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Pfiloha ¢. 1

ORGANIZACNI RAD

Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné
v Usti nad Labem

CAST L.
Zakladni ustanoveni

ClL1
Poslani Organizac¢niho radu

Organizaéni ¥ad Filozofické fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyné (déle jen FF) v Usti
nad Labem (dale jen organizacni fad) je v souladu se Statutem Univerzity Jana Evangelisty
Purkyné (dale jen UJEP) a vnitinimi ptedpisy UJEP, upravuje vnitini ¢lenéni této soucasti
UJEP, jeji Cinnost a pisobnost, zédkladni povinnosti pracovnikii, jakoz i organizaci a fizeni
fakulty.

CL. 2
FF je univerzitni védecko-pedagogické pracovisté, které uskuteciiuje studijni programy
akreditované na FF, popf. se podili na uskute¢iiovani studijnich programi na jinych soucéstech
UJEP podle § 34 odst. 1 zédkona €. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dal$ich zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi, (zdkon o vysokych Skolach, déle jen ,,zakon*) a
Statutu UJEP.

CASTII.
Organizace, ustanoveni o Fizeni

CL3
Organizacni struktura

Zakladni prvky organizacni struktury FF jsou:
e sekretariat dékana,
e studijni oddéleni.
e katedra historie, v jejimz Cele stoji vedouci katedry a jejiz soucasti je:

— Studovna a knihovna katedry historie, vedena spravcem.

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

— Oddeleni archivnictvi a pomocnych ved historickych, v Cele s vedoucim
odd¢leni.

e katedra politologie a filozofie, v jejimz Cele stoji vedouci katedry a jejiz soucasti je:

— Studovna a knihovna katedry politologie a filozofie, vedena spravcem.

e katedra germanistiky, v jejimz Cele stoji vedouci katedry a jejiz soucasti je:

— Mediotéka a knihovna katedry germanistiky, vedena spravcem.

— Centrum pro podporu vyuky nemeckého jazyka a interkulturniho vzdelavani
(CEPRONIV), jehoz provoz je zabezpeCovan vedoucim, ktery je podiizen
vedoucimu katedry germanistiky.

e Ustav slovansko-germanskych studii, v jehoz &ele stoji vedouci.



Jazykové centrum FF, v jehoz cele stoji vedouci.

Cl 4
Vedouci pracovnici

Vedoucimi pracovniky jsou:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)

2)

dékan,

tajemnik,

prodékani,

vedouci kateder, vedouci ustavu,

vedouci center,

vedouci oddéleni pro védu a zahrani¢ni vztahy,
vedouci studijniho oddéleni.

CL5
Postaveni a piisobnost dékana

Dé¢kan je nejvySsim predstavitelem fakulty.

Za svou ¢innost je zodpoveédny rektorovi a akademickému senatu FF UJEP.

Dé&kan ptimo fidi prodékany, tajemnika, vedouci kateder a vedouciho ustavu.

Poradnim organem dékana je kolegium, jeho ¢leny jsou dékan, prodékani a tajemnik.
De¢kan jedna jménem UJEP ve vécech vyplyvajicich ze Statutu UJEP, Organiza¢niho fadu
UJEP a v dal$ich vécech na zaklad¢ povéteni rektora.

D¢kan zodpovida zejména za:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

dodrzovani zakont a ostatnich pravnich piedpist, vnitinich ptedpist UJEP a vnitinich
predpisii fakulty,

dodrzovani smérnic a piikaz vydanych rektorem, prorektory a kvestorem,

tvorbu a zpracovani dlouhodobé koncepce fakulty a jejiho rozvoje,

fadnou organizaci studijni, pedagogické, vyzkumné, védecke a jiné tviirci ¢innosti a za
vytvafeni podminek pro tyto ¢innosti a jejich rozvoj,

pracovnépravni vztahy, vybérova fizeni akademickych a vedoucich pracovniku fakulty,
hospodareni s finan¢nimi prostfedky fakulty podle G¢elového uréeni a za fadnou spravu
majetku UJEP, ktery fakulta spravuje.

