UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

Piikaz dékana FF UJEP ¢. 56/2023,
kterym méni znéni &lankt 6', 20 a 21 ORGANIZACNIHO RADU
Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné
v Usti nad Labem
v platném znéni piikazu dékanky FF UJEP ¢. 53/2021 ze 14. fijna 2021,
jak déle nésleduje:

CL.1

V ¢lanku 6, véta 3) v souslovi ,,Prodékan pro rozvoj, kvalitu a vné&jsi
vztahy* se rusi slova a vnéjsi vztahy a novy nédzev zni ,,Prodékan pro
rozvoj a projektovou cinnost:*

dopliiuje se text pod pismenem a) za slovy ,rozvoje fakulty,” o slova
spolupracuje s prodékanem pro vnéjsi vztahy a dalst vzdéldvdni v oblasti
PR,

rusi se text pod pismenem c) a nahrazuje se textem monitoruje a
vyhodnocuje vyuZiti rozvojovych projektii, véetné projektii z fondit EU,
dopliiuje se text pod pismenem e) za slovy ,rozvojovych projektt
MSMT* o slova a evropskych fondii,

dopliiuje se a méni text pod pismenem k) za slovy ,,pro rozvoj,* tak Ze se
rusi slovo ,.kvalitu® a nahrazuje se slovy projektovou cinnost

dopliiuje se text pod pismeny k) a 1) za slovy ,,a vnéjsi vztahy FF* o slova
v oblasti rozvoje a projektové cinnosti,

rusi se text pod pismenem m a n)

pismena o) a p) se méni nam) a n)

CL2

V ¢lanku 6 véta 4) v souslovi ,,Prod€kan pro védu a doktorské studium*
se rusi slova a doktorské studium a nahrazuji se slovy a vyzkum

pismeno e) rusi véetné textu, ktery pod nim nasleduje

za text pod pismenem a) se vklad4d pod pismenem b) text v nasledujicim
znéni: koordinuje hodnoceni kvality vzdéldvaci a védecko-vyzkumné
cinnosti na fakulté v rdamci systému hodnoceni akademickych pracovnikii
(HAP) a dohliZi nad zvySovdanim kvality v této oblasti i dalsich cinnostech
fakulty,

stdvajici pismena b) az d) se méni na pismena c) az e)

text nové pod pismenem e) za slovy ,,i veSkeré externi”“ se dopliiuje o
slova vyzkumné a tviirci cinnost rozvijejici

dopliiuje se text pod pismenem h) za slovy ,studium FF“ o slova
v oblasti vedy,

dopliiuje se text pod pismenem i) za slovy ,,doktorské studium FF* o
slova v oblasti védy a vyzkumu,

CL.3
V ¢lanku 6 se dopliiuje véta 5) v nasledujicim znéni:
Prodeékan pro doktorské studium

a) vede agendu doktorskych studijnich programii,
b) koordinuje cinnost oborovych rad a garantii doktorskych
studijnich programii,

' Viz Ptiloha €. 1 tohoto Naii{zeni
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c) ve spoluprdci s garanty doktorskych studijnich programu
koordinuje vyuku doktorského studia, vcetné rizeni kvality,

d) dohliZi na udélovdni a vypldceni doktorskych stipendii,

e) spravuje projekty podporujici odbornou cinnost studentii a
absolventu doktorskych studijnich programii (postdokit),

5 zodpovidd za agendu grantovych a dalSich tvurcich projekti
reSenych studujicimi v doktorskych programech,

g) spolu s predsedy oborovych rad zodpovidd za agendu akreditaci
doktorskych studijnich programaii,

h) zodpovidd za cinnost a prdci oddéleni pro vedu a doktorské
studium FF oblasti doktorského studia,

i) Fidi c¢innost oddéleni pro védu a doktorské studium FF oblasti
doktorského studia,

J) zodpovidd za aktualizaci a sprdvnost tidajit o svéreném iiseku na

webovych strankdch a v systému STAG,
k) plni dalsi vikoly uloZené dékanem fakulty.

CL 4

V ¢lanku 6 se dopliiuje véta 6) v nasledujicim znéni:

Prodeékan pro internacionalizaci:

a) zpracovdvd koncepci zahranicnich vztahu fakulty, koordinuje
védeckou spoluprdci s vysokymi §kolami a védeckymi pracovisti v Ceské
republice a zahranici,

b) v oblasti zahranicnich vztahii zajistuje agendu a evidenci
zahranicnich aktivit, ve spoluprdci s katedrami a centry fakulty
zabezpecuje agendu programu Erasmus+ a dalSich programii
zahranicnich mobilit; spolupracuje s ostatnimi vtvary pri zabezpecovdni
zahranicnich aktivit,

c) poskytuje poradenskou a konzultacni cinnost soucdstem a
pracovnikum fakulty tykajici se prezentace vysledkii jejich vedecké a
tvirct cinnosti v zahranici,

d) zodpovidd za aktualizaci udaju o svéreném tiseku zverejnovanych
na vnitini a vnéjsi pocitacové siti,

e) dbd o mezindrodni rozmér vzdéldvaci a tviirci cinnosti, koordinuje
aktivity fakulty v programech zahranicnich mobilit,

f) sjedndvd smluvni spoluprdci fakulty se zahranicnimi védeckymi a
védecko-pedagogickymi pracovisti, zejména s partnerskymi fakultami
zahranicnich vysokych kol,

g) zodpovidd za aktualizaci a sprdvnost vdajii o svéreném tiseku na
webovych strdnkdch a v dalSich, zejména elektronickych informacnich
zdrojich,

h) plni dalsi vikoly uloZené dékanem fakulty.

CL5

V ¢lanku 6 se dopliuje véta 7) v ndsledujicim znéni:

Prodékan pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdéldvdni:

a) koordinuje a kontroluje oblast propagace fakulty, ve spoluprdci
s prodékanem pro rozvoj a projektovou cinnost zodpovidd za agendu
Public relations (PR),
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b) vytvdari a zpracovdvd koncepci komunikace s odpovidajicimi
odbory mistnich samosprdav a s dalsimi subjekty zabyvajicimi se
vzdéldvdanim a lidskymi zdroji

c) vytvdari a zpracovdavd koncepci souvisejici se systematickou a
pravidelnou propagaci FF UJEP a prezentaci fakulty ve stiedoskolském
prostredi,

d) vytvdari a zpracovdavd koncepci naplnovdni treti role fakulty a
zabyvd se jeji prezentaci na verejnosti,
e) ve spoluprdci s prodékanem pro studium koordinuje veSkerou

agendu pedagogickych praxi ucitelskych studijnich programii, vietné
jejich koordinace mezi jednotlivymi katedrami,

f) zajistuje veskerou dalsi agendu spoluprdce s fakultnimi,
spolupracujicimi a  dalsSimi  strednimi ~ Skolami v Usteckém a
Karlovarském kraji,

g) zajistuje komunikaci s MSMT tykajici se vzdéldvaci politiky,

h) zajistuje komunikaci s absolventy studijnich programit a vytvdri
Jjeji koncepci
i) zabyvd se veSkerou agendou tykajici se spoluprdce s aplikacni

sférou a se zahranicnimi institucemi zabyvajicimi se Skolnim a dalsim
vzdéldvdnim,

Jj) ve spoluprdci s prodékanem pro studium koordinuje cinnosti
Centra oborovych didaktik FF UJEP

k) plni dalsi vikoly uloZené dékanem fakulty.

Cl. 6
Clanek 20 zni nov¢ takto:
1) Cinnost oddéleni pro védu, vyzkum a doktorské studium je fizena

vedoucim, ktery je podfizen zdroven prodékanovi pro védu a vyzkum a
prodekanovi pro doktorské studium podle vecné prislusnosti
projedndvané véci ¢i materidlu, kterd je urcena vétami 4) a 5) ¢l.6.

