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ORGANIZACNI RAD PEDAGOGICKE FAKULTY UJEP
V USTi NAD LABEM

Cast |
Uvodni ustanoveni

Organizaéni fad Pedagogické fakulty UJEP v Usti nad Labem (dale jen ,organizaéni
fad“) je vydavan v souladu se Statutem Pedagogické fakulty UJEP (dale jen "statut
fakulty") a vnitinimi predpisy UJEP a PF UJEP; upravuje vnitini ¢lenéni organizace,
pusobnost a vzajemné vztahy atvar(, zakladni povinnosti, prava a odpovédnost
pracovniku, jakoZ i organizaci a fizeni fakulty.

Cast Il
Zakladni ustanoveni a organizace fizeni

CL1
Organizaéni struktura

Zakladni prvky organizaéni struktury Pedagogické fakulty UJEP (dale jen "fakulta") jsou:
a) dékanat,
b) védecko-pedagogicka pracovisté,
c) dalsi pracovisté.

Cl.2
Vedouci pracovnici fakulty

1. Vedoucimi pracovniky fakulty jsou:
a) dékan,
b) prodékani,
c) tajemnik,
d) vedouci védecko-pedagogickych pracovist,
e) vedouci dalSich pracovist.

2. Organiza¢ni schéma fakulty je pfilohou tohoto organizaéniho fadu.!

CL.3
Organizaéni normy fakulty

1. Organiza¢nimi normami fakulty jsou zejména tyto vnitfni pfedpisy a vnitfni normy:
a) Statut Pedagogické fakulty UJEP,
b) Organiza¢ni fad Pedagogické fakulty UJEP,
c) prikaz dékana Pedagogické fakulty UJEP,
d) smérnice dékana Pedagogické fakulty UJEP.
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2. Koordinaci organizacnich norem, jejich zmén, dopliki a jejich evidenci zajistuje
tajemnik fakulty a manaZzer pro legislativni a ekonomické zaleZitosti.

Cl 4
Prava, povinnosti a odpovédnost pracovniku fakulty

Prava, povinnosti a odpovédnost pracovnikG stanovi pfislusna ustanoveni zakoniku
prace €. 262/2006 Sb. (dale jen zakonik prace), zakona ¢. 111/98 Sb. o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl zakon o vysokych Skolach (dale jen
,Zakon o vysokych Skolach“) a dalSi pracovnépravni pfedpisy platné pro pracovniky
vysokych skol.

CL5
Pracovni a mzdové poméry

1. Mzdové poméry pracovnik( upravuje zakonik prace, zakon o vysokych skolach, vnitfni
predpisy UJEP, popf. dalsi pravni predpisy.

2. O mzdovém zafazeni pracovnikl, jeho zménach, o uréeni vySe osobniho pfiplatku a
pfiplatku za vedeni rozhoduje vedouci pracovnik, ktery sjednava pracovni smlouvu.
Vychazi pfitom z navrhu vedouciho pfisludného pracovisté, ve kterém je pracovnik
zafazen. Pfi tomto rozhodnuti vychazi z podminek urCenych Vnitfnim mzdovym
predpisem UJEP.

3. Pracovnépravni vztahy fesi:
a) dékan
i. s akademickymi pracovniky,
ii. stajemnikem,
iii. popf. s dalSimi pracovniky dle rozhodnuti dékana;
b) tajemnik
i. s technickohospodaFskymi pracovniky,
ii. s pracovniky délnickych povolani.

Cast Il
Zasady vnéjSiho styku fakulty

1. Deékan fakulty jedna jménem fakulty v souladu se Statutem UJEP. Ostatni vedouci
pracovnici v rozsahu odpovidajicim jejich funkci, pfipadné dle delegovanych
pravomoci.

2. Vztahy fakulty s jinymi subjekty se uskuteChuji smluvni spolupraci, zfizovanim
spoleCnych pracovist nebo jinymi formami spoluprace. Dohody o spolupraci se
uzaviraji pisemné a nabyvaji platnosti az podpisem dékana nebo jiného zmocnéného
pracovnika a vedoucim pracovnikem partnerského subjektu.