Dé¢kan predkladd k projednani védecké rad€ fakulty navrhy na zmeény v organizacni
struktufe.

ClL6
Postaveni a pisobnost prodékanii

Prodékani jsou jmenovani a odvolavani dékanem, zastupuji ho ve stanovenych oblastech
¢innosti, popt. podle dalSich delegovanych pravomoci.

Prodé¢kan pro studium:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

zodpovida za organizovani vzdelavaci a pedagogické Cinnosti fakulty a za
uskutecnovani vyuky, v€etné fizeni kvality,

zodpovida za ptipravu a prub¢h piijimaciho fizeni,

zodpovida za pfipravu a organizaci statnich zavére¢nych zkousek,

zodpovida za aktualizaci a spravnost udajii o svéfeném tseku na webovych strankach a
v systemu STAG,

zodpovida za ¢innost a praci studijniho oddéleni FF,

fidi studijni odd¢leni FF,



3)

4)

1)

2)
3)
4)

g) zodpovida za dodrzovani zakonu, vnitinich ptfedpist univerzity a fakulty, smérnic,
ptikazi a rozhodnuti rektora, prorektorti a kvestora, stejné tak i d€kana, souvisejicich
S jeho puisobnosti,

h) plni dalsi tikoly ulozené dékanem FF.

Prodékan pro rozvoj a kvalitu:

a) zpracovava podklady pro koncepci rozvoje fakulty,

b) zajistuje pribéznou modernizaci informac¢nich technologii,

c) koordinuje hodnoceni kvality vzd€lavaci a védecko-vyzkumné c¢innosti na fakulté
Vramci systému hodnoceni akademickych pracovnikli a dohlizi nad zvySovanim
kvality v této oblasti i dalSich ¢innostech fakulty,

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

e) zodpovida za administrativni agendu spojenou s vyhlasenim Rozvojovych projekti
MSMT a projektt Fondu rozvoje vysokych §kol,

f) ve spolupraci s ostatnimi prodékany FF, zejm. prodékanem pro studium, zajist'uje
sestaveni harmonogramu akademického roku fakulty, vcetné¢ zaclenéni vSech akci
potadanych FF a jejimi soucastmi,

g) Koordinuje ¢innost katedralnich knihoven, studoven, resp. medioték,

h) zodpovida za webové stranky FF a dale za jejich aktualizaci a spravnost tdaju ve
sveéfeném useku,

i) zodpovida za dodrzovani zakonu, vnitfnich pfedpist univerzity a fakulty, smérnic,
ptikazi a rozhodnuti rektora, prorektorti a kvestora, stejné tak i dékana, souvisejicich
s jeho ptisobnosti,

J) plni dalsi Gkoly ulozené dékanem.

Prodékan pro védu a zahrani¢ni vztahy:

a) zodpovida za edi¢ni ¢innost fakulty,

b) zodpovida za vedeni védecko-vyzkumné agendy, véetné vystup do RIV a zajistovani
vnitiniho hodnoceni kvality tviir¢i ¢innosti a ¢innosti s ni souvisejicich,

c) koordinuje védeckou ¢innost,

d) kontroluje plnéni ukol schvalenych védeckou radou,

e) zabezpecuje interni granty (v ramci fakulty i univerzity),

f) vede agendu doktorskych studijnich programi a koordinuje ¢innost oborovych rad,

g) odpovida za agendu védeckych a védeckopedagogickych tituld,

h) organizuje expertizni a posuzovatelskou ¢innost,

i) zpracovava koncepci zahrani¢nich vztaht fakulty, koordinuje védeckou spolupraci s
vysokymi Skolami a védeckymi pracovisti v zahranici,

J) zodpovida za aktualizaci a spravnost daji o svéfeném useku na webovych strankach.

k) tidi ¢innost oddéleni pro védu a zahrani¢ni vztahy,

I) zodpovida za dodrzovani zakonu, vnitinich pfedpisti univerzity a fakulty, smérnic,
ptikazi a rozhodnuti rektora, prorektorti a kvestora, stejné tak i dékana, souvisejicich
S jeho ptisobnosti,

m) plni dalsi tkoly ulozené dékanem fakulty.