2) Vedouci odd¢leni:

a) zastupuje prodékany pro védu a vyzkum a doktorské studium,
pokud v konkrétnim piipad¢ nerozhodne dékan jinak,
b) zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordina¢ni ¢innost

deékana, resp. prodékana pro védu a vyzkum a prodékana pro doktorské
studium,

c) vede a organizacné¢ zajistuje agendu védecké ¢innosti FF,

d) organizatné zajiStuje agendu internich i externich grantovych
soutézi,

e) sleduje rozpocet vyclenénych finanénich prostiedkii na védu a

vyzkum a doktorské studium,

f) zpracovava podklady pro jednani Védecké rady FF,

g) zpracovava podklady pro doktorské studium a Oborové rady FF
UJEP,

h) ve spoluprdci se studijnim oddé€lenim administrativné zajistuje
agendu doktorského studia.

3) Referent:
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a) zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordinacni ¢innost
dékana, resp. prodékana pro védu a vyzkum a prodékana pro doktorské
studium,

b) vede a organizacné zajiStuje agendu edi¢ni Cinnosti FF, vcetné
zpracovani a distribuce povinnych vytiska a distribuce knih a casopist
odbératelim,

c) sleduje rozpocet vyc¢lenénych finan¢nich prostiedkl na edici FF,
d) zpracovava podklady z oblasti edi€ni Cinnosti pro jedndni
Védecké rady fakulty FF.

e) koordinuje evidenci zdznamti v OBD a jejich pfeddani do RIV v
souladu s platnou metodikou hodnoceni védy,

f) podili se na pfipravé a koordinaci konferenci a spravé

konferenéniho webu Konffer.

2) plni dals$i dkoly dle aktudlnich potfeb v oblasti agendy tvurci
¢innosti.

Cl.7
Clanek 21 zni nov¢ takto:
Odd¢leni pro rozvoj, projektovou cinnost a vnéjsi vztahy

1) Odd¢leni pro rozvoj, projektovou cinnost a vnéjSi vztahy ftidi
prodékan pro rozvoj a projektovou cinnost a prodékan pro vnéjsi vztahy a
dalsi vzdéldvdni podle vymezeni agend obsaZeném ve véte 2) tohoto
Clanku.

2) Odd¢leni zajistuje veSkerou administrativni agendu souvisejici s
¢innosti prodékana pro rozvoj a projektovou cinnost a prodékana pro
vnéjsi vztahy a dalsi vzdeélavani v rozsahu stanoveném pismeny a), b), c),
d) a pismeny h), i) véty 7) ¢lanku 6 Organizacniho rddu.

3) Oddéleni pro rozvoj, projektovou cinnost a vnéjSi vztahy
zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordina¢ni ¢innost dé€kana,
resp. prodékana pro rozvoj a projektovou cinnost a prodékana pro vnéjsi
vztahy a dalsi vzdéldvdni v rozsahu stanoveném veétou 2) tohoto cldanku.

4) Referent pro vnéjsi vztahy:
a) zabezpeCuje agendu zahrani¢nich vztahi FF a programu

ERASMUS v soucinnosti s pfisluSnym odd¢lenim rektordtu UJEP,
b) zabezpecuje agendu programu ERASMUS,

c) zabezpecuje agendu dalSich programi pro zahrani¢ni mobility,
d) zabyva se vnéjSimi vztahy fakulty, pfedev§im vztahy s médii a

partnerskymi institucemi.

5) Referent pro Public relations (PR):

a) zabezpecuje kvalitni prezentaci FF, zajiStuje tiskové zpravy,

b) zpracovava podklady pro webovou prezentaci FF a dba na
pravidelnou aktualizaci udajl, zajiStuje inovaci stranek, komunikuje s
webmasterem,

c) zabezpecuje projekty k propagaci a popularizaci FF,

d) zajisStuje  pfipravu  (sjednoceni) prezentatnich  materidlt
jednotlivych kateder FF, podili se na tiskové piiprave,

e) uzce spolupracuje s tiskovym oddélenim UJEP,
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f) zajistuje fotodokumentaci akci FF a vklada materidly a zajiStuje
statusy na socidlnich sitich,

g) ucastni se pracovnich cest tykajicich se PR, zejména propagace
studia,

h) pocatkem kalendainiho roku zajisStuje tvorbu a doplnéni PR
archivu,

i) je zodpovédny za sbér akci FF na kazdy rok,

1) zajistuje Dny védy a umeéni a jiné akce.

6) Referent spravy internetovych stranek:

a) zabezpecCuje spravu internetovych stranek FF, vcetné jejich
obsahu.

CL. 8

Méni se

LCASTIV.

Zavérecna ustanoveni* takto:
Prechodnd a zdvérecnd ustanoveni
1) AZ do vytvoreni Oddéleni pro internacionalizaci ¢i do konecného
rozhodnuti o prideleni této agendy nékterému stavajicimu oddéleni
vyuZivda prodékan pro internacionalizaci ke svym cinnostem studijni
oddeéleni v primeérené nezbytné mire po dohodée s prodékanem pro
studium a vedoucim studijniho oddeleni a stejnym zpiisobem oddéleni pro
rozvoj, projektovou cinnost a vnéjsi vztahy v rozsahu véty 4 a) — c) ¢l. 21,
popripade sekretaridt dekana.
2) PR referent ve spoluprdci se sekretaridtem dékana zajisti
implementaci tohoto prikazu do aktudlné platného znéni Organizacniho
rdadu FF UJEP (prikaz dekanky FF UJEP ¢. 53/2021) a publikuje jeho
tiplné novelizované znéni na obvyklém misté webovych strdanek FF UJEP,
a to do 10 pracovnich dni od schvdleni Akademickym sendtem FF UJEP
pod ndzvem:
ORGANIZACNI RAD
Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné
v Usti nad Labem,
piikaz dékanky FF UJEP ¢. 53/2021 ze 14. fijna 2021 v aktudln¢ platném
znéni piikazu dékana FF UJEP €. 56/2023 ze dne 13. zafi 2023
3) Timto prikazem se novelizuje Prikaz dékanky ¢. 53/2021
Organizacni rad FF UJEP ze dne 14. 7ijna 2021.
4) Tuto novelu projednalo kolegium dékana per rollam 1.-5. zdri
2023.
5) Tuto novelu projednal Akademicky sendt FF UJEP dne 13. zdri
2023.
6) Tento novelizovany Organizacni 7dd jako prikaz dékanky C.
53/2023 v aktudlné platném zneni prikazu dekana FF UJEP ¢. 56/2023
nabyvd platnosti dne 13. zdri 2023 a ucinnosti dnem jeho zverejnéni na
webovych strankdch FF UJEP podle vety 2) cl. 8. tohoto prikazu.

Ptedlozeno spolu s ptilohou ¢. 1 dékanem FF UJEP AS FF UJEP dne
01.09. 2023
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Projedndno a schvileno AS FF UJEP dne 13.09. 2023

V Usti nad Labem 13.9. 2023

Doc. PhDr. Vaclav Drska, Ph.D.
dékan FF UJEP

Ptilohy:
Piiloha ¢. 1: Souhrn zmén v ¢lanku 6 Piikazu ¢. 53/2021

Ptiloha €. 2: Organizac¢ni fad FF UJEP v platném znéni
Ptiloha €. 3: Organizacni schéma FF UJEP
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Pifloha ¢. 1 Souhrn zmén? v ¢lanku 6 Pifkazu ¢&. 53/2021