3. Konkrétni formalni pravidla vnéjSiho styku konkretizuji dalSi vnitfni normy fakulty a
UJEP.
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Cast IV
Dékan, prodékani a tajemnik

Cl.6
Postaveni a plisobnost dékana

1. Postaveni dékana a jeho pusobnost upravuji § 28 zakona o vysokych Skolach a statut
fakulty.

2. Dékan je za svou ¢innost zodpovédny rektorovi a akademickému senatu fakulty.

3. Dékan fakulty pfimo fidi prodé€kany, tajemnika fakulty a vedouci védecko-
pedagogickych pracovist.

4. Poradnim organem dékana je kolegium dékana. Jeho &leny jsou zpravidla prodékani,
tajemnik fakulty a dalSi Clenové urCeni dékanem, ktery téz zasedani kolegia svolava a
stanovuje program jeho jednani.

5. Dékan zodpovida zejména za:

a) dodrzovani zakond, pravnich pfedpist a Statutu UJEP a fakulty,

b) vypracovavani strategickych koncepci rozvoje fakulty,

c) fadnou organizaci studijni, vzdélavaci a tvlrci €innosti a za vytvareni podminek
pro tyto &innosti,

d) vybérova fizeni akademickych pracovnikd a vedoucich pracovnikd,

e) hospodareni s finanénimi prostfedky fakulty a za fadnou spravu majetku UJEP v
uzivani fakulty.

6. Dékan dale:

a) urCuje rozsah a funkéni pasobnosti prodékanl, vedoucich védecko-
pedagogickych pracovist, popf. dalSich pracovnik( fakulty v souladu se
zakonnymi predpisy a statutem fakulty,

b) pfimo Fidi manazera pro legislativni a ekonomické zalezZitosti, ktery uzce
spolupracuje s tajemnikem a prodékany fakulty,

c) zodpovida za koncepci propagace, public relations a webovych stranek fakulty,

d) zfizuje v pfipadé potfeby funkci asistenta dékana ¢i prodékana, kterého pfimo
fidi dékan Ci pfislusny prodékan,

e) na navrh prodékanu nebo dle potfeby jmenuje poradni komise, jejichz €innost
fidi,

f) uruje asovy harmonogram akademického roku,

g) fesSi studijni a disciplinarni problematiku studentl v souladu s pfisluSnymi
vnitfnimi pfedpisy UJEP a fakulty,

h) urCuje terminy statnich zavéreénych, statnich rigordéznich a statnich doktorskych
zkous$ek, v€etné obhajob kvalifikaénich praci,

i) predklada zavéry habilitaCniho Fizeni a navrhy na jmenovani profesorl rektorovi,

j) rozhoduje v souladu se stipendijnim fadem o poskytnuti prospéchového a
mimoradného stipendia.

CL7
Postaveni a pisobnost prodékanti

1. Prodékani jsou jmenovani dékanem a zastupuji ho ve stanovenych oblastech €innosti,
popf. podle dalSich delegovanych pravomoci.
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2. Prodékany metodicky vede a jejich €innost vramci UJEP koordinuje pfislusny
prorektor.

3. Deékan jmenuje jednoho z prodékanl svym zastupcem.

4. Prodékan pro studium a pedagogické praxe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)
)
K)
1)

m)

n)