Cl.7
Postaveni a piisobnost tajemnika

Tajemnik je pfijimén na zéklad¢ vybérového fizeni a zastupuje dé¢kana v hospodarskych a
administrativnich ¢innostech fakulty, pokud v konkrétnim ptipadé nerozhodne de¢kan jinak.
Metodicky je veden a jeho ¢innost a prace je koordinovéana kvestorem.

Tajemnik tidi sekretariat fakulty a technicko-hospodaiské zaméstnance FF.

Tajemnik dale:



1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

a) zabezpecuje provadéni a kontrolu hospodaiské a administrativni ¢innosti FF,

b) zabezpeCuje zpracovani podkladi a piipravu rozpoctu FF, odpovida za jeho plnéni a
hospodarné vyuzivani hmotnych a finan¢nich prostredk,

C) zabezpeCuje zpracovani navrhii rozpoctovych zmén v ramci FF, popt. ve vztahu k
rozpoc¢tu UJEP,

d) zabezpeCuje mési¢ni vyhodnocovani cCerpani 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 udrzbu,

g) zodpovida za zabezpeceni inventarizace majetku,

h) zodpovida za splnéni tikolt rozvoje materialné-technické zakladny FF,

1) zabezpecCuje provadéni a kontroluje splnéni povinnosti v oblasti BOZP a PO,

J) zodpovida za aktualizaci a spravnost udaji o svéfeném useku na webovych strankach a
v systému IMIS.

CL8
Postaveni a ptlisobnost vedoucich kateder

Vedouci kateder jsou povéetfeni 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 pracovnikl kateder vyplyvajicich ze studijnich
programu a piedpist,

b) predkladaji dékanovi navrhy novych studijnich programi a obort,

c) schvaluji témata diplomovych a bakalatrskych praci na katedrach,

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

e) pribézné hodnoti Cinnost ¢lent katedry, stanovuji rozsah jejich pedagogickych
povinnosti s pfihlédnutim k jejich védecko-vyzkumné €innosti,

f) zodpovidaji v souladu s platnymi piedpisy za bezpe¢nost prace studentll a pedagogi v
prubéhu pedagogické Cinnosti zajistované katedrou,

g) V piipadé potieby povéii své zastupce, kteti se podileji na organizovani vzdélavaci a
védecko-vyzkumné cinnosti v rozsahu stanoveném vedoucim katedry, vedouciho
katedry po dobu jeho neptitomnosti zastupuji ve stanoveném rozsahu a plni tkoly,
kterymi je vedouci katedry povéti,

h) pro organiza¢ni zabezpeceni pedagogickych a védeckych ¢innosti povéfuji tajemnika
katedry, ktery se podili pfedev§im na zpracovani Givazkli akademickych pracovniki a
podkladt pro rozvrh,

ch) vedouci kateder podlé€haji téz pracovisti, jez jsou soucasti kateder.

1) na svéfené katedfe zodpovidaji za dodrzovani zakont, vnitinich predpisi univerzity a
fakulty, platnych smérnic a ptikazi,

J) zodpovidaji za aktualizaci a spravnost udaju o tstavu na webovych strankach FF,

k) plni dalsi ukoly ulozené dékanem fakulty.

CL9
Postaveni a pisobnost vedoucich ustavi

Vedouci ustavi jsou povétreni dékanem fakulty na zakladé vybérového fizeni.
Vedouci tstavi jsou odvolavani dékanem fakulty.