3) Prod¢kan pro rozvoj a projektovou c¢innost:

a) zpracovava podklady pro koncepci rozvoje fakulty, spolupracuje
s prodékanem pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdéldavdni v oblasti PR,

b) zajist'uje pritbéZnou modernizaci informaénich technologii,

c) monitoruje a vyhodnocuje vyuZiti rozvojovych projekti, vcetné
projektii 7 fondu EU,

d) dba na vybavenost odbornych u¢eben, studoven a knihoven,

e) zodpovidd za administrativni agendu spojenou s vyhldSenim
rozvojovych projektt MSMT a evropskych fondi,

f) ve spoluprdci s tajemnikem FF organiza¢né zajiStuje zpracovani
kariérnich plani akademickych pracovnikd,

g) ve spoluprici s ostatnimi prod€kany FF, zejm. prodékanem pro

studium, zajiStuje sestaveni harmonogramu vSech akci pofddanych FF a
jejimi soucdstmi na dany kalendéini rok,

h) koordinuje cCinnost katedrdlnich knihoven, studoven, resp.
mediaték,

i) zodpovidd za webové stranky FF a ddle za jejich aktualizaci a
spravnost udaju ve svéfeném useku,

1) zodpovidéd za dodrzovani zdkont, vnitfnich pfedpisli univerzity a
fakulty, smérnic, ptikazti a rozhodnuti rektora, prorektorti a kvestora,
stejné tak i dékana, souvisejicich s jeho plisobnosti,

k) zodpovidd za cinnost a praci oddéleni pro rozvoj, projektovou
cinnost a vnéjsi vztahy FF v oblasti rozvoje a projektové cinnosti,
1) fidi oddé€leni pro rozvoj, kvalitu a vnéjsi vztahy FF v oblasti

rozvoje a projektové cinnosti,

m) zodpovidéd za dodrzovani zdkont, vnitfnich pfedpisli univerzity a
fakulty, smérnic, ptfikazti a rozhodnuti rektora, prorektorti a kvestora,
stejné tak i dékana, souvisejicich s jeho pusobnosti,

n) plni dalsi ukoly uloZené dékanem fakulty.
4) Prodé&kan pro védu a vyzkum:
a) zodpovida za vedeni védecko-vyzkumné agendy a tvirci Cinnosti,

vcetné vystupii do RIV a zajistovani vnitintho hodnoceni kvality tvirci
¢innosti a ¢innosti s ni souvisejicich v souladu s platnou metodikou
hodnoceni védy,

b) koordinuje hodnoceni kvality vzdeldavaci a védecko-vyzkumné
¢innosti na fakulté v rdmci systému hodnoceni akademickych pracovnikii
(HAP) a dohliZi nad zvysovdnim kvality v této oblasti i dalsich ¢innostech
fakulty,

c) koordinuje védeckou ¢innost,

d) zabezpecuje agendu védecké rady FF,

2 kurzivou



UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

e) zabezpecuje interni granty (v rdmci fakulty i univerzity) i vesSkeré
externi vyzkumné a tviirci ¢innost rozvijejici granty,
f) odpovida za agendu védeckych a védeckopedagogickych tituld,

g) organizuje expertizni a posuzovatelskou ¢innost,

h) zodpovidd za cinnost a praci oddéleni pro védu a doktorské
studium FF v oblasti vedy,

i) fidi ¢innost odd¢€leni pro védu a doktorské studium FF v oblasti
vedy a vyzkumu,

1) zodpovida za edi¢ni ¢innost fakulty,

k) zodpovidd za aktualizaci a spravnost tdaji o svéfeném useku na
webovych strankéch,

1) zodpovidd za dodrzovani zdkoni, vnitinich pfedpisti univerzity a

fakulty, smérnic, pfikazii a rozhodnuti rektora, prorektorti a kvestora,
stejné tak i dékana, souvisejicich s jeho plisobnosti,
m) plni dalsi ikoly uloZzené dékanem fakulty.

5) Prodékan pro doktorské studium

a) vede agendu doktorskych studijnich programii,

b) koordinuje cinnost oborovych rad a garantii doktorskych
studijnich programuii,

c) ve spoluprdci s garanty doktorskych studijnich programu
koordinuje vyuku doktorského studia, vcetné rizeni kvality,

d) dohliZi na udélovdni a vypldceni doktorskych stipendii,

e) spravuje projekty podporujici odbornou cinnost studentii a
absolventu doktorskych studijnich programii (postdokit),

5 zodpovidd za agendu grantovych a dalSich tvurcich projekti

resenych studujicimi v doktorskych programech,

g) spolu s predsedy oborovych rad zodpovidd za agendu akreditact
doktorskych studijnich programat,

h) zodpovidd za cinnost a prdci oddéleni pro védu a doktorské
studium FF oblasti doktorského studia,

i) Fidi cinnost oddéleni pro vedu a doktorské studium FF oblasti
doktorského studia,

Jj) zodpovidd za aktualizaci a sprdvnost udaju o svéreném tseku na
webovych strankdch a v systému STAG,

k) plni dalsi vikoly uloZené dékanem fakulty.

6) Prodékan pro internacionalizaci:

a) zpracovdvd koncepci zahranicnich vztahu fakulty, koordinuje
védeckou spoluprdci s vysokymi Skolami a védeckymi pracovisti v Ceské
republice a zahranici,

b) v oblasti zahranicnich vztahu zajistuje agendu a evidenci
zahranicnich aktivit, ve spoluprdci s katedrami a centry fakulty
zabezpecuje agendu programu Erasmus+ a dalSich programii
zahranicnich mobilit; spolupracuje s ostatnimi vtvary pri zabezpecovdni
zahranicnich aktivit,

c) poskytuje poradenskou a konzultacni cinnost soucdstem a
pracovnikum fakulty tykajici se prezentace vysledkii jejich vedecké a
tviirct cinnosti v zahranici,



UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

d) zodpovidd za aktualizaci udaju o svéreném tiseku zverejnovanych
na vnitini a vnéjsi pocitacové siti,

e) dbd o mezindrodni rozmér vzdéldvaci a tviirci cinnosti, koordinuje
aktivity fakulty v programech zahranicnich mobilit,

f) sjedndvd smluvni spoluprdci fakulty se zahranicnimi védeckymi a
védecko-pedagogickymi pracovisti, zejména s partnerskymi fakultami
zahranicnich vysokych kol,

g) zodpovidd za aktualizaci a sprdvnost vdajii o svéreném tiseku na
webovych strdankdch a v dalsich, zejména elektronickych informacnich
zdrojich,

h) plni dalsi vikoly uloZené dékanem fakulty.

7) Prodékan pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdéldvdni:

a) koordinuje a kontroluje oblast propagace fakulty, ve spoluprdci
s prodékanem pro rozvoj a projektovou cinnost zodpovidd za agendu
Public relations (PR),

b) vytvdari a zpracovdvd koncepci komunikace s odpovidajicimi
odbory mistnich samosprdav a a s dalsimi subjekty zabyvajicimi se
vzdéldavdanim a lidskymi zdroji,

c) vytvdari a zpracovdavd koncepci souvisejici se systematickou a
pravidelnou propagaci FF UJEP a prezentaci fakulty ve stiedoskolském
prostredi,

d) vytvdari a zpracovdavd koncepci naplnovdni treti role fakulty a
zabyvd se jeji prezentaci na verejnosti,
e) ve spoluprdci s prodékanem pro studium koordinuje veSkerou

agendu pedagogickych praxi ucitelskych studijnich programii, vcietné
jejich koordinace mezi jednotlivymi katedrami,

f) zajistuje veSkerou dalsi agendu spoluprdce s fakultnimi,
spolupracujicimi a  dalSimi  stednimi  Skolami v  Usteckém a
Karlovarském kraji,

g) zajistuje komunikaci s MSMT tykajici se vzdéldvaci politiky,

h) zajistuje komunikaci s absolventy studijnich programii a vytvdri
jeji koncepci
i) zabyvd se veSkerou agendou tykajici se spoluprdce s aplikacni

sférou a se zahranicnimi institucemi zabyvajicimi se Skolnim a dalsim
vzdeéldvdnim,

j) ve spoluprdci s prodékanem pro studium koordinuje cinnosti
Centra oborovych didaktik FF UJEP

k) plni dalsi vikoly uloZené dékanem fakulty.
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Piiloha ¢. 2

ORGANIZACNI RAD
Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné
v Usti nad Labem

CAST L.
Zakladni ustanoveni

Cl 1
Poslani Organiza¢niho Fadu

Organizacni fad Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné
(déle jen FF) v Usti nad Labem (ddle jen organiza&ni ¥4d) je v souladu se
Statutem Univerzity Jana Evangelisty Purkyné (dale jen UJEP) a
vnitinimi ptedpisy UJEP, upravuje vnitini clenéni této soucasti UJEP, jeji
¢innost a ptisobnost, zdkladni povinnosti pracovnikd, jakoZ i organizaci a
fizeni fakulty.

