.

k) Ridi ¢innost oddleni pro &du a zahragni vztahy.

l) Zodpovida za dodrzovani zakgnvnitinich gedpidi univerzity a fakulty, srrnic,
piikazi a rozhodnuti rektora/ky, prorekidek a kvestora/ky, stejntak i dtkana/ky,
souvisejicich s jehoigobnosti.

m) PIni dalSi ukoly uloZenésdanem/kou fakulty.

Cl. 7
Postaveni a fisobnost tajemnika/ce

1) Tajemnik/ce je fijiman/a na zé&klad vybérového fizeni a zastupuje édana v
hospodéskych a administrativnicltinnostech fakulty, pokud v konkrétnimripack
nerozhodne ¢kan/ka jinak.

2) Metodicky je veden/a a jehol/jgjinnost a prace je koordinovana kvestorem/kou.

3) Tajemnik/ceidi sekretariat fakulty a technicko-hospitské zanistnance FF.

4) Tajemnik/ce dale:



a) Zabezpéuje provadni a kontrolu hospodské a administrativiiiinnosti FF.

b) Zabezpéuje zpracovani podkl@da pripravu rozpétu FF, odpovida za jeho @i a
hospodarné vyuzivani hmotnych a fitlaith prostedki.

c) Zabezpéuje zpracovani navihrozpatovych znén v ramci FF, pop ve vztahu k
rozpastu UJEP.

d) Zabezpéuje mesicni vyhodnocovani cerpani rozpétu, sledovani dodrzovani
rozpaitove kaze,vcetns kontroly (Eetnich sestav.

e) Pe&uje o spravu majetku UJEP v uzivani FF.

f) Zabezpeéuje materialni vybaveni FF afuge o jeho udrzbu.

g) Zodpovida za zabezpeni inventarizace majetku.

h) Zodpovida za spbmi Ukoli rozvoje materialértechnické zakladny FF.

i) Zabezpéuje provadni a kontroluje spkni povinnosti v oblasti BOZP a PO.

j) Zodpovida za aktualizaci a spravnost udagwieném Useku na webovych strankach a
v systému IMIS.

Cl.8
Postaveni a jisobnost vedoucich kateder

1) Vedouci kateder jsou p&keni dtkanem/kou fakulty na zakladrybérovéhotizeni.
2) Vedouci kateder jsou odvolavargkdinem/kou fakulty.

3) Vedouci kateder jednaji jménem kateder.

4) Vedouci kateder dale:

a) Zodpovidaji za pleni povinnosti pracovnik kateder vyplyvajicich ze studijnich
prograntt a predpigi.

b) Predkladaji dkanovi/ce navrhy novych studijnich prognaan obot.

c) Schvaluji témata diplomovych a bakalé&/ch praci na katedrach.

d) Zodpovidaji za ¥decko-vyzkumnouinnost a odbornytist akademickych pracovrik

e) PribéZn¢ hodnoti ¢innost ¢lena katedry, stanovuji rozsah jejich pedagogickych
povinnosti s fihlédnutim k jejich ¥decko-vyzkumnéinnosti.

f) Zodpovidaji v souladu s platnymiquipisy za bez@aost prace studeinta pedagod v
pribéhu pedagogickéinnosti zaji§ované katedrou.

g) V ptipadt potreby powii své zastupce, ktiese podileji na organizovani évaci a
védecko-vyzkumnécinnosti v rozsahu stanoveném vedoucim katedry, vedouciho
katedry po dobu jeho n#fomnosti zastupuji ve stanoveném rozsahu a plni udkoly,
kterymi je vedouci katedry poki.

h) Pro organizéni zabezp&eni pedagogickych a édeckych cinnosti  powtuji
tajemnika/ci katedry, ktery se podilfeplevSim na zpracovani Uvazkkademickych
pracovniki a podklad pro rozvrh.

ch) Vedouci kateder podléhaji téZ pracovisti, jeZ jsod&siukateder.

i) Na sw¥tené katetk zodpovidaji za dodrZzovani zakownitinich gredpigi univerzity a
fakulty, platnych srérnic a fFikaai.

j) Zodpovidaji za aktualizaci a spravnost idajistavu na webovych strankach FF.

k) PIni dalSi ukoly uloZzenéslanem/kou fakulty.