Vedouci ustavl dale:

a) zodpovidaji za plnéni povinnosti pracovniki ustavi,

b) predkladaji d€kanovi navrhy novych studijnich programu a obori,



1)
2)

1)
2)
3)

4)
5)

c) schvaluji témata diplomovych a bakalatskych praci na tstavu,

d) zodpovidaji za védecko-vyzkumnou ¢innost a odborny riist akademickych pracovniki,

e) prubézné hodnoti Cinnost ¢lenu tstavu, stanovuji rozsah jejich pedagogickych
povinnosti s ptihlédnutim k jejich zapojeni do védecko-vyzkumné ¢innosti,

f) zodpovidaji v souladu s platnymi piedpisy za bezpecnost prace studentd a pedagogu
Vv priibéhu pedagogické ¢innosti zajistované ustavem,

g) Vpiipadé potieb povéri své zastupce, ktefi se podileji na organizovani védecko-
vyzkumné a vzdelavaci ¢innosti v rozsahu stanoveném vedoucim, vedouciho pro dobu
jeho nepiitomnosti zastupuji ve stanoveném rozsahu a plni ukoly, kterymi je vedouci
povet,

h) na ustavu zodpovidaji za dodrZzovani zakonu, vnitinich piedpisi univerzity a fakulty,
platnych smérnic a ptikaza,

i) zodpovidaji za aktualizace a spravnost tidaju o ustavu na webovych strankach FF,

J) plni dalsi Gkoly ulozené dékanem fakulty.

C1. 10
Postaveni a pisobnost vedouciho oddéleni

Vedouciho oddéleni povétuje a odvolava vedouci piisluSné katedry ¢i ustavu.

Vedouciho oddéleni:

a) zodpovida za plnéni povinnosti pracovnikti oddélent,

b) sleduje a hodnoti ¢innost ¢lentit oddé€leni, v souladu s chodem katedry stanovuje rozsah
jejich pedagogickych povinnosti s piihlédnutim k jejich zapojeni do védecko-
vyzkumné ¢innosti,

C) zodpovida v souladu s platnymi ptedpisy za bezpecnost prace studentii a pedagogi v
prabéhu pedagogické ¢innosti zajistované oddélenim,

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

ClL 11
Postaveni a piisobnost vedouciho Jazykového centra FF

Vedouci Jazykového centra je povéfen dékanem fakulty na zéklad¢ vybérového fizeni.

Vedouci Jazykového centra je odvolavan dékanem fakulty.

Jazykové centrum je pracoviStém zajiStujicim vyuku cizich jazyk v bakalafskych a

magisterskych studijnich programech.

Vedouci Jazykového centra jedna jménem centra.

Vedouci Jazykového centra dale:

a) zodpovida za rozvoj jazykovych programu FF,

b) zabezpeCuje metodické fizeni a koordinaci vyuky predmétd vyucovanych podle
stanovenych studijnich plant a u¢ebnich osnov,

C) prubézné hodnoti cCinnost ¢lenti centra, stanovuje rozsah jejich pedagogickych
povinnosti s piihlédnutim k jejich profesnimu rtstu,

d) zodpovida v souladu s platnymi ptedpisy za bezpecnost prace studentii a pedagogli v
prubéhu pedagogické ¢innosti zajistované centrem,

e) na sveéfeném pracovisti zodpovida za dodrzovani zakont, vnitinich pfedpist a vnitinich
norem univerzity a fakulty,

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

g) plni dal$i ukoly uloZené prodékanem pro studium FF UJEP.

Cl 12
Postaveni a piisobnost tajemnika katedry



1)
2)

3)

1)
2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

1)
2)

3)

Tajemnika katedry povéiuje a odvolava vedouci katedry.
Tajemnik katedry zodpovida za:

a) zpracovani vazkl akademickych pracovniku,

b) zpracovani pokladt pro rozvrh,

Tajemnik katedry plni dalsi tkoly ulozené vedoucim katedry.

Cl 13
Studovny a knihovny, resp. mediotéky kateder

Studovny a knihovny, resp. mediotéky kateder jsou informac¢nimi pracovisti.