ClL2
FF je univerzitni védecko-pedagogické pracovisté, které uskuteciiuje
studijni programy akreditované na FF, popf. se podili na uskutecnovani
studijnich programt na jinych soucdstech UJEP podle § 34 odst. 1
zékona €. 111/1998 Sb. o vysokych Skoldch a 0 zméné a doplnéni dalSich
zékont, ve znéni pozdéjSich piedpisi, (zdkon o vysokych Skolach, déle
jen ,,zdkon*) a Statutu UJEP.

CAST II.
Organizace, ustanoveni o Fizeni

CL3
Organizacni struktura

Zakladni prvky organizacni struktury FF jsou:
* Sekretaridt dékana.
e Studijni oddéleni.
* (Odd¢leni pro védu a doktorské studium.
* Oddéleni pro rozvoj, projektovou cinnost a vnéjsi vztahy.
» Katedra historie, v jejimz cele stoji vedouci katedry a jejiz
soucasti je:

— Studovna a knihovna historickych véd, vedena spravcem.

— Centrum pro dokumentaci a digitalizaci kulturniho
dédictvi (CDDKD), jehoz provoz je zabezpeCovan
vedoucim, ktery je podiizen vedoucimu katedry historie.

» Katedra archivnictvi a pomocnych véd historickych, v jejimz cele
stoji vedouci katedry.
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» Katedra filozofie a humanitnich studii, v jejimz Cele stoji vedouci
katedry a jejiZ soucdsti je:

— Studovna a knihovna humanitnich a spolecenskych véd,
vedend spravcem.

— Centrum obc¢anského vzdélavani COV.UL (COV.UL),
jehoZ provoz je zabezpecCovan vedoucim, ktery je podiizen
vedoucimu katedry filozofie a humanitnich studii.

* Katedra politologie, v jejimz ¢ele stoji vedouci katedry.
e Katedra germanistiky, v jejimz cele stoji vedouci katedry a jejiz
soucasti je:

— Mediotéka a knihovna katedry germanistiky, vedena
spravcem.

— Centrum pro podporu vyuky némeckého jazyka a
interkulturniho vzdélavani (CEPRONIV), jehoZz provoz je
zabezpecovan vedoucim, ktery je podiizen vedoucimu
katedry germanistiky.

« Ustav slovansko-germénskych studii, v jehoZ &ele stoji vedouci.

* Jazykové centrum FF, v jehoZ Cele stoji vedouci.

e Centrum oborovych didaktik a pedagogickych praxi FF, v jehoz
cele stoji vedouci.

ClL 4
Vedouci pracovnici

1) Vedoucimi pracovniky jsou:
e dékan,
* tajemnik,
* prodékani,
¢ vedouci kateder, vedouci ustavu,
* vedouci center,
* vedouci oddé€leni pro védu a doktorské studium,
* vedouci studijniho odd¢leni.

2) Specidlni pozice vramci struktury FF UJEP ndlezi garantim
studijnich programi. Pozici garantd studijnich programl upravuje na
UJEP obecné Smérnice rektora ¢. 4/2019 — Plsobnost garanti
studijnich programi.

3) Pro koordinaci a realizaci studijnich programt dékan zfizuje Radu
garantl studijnich programii.

CL5
Postaveni a pisobnost dékana

1) Deékan je nejvySSim predstavitelem fakulty.
2) Za svou cinnost je zodpovédny rektorovi a akademickému senéatu FF
UJEP.
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3) Dé&kan piimo fidi prod€kany, tajemnika, vedouci kateder a vedouciho
ustavu.

4) Poradnim orgidnem dé&kana je kolegium, jeho c¢leny jsou dékan,
prodékani a tajemnik.

5) Dé&kan jednd jménem UJEP ve vécech vyplyvajicich ze Statutu UJEP,
Organizacniho fadu UJEP a v dalSich vécech na zdklad€ povéfeni
rektora.

6) Deékan zodpovidd zejména za:

a) dodrzovani zdkonli a ostatnich pravnich pfedpisti, vnitinich
predpistt UJEP a vnitinich predpisti fakulty,

b) dodrZovani smérnic a piikazii vydanych rektorem, prorektory a
kvestorem,

c) tvorbu a zpracovani dlouhodobé koncepce fakulty a jejiho
rozvoje,

d) fddnou organizaci studijni, pedagogické, vyzkumné, védecké a
jiné tvar¢i Cinnosti a za vytvafeni podminek pro tyto Cinnosti a
jejich rozvoj,

e) pracovnépravni vztahy, vybérovd fizeni akademickych a
vedoucich pracovniki fakulty,

f) hospodafeni s finan¢nimi prostiedky fakulty podle tcelového
urceni a za fadnou spravu majetku UJEP, ktery fakulta spravuje.

7) De¢kan predklada k projednéani védecké rad€ fakulty navrhy na zmény
v organizacni struktufe.

CL 6
Postaveni a pusobnost prodékanu

1) Prod€kani jsou jmenovani a odvoldvani dékanem, zastupuji ho ve
stanovenych oblastech ¢innosti, popf. podle dalSich delegovanych
pravomoci.

2) Prod¢kan pro studium:

a) zodpovida za organizovani vzdélavaci a pedagogické Cinnosti
fakulty a za uskutecnovani vyuky, véetné fizeni kvality,

b) zodpovidé za piipravu a pribéh ptijimaciho fizend,

¢) zodpovidd za pfipravu a organizaci statnich zavérecnych zkousek,

d) koordinuje pifipravu a zpracovani akreditacnich materidli pro
Nérodni akredita¢ni dfad (NAU) a Radu pro vnitini hodnoceni
UJEP (RpVH),

e) zodpovidd za realizaci a prub¢h rigorézniho fizeni,

f) zodpovidd za aktualizaci a spradvnost idaji o svéfeném udseku na
webovych strankdch a v systému STAG,

g) zodpovidd za Cinnost a préci studijniho oddé€leni FF,

h) tidi studijni odd¢leni FF,

i) zodpovidd za dodrzovani zdkont, vnitfnich pfedpist univerzity a
fakulty, smérnic, pfikazi a rozhodnuti rektora, prorektori a
kvestora, stejné tak i d€kana, souvisejicich s jeho plsobnosti,

j) zajistuje piipravu a sestaveni harmonogramu akademického roku
fakulty,
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k) plni dalsi ukoly ulozené dékanem fakulty.