0)

p)

q)

v jeho Fidici plsobnosti je studium v bakalarskych, magisterskych programech,
odpovida za pfipravu a prubéh pfijimaciho fizeni,

uréuje terminy konani zapisu do studia a elektronického predzapisu studentt,
zajistuje sestaveni harmonogramu akademického roku,

odpovida za pribéh vyuky dle studijnich plant a harmonogramu akademického
roku a za dodrzovani studijnich pfedpisu,

odpovida za organizaci statnich zavéreCnych zkouSek a obhajob bakalarskych a
diplomovych praci,

odpovida za prubéh rigorézniho fizeni,

uruje rozsah a obsah pedagogické a dalsi dokumentace o studentovi vedené
na védecko-pedagogickém pracovisti a studijnim oddéleni,

odpovida za obsah elektronického informacniho systému tykajici se studentl a
studijnich programa fakulty,

fidi ¢innost centra pedagogické praxe,

v jeho Fidici plsobnosti je studijni oddéleni fakulty,

metodicky Fidi pracovniky zajistujici propagaci, public relations a spravu
webovych stranek fakulty,

zodpovida za aktualizaci udaji o svéfeném useku zvefejnénych na vnitfni a
vnéjsi pocitaCove siti,

zajiStuje sestaveni kalendare akci fakulty,

ve spolupraci s pracovniky propagace a public relations fakulty zodpovida za
propagaci PF UJEP v zahranici,

ve spolupraci s prodékanem pro rozvoj a internacionalizaci se podili na pfipravé
studijnich programa v cizim jazyce, studijnich program( vyzadujicich spolupraci
se zahrani¢ni vysokou S$kolou, na tvorbé portfolia pfedmétd vyucovanych
v cizich jazycich,

zodpovida za aktualizaci udaju o svéfeném Useku zvefejiovanych na vnitfni a
vnéjsi pocitacové siti.

5. Prodékan pro védu a tvircéi ¢innost:
a) Vv jeho fidici pusobnosti je Oddéleni pro védu a tvarci ¢innost,
b) v jeho Fidici plsobnosti je studium v doktorskych studijnich programech,
c) odpovida za organizaci statnich doktorskych zkouSek a obhajob disertacnich

praci,

d) odpovida za edi¢ni Cinnost fakulty,
e) odpovida za vedeni administrativni agendy tvar€i cinnosti na fakulté,

f)

kontroluje plnéni ukoll schvalenych védeckou radou,
hodnoti tvlréi €innost pracovist fakulty,

g) zodpovida za administrativni agendu spojenou s vyhlaSenim badatelskych

projektd (GACR, TACR, resortni vyzkum, mezinarodni vyzkumné projekty
apod.),

h) sleduje doktorské studium pracovnikl fakulty na jinych vysokych Skolach,

1)

odpovida za habilitacni Fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem, ktera jsou
akreditovana na fakulté,
organizuje interni grantovou ¢innost fakulty,

k) organizuje expertizni a posuzovatelskou Cinnost fakulty,

zodpovida za ¢innost Etické komise PF UJEP,

m) spolupracuje s pracovisti fakulty pfi zajiStovani kombinovanych forem studia

distan¢nimi studijnimi materialy a dal$imi informacnimi zdroji,
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zodpovida za aktualizaci udaju o svéfeném Useku zvefejiiovanych na vnitini a
vnéjsi pocitacové siti,

koordinuje spolupraci fakulty v oblasti tvarci Cinnosti s vysokymi Skolami a
védeckymi pracovisti v zahraniéi,

6. Prodékan pro rozvoj a internacionalizaci

a)

b)

v jeho fidici plasobnosti je Centrum celozivotniho vzdélavani PF UJEP a
Centrum pro socialni inovace a inkluzi ve vzdélavani PF UJEP,

metodicky Fidi a koordinuje pfipravu programi a kurzl celozivotniho
vzdélavani realizovanych na fakulté (v€etné personalniho a materialniho
zabezpedeni),

c)Vv oblasti zahrani¢nich vztahu zajiStuje agendu a evidenci zahrani€nich aktivit,

d)

f)
9)

h)
)

)
K)

)

ve spolupraci s katedrami a centry fakulty zabezpecCuje agendu programu
Erasmus+ a dalSich programu zahrani¢nich mobilit. Spolupracuje s ostatnimi
Utvary pfi zabezpecovani zahrani€nich akci.