Cl. 9
Postaveni a fisobnost vedoucich Ustav

1) Vedouci Ustar jsou poeieni cckanem/kou fakulty na zakladrybérovéhorizeni.
2) Vedouci Ustafr jsou odvolavani ékanem/kou fakulty.
3) Vedouci Ustafr dale:



1)
2)

1)

2)
3)

4)
5)

h)

)
)

Zodpovidaji za pléni povinnosti pracovnikustavi.

Predkladaji dkanovi/ce navrhy novych studijnich prognaia oboti.

Schvaluji témata diplomovych a bakialéych praci na Ustavu.

Zodpovidaji za &decko-vyzkumnouwinnost a odbornytist akademickych pracovrik
PraibéZzné hodnoti ¢innost ¢lend dstavu, stanovuji rozsah jejich pedagogickych
povinnosti s fihlédnutim k jejich zapojeni dasdecko-vyzkumné€innosti.

Zodpovidaji v souladu s platnymiqulpisy za bez@aost prace studeinta pedagod

v pribéhu pedagogickéinnosti zaji$ované ustavem.

V piipact poteb powti své zastupce, kiiese podileji na organizovanidecko-
vyzkumné a vzélavacicinnosti v rozsahu stanoveném vedoucim, vedouciho pro dobu
jeho nepitomnosti zastupuji ve stanoveném rozsahu a plni ukoly, kterymi je vedouci
POETi.

na ustavu zodpovidaji za dodrZzovani z&komitrnich gredpigi univerzity a fakulty,
platnych smarnic a ikaz.

Zodpovidaji za aktualizace a spravnost aaafistavu na webovych strankach FF.

PIni dalSi ukoly ulozenéslanem/kou fakulty.

Cl. 10
Postaveni a jisobnost vedouciho odéleni

Vedouciho oddeni powiuje a odvolava vedouctiglusné katedryi Ustavu.
Vedouciho oddeni :

a)
b)

c)
d)

Zodpovida za pkni povinnosti pracovnikoddleni.

Sleduje a hodnotiinnostc¢lent odctleni, v souladu s chodem katedry stanovuje rozsah
jejich pedagogickych povinnosti siidédnutim k jejich zapojeni do ¢decko-
vyzkumnécinnosti.

Zodpovida v souladu s platnymigulpisy za bezgaost prace studeinta pedagoiy v
pribéhu pedagogickéinnosti zaji$ované oddlenim.

PlIni dalSi ukoly uloZzené vedoucim katedryistavu.

Cl. 11
Postaveni a jisobnost vedouciho Jazykového centra FF

Vedouci Jazykového centra je gten/a @kanem/kou fakulty na zakladvybérového
fizeni.

Vedouci Jazykového centra je odvolavarskatiem/kou fakulty.

Jazykové centrum je pracowBt zajif'ujici vyuku cizich jazyk v bakald@skych a
magisterskych studijnich programech

Vedouci Jazykového centra jedna jménem centra.

Vedouci Jazykového centra déle:

a)
b)

c)
d)

e)

Zodpovida za rozvoj jazykovych prograriF.

Zabezpéuje metodickéfizeni a koordinaci vyuky ifpdnEtd vyucovanych podle
stanovenych studijnich plara webnich osnov.

PrabéZzné hodnoti ¢innost ¢lena centra, stanovuje rozsah jejich pedagogickych
povinnosti s fihlédnutim k jejich profesnimuistu.

Zodpovida v souladu s platnymigulpisy za bezgaost prace studeinta pedagoiy v
pribéhu pedagogickéinnosti zajifované centrem.