3) Prod¢kan pro rozvoj a projektovou cinnost:

a) zpracovava podklady pro koncepci rozvoje fakulty, spolupracuje
s prodékanem pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdeéldavdni v oblasti PR,

b) zajistuje pribéZznou modernizaci informacénich technologif,

c) monitoruje a vyhodnocuje vyuZiti rozvojovych projektii, vietné
projektii 7 fondu EU,

d) dba na vybavenost odbornych uceben, studoven a knihoven,

e) zodpovidd za administrativni agendu spojenou s vyhlaSenim
rozvojovych projektt MSMT a evropskych fondi,

f) ve spoluprici s tajemnikem FF organizacné zajiStuje zpracovani
kariérnich plani akademickych pracovnikd,

g) ve spoluprici s ostatnimi prod€kany FF, zejm. prodékanem pro
studium, zajiStuje sestaveni harmonogramu vSech akci
potadanych FF a jejimi soucdstmi na dany kalendaini rok,

h) koordinuje cinnost katedrdlnich knihoven, studoven, resp.
mediaték,

i) zodpovidd za webové stranky FF a dédle za jejich aktualizaci a
spravnost udaju ve svéfeném useku,

j) zodpovidéd za dodrzovani zdkont, vnitinich pfedpist univerzity a
fakulty, smérnic, piikazti a rozhodnuti rektora, prorektori a
kvestora, stejn¢ tak i dékana, souvisejicich s jeho piisobnosti,

k) zodpovidd za Cinnost a praci oddéleni pro rozvoj, projektovou
c¢innost a vnéjsi vztahy FF v oblasti rozvoje a projektové cinnosti,

1) fidi oddéleni pro rozvoj, kvalitu a vn&j$i vztahy FF v oblasti
rozvoje a projektové cinnosti,

m) zodpovida za dodrZzovani zdkont, vnitinich pfedpisii univerzity a
fakulty, smérnic, piikazti a rozhodnuti rektora, prorektori a
kvestora, stejn¢ tak i dékana, souvisejicich s jeho piisobnosti,

n) plni dalsi ukoly uloZené dékanem fakulty.

4) Prod¢kan pro védu a vyzkum:

a) zodpovida za vedeni védecko-vyzkumné agendy a tvirci ¢innosti,
vcetné vystuptt do RIV a zajistovani vnitintho hodnoceni kvality
tvaréi ¢innosti a ¢innosti s ni souvisejicich v souladu s platnou
metodikou hodnoceni védy,

b) koordinuje hodnoceni kvality vzdéldvaci a védecko-vyzkumné
c¢innosti na fakulte v rdamci systému hodnoceni akademickych
pracovnikiit (HAP) a dohliZi nad zvySovdnim kvality v této oblasti i
dalsich c¢innostech fakulty,

c) koordinuje védeckou ¢innost,

d) zabezpecuje agendu védecké rady FF,

e) zabezpeluje interni granty (v rdmci fakulty i univerzity) i veSkeré
externi vyzkumné a tvirci cinnost rozvijejici granty,

f) odpovida za agendu védeckych a védeckopedagogickych titult,

g) organizuje expertizni a posuzovatelskou ¢innost,
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h) zodpovidd za cinnost a praci oddéleni pro védu a doktorské
studium FF v oblasti vedy,

i) Tidi ¢innost odd¢€leni pro védu a doktorské studium FF v oblasti
vedy a vyzkumu,

j) zodpovidé za edi¢ni ¢innost fakulty,

k) zodpovidd za aktualizaci a spravnost udajii o svéfeném tuseku na
webovych strankéch,

1) zodpovidd za dodrzovani zdkont, vnitfnich pfedpist univerzity a
fakulty, smérnic, pfikazi a rozhodnuti rektora, prorektori a
kvestora, stejné tak i d€kana, souvisejicich s jeho plsobnosti,

m) plni dalsi ukoly ulozené dékanem fakulty.

5) Prodékan pro doktorské studium:

a) vede agendu doktorskych studijnich programii,

b) koordinuje cinnost oborovych rad a garantu doktorskych
studijnich programuii,

c) ve spoluprdci s garanty doktorskych studijnich programii
koordinuje vyuku doktorského studia, vcetné rizeni kvality,

d) dohliZi na udélovani a vypldceni doktorskych stipendir,

e) spravuje projekty podporujici odbornou cinnost studentii a
absolventu doktorskych studijnich programii (postdokit),

f) zodpovidd za agendu grantovych a dalsich tviircich projekti
reSenych studujicimi v doktorskych programech,

g) spolu s predsedy oborovych rad zodpovidd za agendu akreditact
doktorskych studijnich programui,

h) zodpovidd za cinnost a prdci oddéleni pro vedu a doktorské
studium FF oblasti doktorského studia,

i) Fidi cinnost oddéleni pro védu a doktorské studium FF oblasti
doktorského studia,

Jj) zodpovidd za aktualizaci a sprdvnost idaju o svéreném useku na
webovych strankdch a v systéemu STAG,

k) plni dalsi vikoly uloZené dekanem fakulty.

6) Prodékan pro internacionalizaci:

a) zpracovdvd koncepci zahranicnich vztahit fakulty, koordinuje
védeckou spoluprdci s vysokymi Skolami a védeckymi pracovisti v
Ceské republice a zahranici,

b) v oblasti zahranicnich vztahu zajistuje agendu a evidenci
zahranicnich aktivit, ve spoluprdci s katedrami a centry fakulty
zabezpecuje agendu programu Erasmus+ a dalSich programu
zahranicnich mobilit; spolupracuje s ostatnimi utvary pri
zabezpecovdni zahranicnich aktivit,

c) poskytuje poradenskou a konzultacni cinnost soucdstem a
pracovnikum fakulty tykajici se prezentace vysledkii jejich védecké
a tvirci ¢innosti v zahranici,

d) zodpovidd za aktualizaci vdajit o svéreném useku zverejiiovanych
na vnitini a vnéjsi pocitacové siti,

e) dbd o mezindrodni rozmeér vzdeldvact a tviurci cinnosti, koordinuje
aktivity fakulty v programech zahranicnich mobilit,
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f) sjedndvd smluvni spoluprdci fakulty se zahranicnimi védeckymi a
védecko-pedagogickymi pracovisti, zejména s partnerskymi
fakultami zahranicnich vysokych kol,

g) zodpovidd za aktualizaci a sprdvnost udajit o svéreném tiseku na
webovych strankdch a v dalSich, zejména elektronickych
informacnich zdrojich,

h) plni dalsi vikoly uloZené dekanem fakulty.

7) Prodékan pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdéldvdni:

a) koordinuje a kontroluje oblast propagace fakulty, ve spoluprdci s
prodékanem pro rozvoj a projektovou cinnost zodpovidd za
agendu Public relations (PR),

b) vytvdri a zpracovdvd koncepci komunikace s odpovidajicimi
odbory mistnich samosprdv a a s dalsimi subjekty zabyvajicimi se
vzdéldavdanim a lidskymi zdroji,

c) vytvdri a zpracovdvd koncepci souvisejici se systematickou a
pravidelnou propagaci FF UJEP a prezentaci fakulty ve
stredoskolském prostredsi,

d) vytvdri a zpracovdvd koncepci naplitovdni treti role fakulty a
zabyvd se jeji prezentaci na verejnosti,

e) ve spoluprdci s prodékanem pro studium koordinuje veSkerou
agendu pedagogickych praxi ucitelskych studijnich programii,
véetné jejich koordinace mezi jednotlivymi katedrami,

f) zajistuje veskerou dalsi agendu spoluprdce s fakultnimi,
spolupracujicimi a dalSimi stFednimi Skolami v Usteckém a
Karlovarském kraji,

g) zajistuje komunikaci s MSMT tykajici se vzdéldvaci politiky,

h) zajistuje komunikaci s absolventy studijnich programu a vytvdri
Jjeji koncepci

i) zabyvd se veskerou agendou tykajici se spoluprdce s aplikacni
sférou a se zahranicnimi institucemi zabyvajicimi se Skolnim a
dalsim vzdéldvdanim,

j) ve spoluprdci s prodékanem pro studium koordinuje cinnosti
Centra oborovych didaktik FF UJEP

k) plni dalsi vikoly uloZené dékanem fakulty.

CL.7
Postaveni a pisobnost tajemnika

Tajemnik je pfijimdn na zdkladé vybérového fizeni a zastupuje

dékana v hospodafskych a administrativnich cinnostech fakulty,

pokud v konkrétnim piipad¢ nerozhodne dékan jinak.

Metodicky je veden a jeho cCinnost a priace je koordinovana

kvestorem.

Tajemnik tidi sekretaridt fakulty a technicko-hospodarské

zaméstnance FF.