poskytuje poradenskou a konzultaCni &innost souastem a pracovnikim
fakulty tykajici se prezentace vysledk( jejich védecké a tvaréi cinnosti
v zahranici,

zodpovida za administrativni agendu spojenou s managementem projektu
evropskych strukturalnich fondd a dalSich rozvojovych projekt,

navrhuje a zpracovava koncepci rozvoje fakulty,

zajistuje implementaci kariérnich plant akademickych pracovniku jako
prostfedk( hodnoceni, zodpovida za pravidelné hodnoceni kariérnich plan,
zpracovava plan personalniho rozvoje PF UJEP a dba na jeho dodrzovani,

je zodpovédny za zajiStovani a prabéh vnitiniho hodnoceni kvality vzdélavaci
a tvardi ginnosti,

sleduje ve spolupraci s vedoucimi pracovist fakulty kvalifikaéni strukturu
pracovniku kateder fakulty tak, aby byla zajiSténa akreditace a garance
studijnich program( a optimalizovan pocet akademickych pracovnikl fakulty,
organizuje vnéjSi a vnitfni vybérové fizeni k obsazovani mist akademickych
pracovniku fakulty,

v pfipadé potieby spolupracuje na zajiSténi rozsahlych stavebnich praci
souvisejicich s chodem fakulty,

m) zodpovida za aktualizaci udaji o svéfeném uUseku zvefejiiovanych na vnitfni a

vnéjsi pocitacové siti,

n) dba o mezinarodni rozmér vzdélavaci a tvuréi Cinnosti, koordinuje aktivity

fakulty v programech zahrani¢nich mobilit,

0) zpracovava koncepci vnéjsich a vnitfnich vztaht fakulty, zajiStuje agendu a

evidenci smluvni spoluprace se Skolami a Skolskymi zafizenimi, uzemnimi
organy statni spravy, vysokymi Skolami a dalSimi institucemi,

p) sjednava s institucemi smluvni spolupraci fakulty,
q) formuluje strategii prace s absolventy (ALUMNI strategie), zajiStuje kontakt

s absolventy, absolventské hodnoceni €innosti fakulty a jejich zapojeni do
Zivota fakulty.

CL8
Postaveni a pusobnost tajemnika

1. Tajemnik je jmenovan a odvolavan dékanem. Dékana zastupuje ve vSech
hospodaiskych a administrativnich ¢&innostech fakulty, pokud v konkrétnim
pfipadé nebo u urcité agendy nerozhodne dékan jinak.
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Metodicky vede a praci tajemnika v ramci UJEP koordinuje kvestor.

Tajemnik:

a) zabezpecCuje provadéni a kontrolu hospodaiské a administrativni €innosti
fakulty,

b) zabezpeduje pfipravu a rozpis rozpoctu fakulty a odpovida za jeho pInéni a
hospodarné vyuzivani hmotnych a finan¢nich prostredka,

c) fidi sekretariat dékana, ekonoma, oddéleni sluzeb a ucelovych zafizeni a
v jeho pfimé fFidici plsobnosti je oddéleni multimedialnich prostfedku a
pracovnice podatelny fakulty,

d) pecuje o spravu majetku UJEP v uzivani fakulty,

e) zabezpecCuje materialni vybaveni fakulty a pec€uje o jeho udrzbu,

f) zajiStuje prabéznou modernizaci informacnich technologii uzivanych fakultou
a vybavenost u¢eben modernimi didaktickymi pomuUckami,

g) odpovida za zabezpeceni inventarizace majetku,

h) odpovida za spinéni Ukoll rozvoje materialné-technické zakladny fakulty,

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

j) zodpovida za aktualizaci udaji o svéfeném useku zvefejfiovanych na vnitfnich
a vnéjsich pocitacovych strankach.