Na swieném pracovisti zodpovida za dodrZzovani zékownittnich gedpigi a
vnitinich norem univerzity a fakulty.



f) Zodpovida za aktualizaci a spravnost ddagentru na webovych strankach FF.
g) PIni dalSi ukoly ulozené prékianem/kou pro studium FF UJEP.

Cl. 12
Postaveni a jasobnost tajemnika/ce katedry

1) Tajemnika/ce katedry p&kuje a odvolava vedouci katedry.
2) Tajemnik/ce katedry zodpovida za:
a) Zpracovani Uvazkakademickych pracovnik
b) Zpracovani poklaipro rozvrh.
c) Zadavani vystupstudia do systému STAG.
3) Tajemnik/ce katedry pIni dalSi ukoly uloZzené vedoucim/ci katedry.

Cl. 13
Studovny a knihovny, resp. mediotéky kateder

1) Studovny a knihovny, resp. mediotéky kateder jsou infénimai pracovisti.

2) Provoz studoven a knihoven, resp. medioték je zaliexpa spravci, kié jsou podizeni
vedoucimu/ci katedry.

3) Metodicky fidi ¢innost studoven a knihoven, resp. medioték gkad/ka pro rozvoj a
informatizaci.

4) Hlavni ukoly studoven a knihoven, resp. medioték jsou zejména:
a) Vytvaret a dophovat informa&ni fondy potebné pro pedagogickou &deckoucinnost.
b) Zpracovavat informéni fondy podle platnych norem.
c) Zprostedkovavat informéni sluzby studerim a akademickym pracovriikn.

5) Studovny a knihovny, resp. mediotékyigli provoznimiadem.

Cl. 14
Centrum pro a dokumentaci digitalizaci kulturniho dédictvi

1) Centrum pro dokumentaci a digitalizaci kulturnikwalidtvi (dale jen Centrum digitalizace)
je dokument&nim odbornym pracovi&m.

2) Provoz Centra digitalizace je zabezpean spravcem, ktery je pfiden vedoucimu/ci
katedry historie.

3) Hlavni ukoly centra je zejména:

a) Zabezpeéovat vyuku specializovanych fgdneta v ramci studijnich obar
Dokumentace pamatek a Kultdrhistoricka regionalistka.

b) Poskytovat technické zabezpai k zajisni riznych spoléenskych akci, na nichz se
podili katedry FF UJEP.

c) Umoznit studenim kateder FF UJEP zapojit se dédecko-vyzkumné prace v ramci
seminérnich a z&we¢nych praci a poskytovat jim dostate zazemi pro ziskani
praktickych dovednosti v oblasti dokumentace pamatek, ziskavani a nasledné
zpracovani digitalnich audiovizualnich dat a zpracovani jejich kvalitnich wiystup

4) Centrum digitalizace s@di organizanimiadem.



1)

2)

1)
2)

3)

4)

5)

Cl. 15
Studijni oddéleni

Cinnost studijniho oddeni jefizena vedoucim/ci, ktery je pideen/a prodkanovi/ce pro

studium.

Hlavnimi Ukoly studijniho od#leni jsou:

a) Zpracovani dokumentace a podKigarotidici ¢innost dkana/ky, resp. prattana/ky.

b) Zpracovani podkladprocasovy harmonogram akademického roku.

c) Na zaklad akreditovanych studijnich progranprovadni zapisi studeni a kontroly
jejich studia.

d) Zpracovani pedepsanych statistickych vykaz

e) Evidence a kontrola agendy student systtmu STAG a archivace pedagogické
dokumentace o studentech.

f) Zajistovani organizaceipimacihotizeni, imatrikulace, statnich zfrecnych zkousSek
a promaoci.

g) Vyfizovani agendy stipendii (kranvyplat).

h) Vydavani studentskych jkazi, potvrzeni o studiu a o ukéeni studia.

i) Poskytovani informaci studémh vSech forem studia o organinéch, studijnich
dalSich zalezitostech.

j) Zodpowdnost za evidenci, Uschovu a skartatsg z(ctovatelnych tiskopis.

k) Zpracovani a vedeni agendy souvisejici s poplatky za studium.