Tajemnik déle:

a) zabezpeCuje provadeéni a kontrolu hospodaiské a administrativni
¢innosti FF,
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b) zabezpecuje zpracovani podkladii a pfipravu rozpoctu FF,
odpovidé za jeho plnéni a
hospodarné vyuzivani hmotnych a finan¢nich prostfedki,

c) zabezpecuje zpracovani ndvrhil rozpoctovych zmén v rdmci FF,
popf. ve vztahu k rozpoctu UJEP,

d) zabezpecuje mésicni vyhodnocovani Cerpani rozpoctu, sledovani
dodrzovani rozpoctové kazn¢, véetné kontroly tcetnich sestav,

e) pecuje o spravu majetku UJEP v uZivani FF,

f) zabezpecuje materidlni vybaveni FF a pecuje o jeho tdrzbu,

g) zodpovida za zabezpeceni inventarizace majetku,

h) zodpovidd za splnéni udkoll rozvoje materidlné-technické
zékladny FF,

i) zabezpecuje provadéni a kontroluje splnéni povinnosti v oblasti
BOZP a PO,

j) zodpovida za aktualizaci a spravnost udaji o svéfeném tuseku na
webovych strdnkéch a
v systému IMIS.

CL8
Postaveni a pusobnost vedoucich kateder

Vedouci kateder jsou povéfeni dékanem fakulty na zdkladé

vybérového fizeni.

Vedouci kateder jsou odvolavani dékanem fakulty.

Vedouci kateder jednaji jménem kateder.

Vedouci kateder dale:

a) zodpovidaji za plnéni povinnosti pracovniki  kateder
vyplyvajicich ze studijnich programt a predpisi,

b) navrhuji po dohodé¢ s garanty studijnich programii dékanovi
zaméry studijnich programd,

c) schvaluji v soucinnosti s garanty studijnich programi témata
diplomovych a bakalafskych praci na katedréch,

d) zodpovidaji za védecko-vyzkumnou cinnost a odborny rust
akademickych pracovnikd.

e) prubézné hodnoti ¢innost Clenti katedry, po dohod¢ s garantem
studijntho programu stanovuji rozsah jejich pedagogickych
povinnosti s pfihlédnutim k jejich védecko-vyzkumné Cinnosti,

f) zodpovidaji v souladu s platnymi predpisy za bezpeCnost prace
studentl a pedagogl v pritbéhu pedagogické ¢innosti zajistované
katedrou,

g) v pripadé potieby povéii své zdstupce, ktefi se podileji na
organizovani vzdélavaci a
védecko-vyzkumné cCinnosti v rozsahu stanoveném vedoucim

katedry, vedouciho katedry po dobu jeho nepfitomnosti

zastupuji ve stanoveném rozsahu a plni tkoly, kterymi je
vedouci katedry povéfi,

h) pro organizacni zabezpeceni pedagogickych a védeckych Cinnosti
poveiuji tajemnika katedry, ktery se podili piedevSim na
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zpracovani uvazkl akademickych pracovnikli a podkladi pro
rozvrh,

ch) vedouci kateder podléhaji téZ pracovisti, jez jsou soucasti kateder.

i) na svéfené katedie zodpovidaji za dodrZovéani zdkoni, vnitinich
predpist univerzity a fakulty, platnych smérnic a piikazt,

j) zodpovidaji za aktualizaci a sprdvnost ddaji o dstavu na
webovych strankéch FF,

k) plni dalsi ukoly uloZené dékanem fakulty.

CL9
Postaveni a pisobnost vedoucich dstavia

Vedouci dustavli jsou poveéfeni deékanem fakulty na zdkladé

vybérového fizeni.

Vedouci dstavl jsou odvolavani dékanem fakulty.

Vedouci dstavii déle:

a) zodpovidaji za plnéni povinnosti pracovnikl dstavil,

b) predkladaji dékanovi ndvrhy novych studijnich programi,

¢) schvaluji témata diplomovych a bakalaiskych praci na dstavu,

d) zodpovidaji za védecko-vyzkumnou cinnost a odborny rust
akademickych pracovnikd,

e) pribézné hodnoti Cinnost ¢lenl ustavu, stanovuji rozsah jejich
pedagogickych povinnosti s pfihlédnutim k jejich zapojeni do
védecko-vyzkumné Cinnosti,

f) zodpovidaji v souladu s platnymi predpisy za bezpecnost price
studentl a pedagogl v prubéhu pedagogické Cinnosti zajiStované
ustavem,

g) vpiipad¢ potieb povéii své zastupce, ktefi se podileji na
organizovani védecko-vyzkumné a vzdélavaci ¢innosti v rozsahu
stanoveném vedoucim, vedouciho pro dobu jeho nepfitomnosti
zastupuji ve stanoveném rozsahu a plni tkoly, kterymi je vedouci
povéri,

h) na dstavu zodpovidaji za dodrZovani zdkont, vnitinich piedpisii
univerzity a fakulty, platnych smérnic a ptikaza,

i) zodpovidaji za aktualizace a sprdvnost udaji o dstavu na
webovych strankéch FF,

j) plni dalsi tkoly uloZené dékanem fakulty.

Cl. 10
Postaveni a pisobnost garanta studijniho programu

Garanta studijniho programu jmenuje a odvolava dékan se souhlasem
Védecké rady FF.

Dle Smérnice rektora ¢. 4/2019 — Plsobnost garantl studijnich
programli odpovidd garant studijntho programu zejména za
ndsledujici oblasti:

a) Piipravu studijniho programu,

b) Uskuteciiovani studijniho programu,

¢) Hodnoceni studijniho programu,
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d) Rozvoj studijniho programu.

ClL 11
Postaveni a pusobnost vedouciho oddéleni

Vedouciho oddéleni povéfuje a odvolava vedouci ptisluSné katedry ¢i

ustavu.

Vedouciho oddéleni:

a) zodpovida za plnéni povinnosti pracovniki odd¢leni,

b) sleduje a hodnoti ¢innost ¢lenti oddéleni, v souladu s chodem
katedry stanovuje rozsah jejich pedagogickych povinnosti s
piithlédnutim k jejich zapojeni do védecko-vyzkumné €innosti,

¢) zodpovidd v souladu s platnymi piedpisy za bezpecnost prace
studentl a pedagogl v pritbé¢hu pedagogické ¢innosti zajistované
oddélenim,

d) plni dalsi ukoly uloZené vedoucim katedry ¢i tstavu.

ClL 12
Postaveni a pusobnost vedouciho Jazykového centra FF

Vedouci Jazykového centra je povéfen d€ékanem fakulty na zdkladé

vybérového fizeni.

Vedouci Jazykového centra je odvoldvan dékanem fakulty.

Jazykové centrum je pracoviStém zajiStujicim vyuku cizich jazyka v

bakalafskych a magisterskych studijnich programech.

Vedouci Jazykového centra jednd jménem centra.

Vedouci Jazykového centra ddle:

a) zodpovida za rozvoj a realizaci jazykovych piredméti spolecného
zakladu,

b) kooperuje s garanty studijnich programu pii pfipravé jazykovych
predméti,

c) pribézné hodnoti ¢innost €lenli centra, stanovuje rozsah jejich
pedagogickych povinnosti s ptfihlédnutim k jejich profesnimu
rastu,

d) zodpovidd v souladu s platnymi piedpisy za bezpecnost prace
studentl a pedagogl v pritbéhu pedagogické ¢innosti zajistované
centrem,

e) na svéfeném pracoviSti zodpovidd za dodrZzovani zdkond,
vnitinich pfedpist a vnitfnich norem univerzity a fakulty,

f) zodpovida za aktualizaci a spravnost idajii o centru na webovych
strankach FF,

g) plni dalsi tkoly uloZené prodékanem pro studium FF UJEP.