CastV
Organizace a pusobnost védecko-pedagogickych pracovist’

A. Katedry

CL9
Plisobnost katedry

1. Katedra zajistuje zejména tyto €innosti:

a)

b)

c)
d)

e)

vzdélavaci ¢innost podle akreditovanych studijnich programu ve vSech formach
studia,

zabyva se tvar€i Cinnosti souvisejici se strategickymi zaméry fakulty, a to
pfedev8im v oborech, ve kterych katedra uskuteCfiuje vzdélavaci €innost a v
oborech jim pfibuznych,

seznamuje vefejnost s vysledky tvuréi €innosti, zejména s publikacni Cinnosti,
s vystavami, s koncertni ¢innosti ap.,

v oboru své pusobnosti muze se souhlasem dékana provadét prace pro potfeby
jinych organizaci za uplatu,

zajistuje dalSi ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich pfedpisl, pokyn,
smérnic a prikazi dékana fakulty.

2. Pocet pracovnikl, jejich zafazeni a ramcové Uvazky stanovuje dékan vzhledem
k realizaci studijnich programu a k zapojeni katedry do tviréi €innosti.

3. Na pracovisti mohou pusobit v ramci svého postgradualniho studia nebo studijniho
pobytu dalSi vysokoskolsky vzdélani pracovnici a jini védedti pracovnici.

Cl. 10
Vedouci katedry

1. Vedouci katedry je jmenovan dékanem na zakladé vybérového fizeni.
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2. Vedouci katedry vystupuje a jedna jménem katedry. Je-li povéfen akademickymi
funkcionafi fakulty, pak jedna v rozsahu delegovanych pravomoci.
3. Vedouci katedry:

a)

zodpovida za plnéni pedagogickych povinnosti pracovnikd, vyplyvajicich ze
studijnich program( a vnitfnich predpisu,

predklada dékanovi navrhy na nové studijni programy,

zodpovida za vedeni uréené pedagogické dokumentace na katedfe,

schvaluje témata diplomovych praci v souladu s védecko-vyzkumnymi ukoly
fakulty a katedry,

zodpovida za tvurci ¢innost a kvalifika¢ni rast akademickych pracovnikd,
zpracovava a hodnoti kariérni plan akademickych pracovnik( katedry,

pribézné hodnoti ¢innost ¢lenl katedry, stanovuje rozsah pfimych pedagogickych
povinnosti pracovnikl s pfihlédnutim k jejich tvir€i ¢innosti,

pfedklada ke schvaleni dékanovi navrhy na sluzebni zahrani¢ni cesty a na
poradani akci s mezinarodni ucasti,

uréuje pracovni napli nepedagogickych pracovnikd, kontroluje jejich ¢innost
véetné navrhd na odmény, které predklada tajemnikovi fakulty,

predklada navrhy na vybaveni katedry zafizenim a pfistrojovou technikou,
odpovida v souladu s platnymi pfedpisy za bezpecCnost prace studentid a
pedagogu v pribéhu pedagogické Cinnosti zajisStované katedrou,

pfedklada dékanovi fakulty navrhy na vytvofeni oddéleni katedry a jmenuje
vedouciho oddéleni, uruje rozsah a obsah jeho ¢innosti,

spolupracuje s Centrem celozivotniho vzdélavani PF UJEP pfi zajisStovani
programU a kurzu celozivotniho vzdélavani,

zodpovida za aktualizaci udaji o katedre zverejiovanych na vnitfni a vnéjsi Casti
webovych stranek fakulty,

zodpovida za fadné, vécné spravné a ucelné cCerpani rozpo€tu provoznich
prostfedkd jim fizeného Useku,

zodpovida za pfipadné dalSi ukoly.

Cl. 11
Zastupce vedouciho katedry

1. Vedouci katedry v pfipadé potfeby jmenuje svého zastupce.

2. Zastupce vedouciho katedry se podili na organizovani vzdélavaci a tvuréi ¢innosti v
rozsahu stanoveném vedoucim katedry.

Zastupuje vedouciho katedry po dobu jeho nepfitomnosti v rozsahu uréeném

vedoucim katedry a pIni ukoly, kterymi jej vedouci katedry povéfi.