Provoz studoven a knihoven, resp. medioték je zabezpecovan spravci, kteti jsou podiizeni
vedoucimu katedry.

Metodicky ftidi ¢innost studoven a knihoven, resp. medioték prodékan pro rozvoj a
informatizaci.

Hlavni tkoly studoven a knihoven, resp. medioték jsou zejména:

a) Vytvaret a dopliiovat informaéni fondy potiebné pro pedagogickou a védeckou ¢innost.
b) zpracovavat informacni fondy podle platnych norem,

c) zprostiedkovavat informacni sluzby studentiim a akademickym pracovniktm,
Studovny a knihovny, resp. mediotéky se tidi provoznim fadem.

ClL 14
Centrum pro dokumentaci a digitalizaci kulturniho dédictvi

Centrum pro dokumentaci a digitalizaci kulturniho dédictvi (dale jen CDDKD) je

dokumenta¢nim odbornym pracovistém.

Provoz CDDKD je zabezpeCovan vedoucim centra, ktery je podfizen vedoucimu katedry

historie.

Hlavni tkoly CDDKD jsou zejména:

a) zabezpeCovat vyuku specializovanych pfedméti v ramci studijnich obord
Dokumentace pamatek a Kulturné historicka regionalistka,

b) poskytovat technické zabezpeceni k zajisténi riznych spolecenskych akci, na nichz se
podili katedry FF UJEP,

C) umoznit studentim kateder FF UJEP zapojit se do védecko-vyzkumné prace v ramci
seminarnich a zavéreénych praci a poskytovat jim dostatecné zédzemi pro ziskani
praktickych dovednosti v oblasti dokumentace pamatek, ziskavani a nasledné
zpracovani digitalnich audiovizualnich dat a zpracovani jejich kvalitnich vystupti.

CDDKD se tidi vlastnim organizacnim fadem.

ClL 15
Centrum pro podporu vyuky némeckého jazyka a interkulturniho vzdélavani

Centrum pro podporu vyuky némeckého jazyka a interkulturniho vzdélavani —
CEPRONIV (dale jen CEPRONIV) je metodicko-didaktickym odbornym pracovistém.
Provoz CEPRONIV je zabezpecovan vedoucim centra, ktery je podfizen vedoucimu
katedry germanistiky.

Hlavni ukoly CEPRONIV jsou zejména:

a) organizace metodicko-didaktickych a interkulturnich seminafi, workshopi, prednasek
a dalSich podobnych aktivit ur¢enych zejména vyucujicim némeckého jazyka z regionu
severnich Cech a studujicim ugitelstvi na katedfe germanistiky,

b) koordinace regionalni informac¢ni platformy Forum ucitelek a uciteli némeckého
jazyka,



C) organizace a tvorba jazykovych a interkulturnich anima¢nich programui uréenych
zakam zakladnich a stfednich Skol,

d) podpora akvizic odborné literatury, u¢ebnic a dalich didaktickych materiala
Metodicko-didaktické knihovny pro némecky jazyk, ktera je umisténa ve volném
vybéru Védecké knihovny UJEP.

5) CEPRONIV se tidi vlastnim organiza¢nim fadem.

Cl 16
Studijni oddéleni

1) Cinnost studijniho oddéleni je fizena vedoucim, ktery je podiizen prodkanovi pro
studium.
2) Hlavnimi tkoly studijniho odd¢leni jsou:
a) zpracovani dokumentace a podkladi pro fidici ¢innost dékana, resp. prodé€kana pro
studium,
b) zpracovani podkladd pro ¢asovy harmonogram akademického roku,
C) na zaklad¢ akreditovanych studijnich programt provadéni zapisu studentd a kontroly
jejich studia,
d) zpracovani piedepsanych statistickych vykazi,
e) evidence a kontrola agendy studenti v systému STAG a archivace pedagogické
dokumentace o studentech,
f) zajistovani organizace ptijimaciho fizeni, imatrikulace, statnich zavére¢nych zkousek a
promoci,
g) Vyftizovani agendy stipendii (kromé vyplat),
h) vydavani indexit (vykazi o studiu), potvrzeni o studiu a o ukonceni studia,
1) poskytovani informaci studentim vSech forem studia 0 organizacnich, studijnich a
dalSich zalezitostech,
J) zodpovédnost za evidenci, ischovu a skartaci piisné zactovatelnych tiskopist,
k) zpracovani a vedeni agendy souvisejici s poplatky za studium.