CL 13
Postaveni a pisobnost tajemnika katedry

Tajemnika katedry povéfuje a odvolava vedouci katedry.
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2) Tajemnik katedry zodpovida za:
a) zpracovani ivazkl akademickych pracovnikd,
b) zpracovani pokladl pro rozvrh,
3) Tajemnik katedry plni dalsi ikoly uloZené vedoucim katedry.

Cl 14
Centrum oborovych didaktik a pedagogickych praxi FF

1) Centrum oborovych didaktik a praxi FF UJEP (dile jen CODP) je
metodickym pracoviStém oborovych didaktik a organizaénim
pracovistém pedagogickych praxi.

2) Provoz centra je zabezpeCovdn vedoucim pracovisté, ktery je
podiizen prod€kanovi pro studium, organizaci praxi zajiStuje
vedouci sekce praxi, ktery je podiizen vedoucimu CODP,

3) Hlavni ukoly CODP jsou:

a) metodické vedeni oborovych didaktik na FF UJEP

b) rozvoj inovaci ucitelskych studijnich programi

c) spoluprice s externimi subjekty na implementaci vzdélavaci
politiky

d) organizacni zabezpecCeni pedagogickych praxi ucitelskych

studijnich programt na FF UJEP,

e) zpracovani dokumentace a podkladli pro jednotlivé pedagogické
praxe,

f) zpracovani harmonogramu pedagogickych praxi v rdmci
akademického roku,

g) zpracovani podkladi pro harmonogram fakulty v akademickém
roce,

h) evidence a kontrola agendy studenti v rdmci jednotlivych
pedagogickych praxi,

1) koordinace pedagogickych praxi mezi jednotlivymi katedrami

4) CODP se tidi vlastnim organiza¢nim fadem.

ClL 15
Studovny a knihovny, resp. mediotéky kateder

1) Studovny a knihovny, resp. mediotéky kateder jsou informacnimi
pracovisti.
2) Provoz studoven a knihoven, resp. medioték je zabezpeCovan spravci,
ktefi jsou podiizeni vedoucimu katedry.
3) Metodicky fidi Cinnost studoven a knihoven, resp. medioték prodékan
pro rozvoj, kvalitu a vnéjsi vztahy.
4) Hlavni tkoly studoven a knihoven, resp. medioték jsou zejména:
a) vytvaret a doplilovat informacni fondy potiebné pro pedagogickou
a védeckou ¢innost.
b) zpracovavat informacni fondy podle platnych norem,
c) zprostfedkovavat informacni sluzby studentim a akademickym
pracovnikiim,
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5) Studovny a knihovny, resp. mediotéky se fidi provoznim fadem.

Cl. 16
Centrum pro dokumentaci a digitalizaci kulturniho dédictvi

1) Centrum pro dokumentaci a digitalizaci kulturniho dédictvi (déle jen
CDDKD) je dokumentacnim odbornym pracovistém.
2) Provoz CDDKD je zabezpecovan vedoucim centra, ktery je podiizen
vedoucimu katedry historie.
3) Hlavni ikoly CDDKD jsou zejména:
a) zabezpeCovat vyuku specializovanych predméti v rdamci
studijnfho programu Dokumentace pamatek,
b) poskytovat technické =zabezpeCeni k zajiSténi rlGznych
spolecenskych akci, na nichz se podili katedry FF UJEP,
¢) umoznit studentim kateder FF UJEP zapojit se do védecko-
vyzkumné priace v rdmci semindarnich a zdvéreCnych praci a
poskytovat jim dostatecné zazemi pro ziskdni praktickych
dovednosti v oblasti dokumentace pamdtek, ziskavani a ndsledné
zpracovani digitdlnich audiovizudlnich dat a zpracovani jejich
kvalitnich vystupi.
4) CDDKD se tidi vlastnim organiza¢nim fadem.

CL 17
Centrum pro podporu vyuky némeckého jazyka a interkulturniho
vzdélavani

1) Centrum pro podporu vyuky némeckého jazyka a interkulturniho
vzdélavani — CEPRONIV (dédle jen CEPRONIV) je metodicko-
didaktickym odbornym pracovistém.

2) Provoz CEPRONIV je zabezpeCovan vedoucim centra, ktery je
podiizen vedoucimu katedry germanistiky.

3) Hlavni ikoly CEPRONIV jsou zejména:

a) organizace metodicko-didaktickych a interkulturnich semindfd,
workshopti, predndSek a dalSich podobnych aktivit urcenych
zejména vyudujicim némeckého jazyka z regionu severnich Cech a
studujicim ucitelstvi na katedfe germanistiky,

b) koordinace regiondlni informacni platformy Foérum ucitelek a
ucitelti némeckého jazyka,

¢) organizace a tvorba jazykovych a interkulturnich animacnich
programu uréenych zdktim zdkladnich a stfednich skol,

d) podpora akvizic odborné literatury, ucebnic a dalSich didaktickych
materidlti Metodicko-didaktické knihovny pro némecky jazyk, kterd
je umisténa ve volném vybéru Védecké knihovny UJEP.

5) CEPRONIV se tidi vlastnim organizacnim fadem.

Cl. 18
Centrum obéanského vzdélavani COV.UL
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1) Centrum obcanského vzdélavani COV.UL (dile jen COV.UL) je
oborovym a didakticko-metodickym pracoviStém.

2) Provoz COV.UL je zabezpeCovan vedoucim centra, ktery je podiizen
vedoucimu katedry politologie a filozofie.

3) Hlavni ikoly COV.UL jsou zejména:

a) vyzkumna c¢innost v oblastech obcansko-politické participace,
politické reprezentace, socidlni patologie, ekonomickych procest,
extrémismu a dalSich témat,

b) organizace akci formalniho vzdélavani,

c) organizace akci v oblasti neformalniho vzdé€lavani pro aplikacni
sféru,

d) napomadhat studentiim FF UJEP v zapojeni do védecko-vyzkumné
¢innosti v rdmci semindrnich a zavérec¢nych praci,

e) Alumni klub absolventi studia katedry politologie a filozofie.

4) COV.UL se tidi vlastnim organiza¢nim fadem.

CL 19
Studijni oddéleni

1. Cinnost studijniho oddéleni je fizena vedoucim, ktery je podiizen
prodékanovi pro studium.
2. Hlavnimi ukoly studijniho oddéleni jsou:

a) zpracovani dokumentace a podkladl pro fidici ¢innost dékana, resp.
prodékana pro studium,

b) zpracovani podkladl pro ¢asovy harmonogram akademického roku,

¢) na zdklad¢ akreditovanych studijnich programi provadéni zapisi
student a kontroly jejich studia,

d) zpracovani piredepsanych statistickych vykazi,

e) evidence a kontrola agendy studenti v systému STAG a archivace
pedagogické dokumentace o studentech,

f) zajiStovani organizace pfijimaciho fizeni, imatrikulace, stdtnich
zaverecnych zkousek a promoci,

g) vyfizovani agendy stipendii (kromé vyplat),

h) vydavani potvrzeni o studiu a o ukonceni studia,

i) poskytovani informaci studentim vSech forem studia o
organizacnich, studijnich a dalSich zéleZitostech,

j) zodpovédnost za evidenci, uschovu a skartaci pfisné zuctovatelnych
tiskopistl,

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

3. Referent studijniho oddéleni:

1) zajistuje predevSim agendu spojenou s elektronickym studijnim
systémem STAG na fakulté, zajist'uje informovanost o pravidelnych
aktivitach v IS STAG,

m)zajiStuje propojeni studijniho systému s dal$imi informacnimi
systémy fakulty,

n) dle pokynt vedouci studijniho oddé€leni a prodékana pro studium
zajiStuje dalsi aktivity se systémem souvisejici (zapisovani do
studia, evidence vystupu zkousek aj.).
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4. Referent pro informacni systém je organizacn¢ zaclenén k pracovisti
studijnitho oddéleni fakulty, metodicky je veden a jeho Cinnost je
koordinovadna prodékanem pro studium, organiza¢ni naplii prace dale
spoluurcuje a kontroluje vedouci studijniho odd¢leni.