Cl. 12
Tajemnik katedry

1. Vedouci katedry jmenuje pro organiza¢ni zabezpeleni vzdélavacich a tvarcich
¢innosti tajemnika katedry.

a)
b)
c)
d)
e)

Zpravidla se podili na:

zpracovani Uvazku akademickych pracovnikd,
zpracovani edicniho planu katedry,
organizacnim zajisténi zasedani katedry,

zpracovani zaznam( ze zasedani katedry,
zpracovani podkladd pro tvorbu rozvrhu.

7
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Cl. 13
Pracovnici katedry

Akademicti pracovnici fakulty se Fidi § 27 zakona o vysokych Skolach a ¢asti V statutu
fakulty. PIni ukoly vyplyvajici z ustanoveni ¢asti V, €l. 13 tohoto organizacniho fadu a
dalSi ukoly uloZzené vedoucim katedry.

B. Centra

Cl. 14
Plasobnost center

Centrum zajistuje ty Cinnosti uvedené v €asti V, pod&asti A, ¢l. 9 tohoto organiza¢niho
fadu, které jsou v souladu se zaméfenim centra.

Vedouci centra, pokud centrum nefidi pfimo dékan ¢i prodékan, plni pfiméfené ukoly
uvedené v Casti V, pod€asti A, ¢l. 10 tohoto organizaéniho fadu.

Cl. 15
Zaméreni center

Jazykové centrum zajistuje vyuku cizich jazykl v ramci akreditovanych bakalarskych
a magisterskych studijnich programu. ZajiStuje a koordinuje zkousky z ciziho jazyka
v ramci doktorského studia.

Centrum pedagogické praxe pfimo Fidi prodékan pro studium a pedagogické praxe.
Cinnost centra zajituje metodik centra pro praxe na $kolach a metodik centra pro
praxe v dalSich organizacich. Tito metodici zodpovidaji za organizaci a fadny pribéh
pedagogickych a dalSich praxi. Metodici dale spolupracuji s didaktiky odbornych
disciplin na katedrach, vedou a aktualizuji pfehled spolupracujicich a fakultnich kol a
zarizeni ve spolupraci s prodékanem pro rozvoj a internacionalizaci.

Centrum celoZivotniho vzdélavani zajistuje programy a kurzy celozivotniho vzdélavani
obcant. Jeho ¢innost se fidi Radem celozZivotniho vzdélavani PF UJEP a Statutem
Centra celozivotniho vzdélavani PF UJEP.

Centrum pro sociélni inovace a inkluzi ve vzdélavani se zabyva primarné vyzkumnou
a podpurnou ¢innosti, které budou vzdy reakci na aktualni problémy, jejichz feSeni je
decisni sférou podporovano dotaCnimi programy regionalniho, narodniho i
nadnarodniho charakteru.

Cast VI
Organizace a pusobnost dékanatu a dalSich pracovist’

Cl. 16

Dékanat
Sekretariat dékana zabezpecCuje veSkerou administrativni agendu souvisejici s
¢innosti dékana, prodékanu, tajemnika a jejich poradnich organu. Sekretariat vede
vedouci sekretariatu dékana. Hlavni ukoly jsou zejména:
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organizace a pfiprava vykonu ¢innosti dékana podle jeho pokynd,

zajisténi evidence a kontroly plnéni ukolG vyplyvajicich z rozhodnuti a pfikazl
dékana a tajemnika,

zpracovani a archivace zapisu z jednani a porad dékana, prodékana, tajemnika a
akademického senatu,

odpovédnost za hospodarné Cerpani limitovanych prostfedkd na pohosténi a
vécné dary,

vedeni spisové sluzby sekretariatu, sledovani a kontrola vyfizeni pisemnosti
pfikazanych dékanem k vyfizeni jinym pracovnikim fakulty,

sprava ufedni desky dékanatu PF UJEP,

dalSi ukoly dle rozhodnuti tajemnika.