Cl. 16
Oddéleni pro védu a zahraniéni vztahy

Vedouci a referenti/ky odteni jsou pijimani na zaklad vybérovéhotizeni.
Oddleni zaji§'uje veSkerou administrativni agendu souvisejithsosti prodkana/ky pro
védu a zahrartni vztahy.

Vedouci oddleni:

a) Cinnost vedouciho/ci odteni pro wdu a zahragi vztahy jefizena prodkanem/kou
pro Wdu a zahragni vztahy.

b) Vedouci oddleni zastupuje prattana/ku pro ¥du a zahragni vztahy, pokud
v konkrétnim pipac nerozhodne &kan/ka jinak.

c) Zpracovava podklady préidici, kontrolni a koordirii ¢innost d¢kana/ky, resp.
proctkana/ky.

d) Vede a organizmé zaji¥uje agendu &deckécinnosti FF, sleduje agendu profesniho
rastu akademickych pracovriik

e) Organiz&né zaji¥’uje agendu grantovych seut.

f) Sleduje rozpeet vi¢lenénych finargnich prostedki na wdu a vyzkum.

g) Zpracovava podklady pro jednanédécké rady fakulty FF a Oborové rady FF UJEP

Referent/ka pro&du a zahragni vztahy:

a) Zabezpéuje agendu zahramich vztali FF a programu ERASMUS v stinnosti s
prislusnym oddlenim rektoratu UJEP.

b) Zabezpeéuje agendu programu ERASMUS.

c) Koordinuje evidenci zaznainv OBD a jejich pedani do RIV.

Referent/ka pro edni ¢cinnost
a) Zpracovava podklady praidici, kontrolni a koordinmi ¢innost dkanal/ky, resp.
prodékana/ky.



b) Vede a organizm¢ zaji¥’uje agendu edni ¢innosti FF, ¥etrg zpracovani a distribuce
povinnych vytiski a distribuce knih gasopisi odkeratebim.

c) Sleduje rozpeet vi¢lerénych finargnich prostedki na edici FF.

d) Zpracovava podklady z oblasti édi ¢innosti pro jednani ¥lecké rady fakulty FF.

) CAST Il
Cl. 18 Védecka rada

1) Predsedou/kyni &decké rady je &kan/ka fakulty, jenZz jmenuje se souhlasem
Akademického senatu FF UJERNY wdecké rady, kié jsou vyznamnymi fedstaviteli
obori zastoupenych ¥innosti fakulty.

2) Clenem wdecké rady je pragkan/ka pro ¥du a zahragi vztahy, pokud je odsouhlasen/a
Akademickym senatem FFUJEP.

3) Jednani ¥decké radyidi cckan/ka nebo jim jmenovany zastupcefkyn

4) Cinnost \&decké rady s#&di Jednacintadem \&decké rady FF UJEP.

CAST IV.
Zavéreéna ustanoveni

1. Navrh Organizenihotadu FF UJEP projednal Akademicky senat FF UJEP dne 26. 5. 2010

doc.PhDr. Michaela Hrubg, Ph. D.
dékanka



Prilohac. 2

Akademicky
senat

Organiza¢ni schéma
Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné
v Usti nad Labem

Disciplinarni

DEKANKA

Védecka rada

ginnost

komise
Prod ékan Prod evkan Tajemnik Katedra_ .
pro provédu a giﬂrmde}n;s,ﬂky
) e, - i aa
studium zahrani éni Stugov?]:
vztahy
Katedra historie
- Studovna a
knihovna
- Oddéleni
archivnictvi a
- pomocnych véd
Sekretariat historickych
- Centrum pro
digitalizaci a
dokumentaci
P kulturniho dédictvi
Stugum’ Vedouci
oddéleni el Ela Katedra_
pro védu a politologie a
zahraniéni filozofie
- Studovna a
vztahy knihovna
Referentka Ustav slovansko.-
pro védu a germanskych
zahraniéni studif
vztahy
Jazykové centrum
Referentka FF
pro edi¢ni