Cl. 20
Oddéleni pro védu a doktorské studium

1) Cinnost oddéleni pro védu, vyzkum a doktorské studium je ¥izena
vedoucim, ktery je podfizen zdroverni prod€kanovi pro védu a vyzkum a
prodékanovi  pro doktorské studium podle veécné prislusnosti
projedndvané véci ¢i materidlu, kterd je urcena vetami 4) a 5) ¢l.6.

2) Vedouci oddéleni:

a) zastupuje prodékany pro védu a vyzkum a doktorské studium,
pokud v konkrétnim ptipadé nerozhodne dékan jinak,
b) zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordinacni ¢innost

dékana, resp. prod€kana pro védu a vyzkum a prodékana pro doktorské
studium,

c) vede a organizacné¢ zajiStuje agendu védecké ¢innosti FF,

d) organiza¢né zajiStuje agendu internich i externich grantovych
soutézi,

e) sleduje rozpocet vyclenénych financnich prostifedki na védu a

vyzkum a doktorské studium,

f) zpracovava podklady pro jednani Védecké rady FF,

g) zpracovava podklady pro doktorské studium a Oborové rady FF
UJEP,

h) ve spoluprici se studijnim odd€lenim administrativné zajistuje
agendu doktorského studia.

3) Referent:

a) zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordinacni ¢innost
deékana, resp. prodékana pro védu a vyzkum a prodékana pro doktorské
studium,

b) vede a organizacné zajistuje agendu edi¢ni Cinnosti FF, vcetné
zpracovani a distribuce povinnych vytiskl a distribuce knih a Casopist
odbératelim,

c) sleduje rozpocet vyc¢lenénych finan¢nich prostiedkl na edici FF,
d) zpracovavd podklady z oblasti edi¢ni Cinnosti pro jedndni
Védecké rady fakulty FF.

e) koordinuje evidenci zdznamt v OBD a jejich pfedani do RIV v
souladu s platnou metodikou hodnoceni védy,

f) podili se na pfipravé a koordinaci konferenci a spravé

konferen¢niho webu Konffer.
2) plni dals$i dkoly dle aktudlnich potfeb v oblasti agendy tvurci
¢innosti.
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Cl. 21
Oddéleni pro rozvoj, projektovou ¢innost a vnéjsi vztahy

1) Odd¢leni pro rozvoj, projektovou cinnost a vné&jSi vztahy ftidi
prodékan pro rozvoj a projektovou cinnost a prodékan pro vnéjsi vztahy a
dalsi vzdeéldavani podle vymezeni agend obsaZeném ve veté 2) tohoto
Clanku.

2) Oddéleni zajisStuje veSkerou administrativni agendu souvisejici s
¢innosti prodékana pro rozvoj a projektovou cinnost a prodékana pro
vnéjsi vztahy a dalsi vzdeélavani v rozsahu stanoveném pismeny a), b), c),
d) a pismeny h), i) véty 7) ¢lanku 6 Organizacniho rddu.

3) Oddéleni pro rozvoj, projektovou cinnost a vnéjSi vztahy
zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordina¢ni ¢innost dé€kana,
resp. prodékana pro rozvoj a projektovou cinnost a prodékana pro vnéjsi
vztahy a dalsi vzdéldvdni v rozsahu stanoveném vetou 2) tohoto cldanku.

4) Referent pro vnéjsi vztahy:
a) zabezpeCuje agendu zahrani¢nich vztahi FF a programu

ERASMUS v soucinnosti s pfisluSnym odd€lenim rektordtu UJEP,
b) zabezpecuje agendu programu ERASMUS,

c) zabezpecuje agendu dalSich programil pro zahrani¢ni mobility,
d) zabyva se vnéjSimi vztahy fakulty, pfedevSim vztahy s médii a

partnerskymi institucemi.
5) Referent pro Public relations (PR):
a) zabezpecuje kvalitni prezentaci FF, zajiStuje tiskové zpravy,
b) zpracovava podklady pro webovou prezentaci FF a dba na
pravidelnou aktualizaci udaju, zajiStuje inovaci stranek, komunikuje s
webmasterem,
c) zabezpecuje projekty k propagaci a popularizaci FF,
d) zajistuje  pfipravu  (sjednoceni) prezentacnich  materidli
jednotlivych kateder FF, podili se na tiskové ptiprave,
e) uzce spolupracuje s tiskovym oddélenim UJEP,
f) zajistuje fotodokumentaci akci FF a vklada materidly a zajistuje
statusy na socidlnich sitich,
g) ucastni se pracovnich cest tykajicich se PR, zejména propagace
studia,
h) pocatkem kalendainiho roku zajisStuje tvorbu a doplnéni PR
archivu,
i) je zodpovédny za sbér akci FF na kazdy rok,
1) zajistuje Dny védy a umeéni a jiné akce.
6) Referent spravy internetovych stranek:

a) zabezpecuje spravu internetovych stranek FF, véetné jejich

obsahu.

CAST 111
CL 22 Védecka rada

1) Predsedou védecké rady je dékan fakulty, jenz jmenuje se souhlasem
Akademického sendtu FF UJEP cleny védecké rady, kteii jsou
vyznamnymi pfedstaviteli oborti zastoupenych v ¢innosti fakulty.
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2) Clenem védecké rady je prodékan pro védu a doktorské studium,
pokud je odsouhlasen Akademickym sendtem FF UJEP.

3) Jednani védecké rady fidi dékan nebo jim jmenovany zastupce.

4) Cinnost védecké rady se ¥{di Jednacim fadem Védecké rady FF UJEP.

CAST 1V.
Pitechodna a zdvérecdnd ustanoveni

1) AZ do vytvoreni Oddéleni pro internacionalizaci ¢i do konecného
rozhodnuti o pridéleni této agendy nékterému stdvajicimu oddélent
vyuZivd prodekan pro internacionalizaci ke svym cinnostem studijni
oddeleni v primérené nezbytné mire po dohodé s prodekanem pro
studium a vedoucim studijniho oddéleni a stejnym zpiisobem oddéleni pro
rozvoj, projektovou cinnost a vnéjsi vztahy v rozsahu vety 4 a) — c) cl. 21,
popripade sekretaridt dekana.
2) PR vreferent ve spoluprdci se sekretaridtem deékana zajisti
implementaci tohoto prikazu do aktudlné platného znéni Organizacniho
radu FF UJEP (prikaz dekanky FF UJEP ¢. 53/2021) a publikuje jeho
tiplné novelizované znéni na obvyklém misté webovych strdanek FF UJEP,
a to do 10 pracovnich dni od schvdleni Akademickym sendtem FF UJEP
pod ndzvem:
ORGANIZACNI RAD
Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné
v Usti nad Labem,
piikaz dékanky FF UJEP ¢. 53/2021 ze 14. fijna 2021 v aktudln¢ platném
znéni piikazu dékana FF UJEP ¢.x/2023 ze dne 13. zafi 2023
3) Timto prikazem se novelizuje Prikaz dekanky ¢. 53/2021 Organizacni
7ad FF UJEP ze dne 14. Fijna 2021.
4) Tuto novelu projednalo kolegium dékana per rollam 1.-5. zdri 2023.
5) Tuto novelu projednal Akademicky sendt FF UJEP dne 13. zdri 2023.
6) Tento novelizovany Organizacni 7dd jako prikaz déekanky ¢. 53/2023
v aktudlné platném zneéni prikazu dekana FF UJEP ¢. 56/2023 nabyvd
platnosti dne 13. zdri 2023 a ucinnosti dnem jeho zverejnéni na
webovych strankdch FF UJEP podle véty 2) ¢l. 8. tohoto prikazu.

doc. PhDr. Vaclav Drska, Ph.D.
dékan
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