2. Ekonom je fizen tajemnikem. Hlavni ukoly jsou zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

zpracovani podkladl pro rozpocet fakulty,

rozpracovani rozpo¢tu na uroven védecko-pedagogickych a dalSich pracovist,
zpracovani navrhu rozpo&tovych zmén v ramci fakulty,

mésicni vyhodnocovani Cerpani rozpoctu,

sledovani dodrzovani rozpoctové kazné pracovist a projektd FeSenych na fakulté,
kontrola ucetnich sestav,

vedeni pokladni knihy a finan¢ni hotovosti,

dalSi ukoly dle rozhodnuti tajemnika.

3. Studijni oddéleni je fizeno vedoucim studijniho oddéleni. Ten je fizen prodékanem pro
studium a pedagogické praxe a v pfisludnych oblastech spolupracuje s dalSimi
prodékany. Hlavni ukoly jsou zejména:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

i)
)

n)

0)
p)

zpracovani dokumentace a podkladu pro fidici ¢innost dékana a prodékanu,
zpracovani podkladd pro ¢asovy plan akademického roku,

na zakladé akreditovanych studijnich programi provadéni zapisu studentt a
kontroly jejich studia,

vedeni matriky studentu,

vedeni a zpracovavani administrativné spravni agendy vSech forem studia a
odpovédnost za jeji archivaci,

zpracovavani predepsanych statistickych vykazd,

evidence, kontrola a archivace pedagogické dokumentace o studentovi dle
pokynU prodékand,

zajiStovani organizace pfijimaciho fizeni, imatrikulace, statnich zavérec¢nych
zkousek, promoci,

vyfizovani agendy stipendii (kromé vyplaty),

vydavani potvrzeni o studiu a potvrzeni o ukonceni studia,

vyhotovovani seznamu student(, distribuce katedram a dalSim pracovistim
fakulty,

poskytovani informaci studentim vSech forem studia o organizacnich, studijnich a
dalSich zalezitostech,

zodpovédnost za evidenci, Uschovu a skartaci pfisné zuctovatelnych tiskopisd,
zodpoveédnost za aktualizaci udaju o svéfeném useku zvefejiiovanych na vnitini a
vnejsi ¢asti webovych stranek fakulty,

zpracovavani a vedeni agendy souvisejici s poplatky za studium,

pIni pfipadné dalSi ukoly.

4. Oddéleni pro vnéjsi vztahy fakulty je podfizeno prodékanovi pro rozvoj a
internacionalizaci. Prostfednictvim manazera oddéleni vnéjsich vztahu:

a)

b)

zpracovava podklady pro fidici, koordinaéni a kontrolni ¢innost dékana a
prodékana pro rozvoj internacionalizaci,

ve spolupraci s vedenim fakulty, s oddélenim pro védu a pracovisti PF se podili
na koordinaci pfipravy projekti ESF a dalSich projektd za PF,
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c) sleduje rozpocet a Cerpani vyclenénych finanénich prostredka,

d) zpracovava v soucinnosti s referatem pro zahrani¢ni vztahy UJEP agendu
zahranicnich stykd,

e) zajistuje smluvni spolupraci na urovni fakulty se zahrani¢nimi partnerskymi
pracovisti a zodpovida za plnéni uzavienych smluv se zahrani¢nimi partnery,

f) ve spolupraci s pfisluSnymi védecko-pedagogickymi pracovisti zabezpecuje
pfijimani zahrani¢nich hostu a lektord,

g) plni pfipadné dalSi ukoly.

5. Oddéleni public relations a spravy webovych stranek PF UJEP je metodicky podfizeno
prodékanovi pro studium a pedagogické praxe a koncepéné pak dékanovi.
Zabezpeduje:

a) prezentaci, propagaci, pfipadné smluvni spolupraci fakulty v pfimé navaznosti a
rozhodnuti prodékana pro rozvoj a internacionalizaci a vedeni fakulty,

b) koordinuje pfedavani dokumentt za PF pro potieby PR univerzity,

c) zodpovida za aktualizaci udaju o svéfeném Useku zverejriovanych na vnitfni a
vnéjsi Casti webovych stranek fakulty,

d) plni pfipadné dalSi ukoly.