ClL 17
Oddéleni pro védu a zahrani¢ni vztahy

1) Vedouci a referenti oddéleni jsou piijimani na zakladé vybérového fizeni.
2) Oddéleni zajistuje veskerou administrativni agendu souvisejici s ¢innosti prodékana pro
védu a zahrani¢ni vztahy.

3) Vedouci oddéleni:

a) cinnost vedouciho oddéleni pro védu a zahrani¢ni vztahy je fizena prodékanem pro
veédu a zahranicni vztahy,

b) vedouci oddé€leni =zastupuje prode€kana pro veédu a zahrani¢ni vztahy, pokud
v konkrétnim ptipad¢ nerozhodne dékan jinak,

c) zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordinac¢ni c¢innost dékana, resp.
prodékana pro védu a zahrani¢ni vztahy,

d) vede a organizacn¢ zajistuje agendu veédecké Cinnosti FF, sleduje agendu profesniho
rustu akademickych pracovnikd,

e) organizacné zajistuje agendu grantovych soutézi,

f) sleduje rozpocet vy€lenénych finanénich prostiedkt na védu a vyzkum,

g) zpracovava podklady pro jednani Védecké rady FF,

h) zpracovava podklady pro doktorské studium a Oborové rady FF UJEP.

4) Referent pro védu a zahrani¢ni vztahy:



5)

1)

2)

3)
4)

a) zabezpecCuje agendu zahrani¢nich vztahti FF a programu ERASMUS v soucinnosti s
ptislusnym oddélenim rektoratu UJEP,

b) zabezpecuje agendu programu ERASMUS,

c) koordinuje evidenci zaznami v OBD a jejich piedani do RIV.

Referent pro edi¢ni ¢innost

a) zpracovava podklady pro fidici, kontrolni a koordina¢ni ¢innost dékana, resp.
prodékana pro védu a zahrani¢ni vztahy,

b) vede a organiza¢né zajistuje agendu edi¢ni ¢innosti FF, v¢etné zpracovani a distribuce
povinnych vytiskl a distribuce knih a ¢asopisti odbérateliim,

c) sleduje rozpocet vy¢lenénych finanénich prostfedkt na edici FF,

d) zpracovava podklady z oblasti edi¢ni ¢innosti pro jednani Védecké rady fakulty FF.

CAST III
Cl. 18 Védecka rada

Ptedsedou védecké rady je dékan fakulty, jenZ jmenuje se souhlasem Akademického
senatu FF UJEP cleny védecké rady, ktefi jsou vyznamnymi piedstaviteli oborQ
zastoupenych v ¢innosti fakulty.

Clenem védecké rady je prodékan pro védu a zahraniéni vztahy, pokud je odsouhlasen
Akademickym senatem FF UJEP.

Jednani védeckeé rady fidi dékan nebo jim jmenovany zastupce.

Cinnost védecké rady se ¥idi Jednacim fadem Védecké rady FF UJEP.

CAST IV.
Zavéreéna ustanoveni

1. Rusi se Prikaz dékanky €. 20/2010 Organizacni fad FF UJEP ze dne 1. ¢ervna 2010.
3. Tento organizac¢ni fad projednalo kolegium dékanky dne 6. zaii 2017.

4. Tento organiza¢ni fad projednal Akademicky senat FF UJEP dne 19. 9. 2017.

5. Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti dne 4. 4. 2018.

6. Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dne 4. 4. 2018.

doc. PhDr. Michaela Hrub4, Ph.D.
dékanka
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Organizacni schéma
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