Oddéleni pro tvarci ¢innost je podfizeno prodékanovi pro tvaréi innost:

a) vede a organizacné zajistuje agendu tvurci Cinnosti, jmenovaci a habilitacni
fizeni (vCetné pfipravy akreditaci); interni granty, grantové projekty
od externich poskytovatell aj.

b) spolupracuje s ediéni komisi fakulty,

c) sleduje rozpocet a ¢erpani vyclenénych finanénich prostfedkd,

d) zpracovava podklady pro védeckou radu,

e) zpracovava podklady pro Fidici, koordinaCni a kontrolni &innost dékana a
prodékana pro védu a tv{rci ¢innost,

f) pIni pfipadné dalSi ukoly.

7. Oddéleni sluzeb a ucelovych zarizeni je fizeno tajemnikem. Zajistuje zejména:
a) spravu ucelovych zafizeni,
b) udrzbu objektu,
c) sklad udrzby a kancelafskych potteb,
d) uklid,
e) ostrahu objektu,
f) telefonni spojeni,
g) technické zabezpeceni autodopravy,
h) problematiku BOZP a PO v ramci budov fakulty,
i) vedouci oddéleni zodpovida za fadné, vécné spravné a ucelné Cerpani
rozpoCtu provoznich prostfedku jim Fizeného Useku
j) plni pfipadné dalSi ukoly.

8. 0Oddéleni multimedialnich prostfedkd je Fizeno vedoucim oddéleni multimedialnich
prostiedkl. Zajistuje zejména:
a) spravu, provoz, udrzbu a vybavovani pocitacovych uceben,
b) spravu, provoz, udrzbu a vybavovani edi¢niho stfediska,
C) provoz, udrzbu a vybavovani pracovist fakulty multimedialni technikou,
d) vedouci oddéleni zodpovida za fadné, vécné spravné a ucelné Cerpani
rozpoctu provoznich prostfedku jim Fizeného Useku,
e) plni pfipadné dalSi ukoly.
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Cast VII
DalSi kompetence

V oblasti kompetenénich sporll, zastupovani vedoucich pracovnikl, predavani a
prevzeti funkci, pouzivani razitek, listin a pecCeti se statnim znakem, ochrany statniho,
hospodarského a sluzebniho tajemstvi se fakulta fidi Organiza¢nim fadem UJEP.

Cast Vill
Zavéreéna ustanoveni

1. Tato novela Organiza¢niho fadu PF UJEP nabyva platnosti dne 1. 3. 2020 a rusi
v plném rozsahu puvodni organizacni fad, resp. pfikaz dékana PF &. 1C/2019 z 11. 2.
2020.

V Usti nad Labem 17. 2. 2020

prof. PhDr. Jifi Skoda, Ph.D.
dékan PF UJEP

pfiloha:
e organizacni schéma
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P¥iloha 1 - ORGANIZACNiI SCHEMA FAKULTY

Legenda:
primd podrizenost
— == Odbornd participace
¥ ﬂatedrv acentra:
dekan o anglistiky
e bohemistiky
e hudebni
) vchovy
prodékan pro centrum ]
studium a pedagogické . ped'agoglk}/ a
pedagogické praxe aplikovanych
praxe disciplin
propagace e specialnia
webmaster socialni
N pedagogiky

prodékan pro
védu a tvurci

¢innost

.

studijni odd.

7

\.

prodékan pro
rozvoj a
internacionaliza

odd. vnéjsich
vztahi

7

manazer pro
finance a
legislativu

koordinator
Erasmu

odd. pro vedu a
tvirci cinnost

tajemnik

sekretariat
dékanatu

centrum
celozZivotniho
vzdelavani

ekonomicke odd.

centrum pro
socialni inovace
a inkluzi

odd. sluzeb

odd.
multimedialnich
prostredkii a
edice
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e psychologie

e  preprimarniho a
primarniho
vzdelavani

e telesné vychovy
a sportu

e  vychov uménim

e vytvarné
kultury

o jazykové
centrum
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