ORGANIZA CNi RAD

PRIRODOV EDECKE FAKULTY UNIVERZITY JANA EVANGELISTY PURKYN E
V USTi NAD LABEM

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Organiz&ni fad Rirodowdecké fakulty UJEP v Usti nad Labem (dale jen ,nizgni fa4d")

v souladu se zakone111/1998 Sb. o vysokych Skolach a oémtna doplini dalSich
zakoru (zakon o vysokych Skolach) (dale jen ,zakon“),t&tam Rirodowdecké fakulty
UJEP (dale jen ,statutiP*), vnittnimi predpisy UJEP a vritimi predpisy Rirodowdecké
fakulty UJEP (dale jen ,fakulta“) upravuje viif ¢lenéni organizace, zakladni povinnosti,
prava, povinnosti a odpegnost pracovnilk, jakoZ i organizaci &zeni fakulty.

Cl. 2
Organizace fakulty

1. V cele fakulty stoji dkan fakulty (dale jen ,e&kan“), ktery je jmenovan rektorem
univerzity. Dekana zastupuji v oblasti studia,édy a zahragnich vztali, rozvoje a
informatizace jim jmenovani prékini v ramci jim udlenych pravomoci.

2. Za administrativni, ekonomicko-hospdsiéou cinnost a majetek fakulty odpovida
tajemnik fakulty.

3. Fakulta se organizaé ckli na katedry a dalSi pracowStrizena pro zajighi chodu
fakulty.

4. Stalym poradnim organemékhna je kolegium &kana. Cleny kolegia jsou &kan,
prodékani, tajemnik a vedouci kateder.

Cl. 3
Postaveni a faisobnost dkana

1. Dekan je nejvySSim igdstavitelem fakulty. Za svojiinnost je odposdny rektorovi
UJEP a Akademickému senatu fakultyekBn je opravén jednat i jménem UJEP na
z&klad powieni rektorem UJEP a veicech, které stanovi Organéra ftad UJEP,
Statut a vnini predpisy UJEP.

2. Dekan svolava aidi porady vedeni fakulty gtan, prodkani, tajemnik) a zasedani
kolegia dkana.

3. Deékan gimofidi prodtkany, tajemnika fakulty a vedouci kateder.
4. De¢kan odpovida zejména za:
- dodrZovani zakana ostatnich pravnichigdpigi, vnitinich gredpigi univerzity,
vnitinich gedpigi fakulty a snérnic fakulty,
- za tvorbu a zpracovani dlouhodobé koncepce falkeji rozvoj,
- za organizaci a kvalituédecké, vyzkumné, vyvojové a pedagogickenosti a
vytvareni podminek pro jejich rozvoj,
- hospodgeni s finadnimi prostedky fakulty podle &elového ugeni aiadnou
spravu majetku, ktery fakulta spravuje,
- pracovipravni vztahy vSech zafstnand fakulty,
5. De&kan ukuje:



- rozsah fisobnosti pro&gkani, tajemnika, vedoucich kateder, pipact dalSich
pracovniki fakulty,

- harmonogram akademického roku na fakult
Dékan jmenuje a odvolava:

- na zaklad souhlasu Akademického senatu fakultgdéckou radu fakulty a
Disciplinarni komisi fakulty,

- proctkany fakulty,

- tajemnika fakulty.

Dékan vypisuje:

- vybérovaiizeni na mista vedoucich kateder fakulty a tajemfakulty.
- vybérovaiizeni na obsazeni mist akademickych pracavfakulty,

Dékan po projednani v kolegiutkiana navrhuje Akademickému senatu fakulizenti,
sloweni, splynuti, rozéleni nebo zruSeni kateder.

Dékan vydava rozhodnuti, ogahi nebo srrnice, které jsou zavazné pro vSechny
pracovniky a studenty fakulty.

Cl. 4
Postaveni a fasobnost prodkani
Prodtkan pro studium:
- fidi studijni oddleni,

- v jeho fidici pisobnosti je studium v bakatkych, magisterskych a doktorskych
studijnich programech,

- odpovida zafpravu a plib¢h piijimacihotizeni,
- urcuje terminy konani zapisu a elektronickéliedzapisu studetnt
- odpovida za sestaveni rozvrhu vyuky a harmonogademickéeho roku,

- odpovida za mibeh vyuky dle studijnich plaha harmonogramu akademického
roku a za dodrzovani studijnickeplpidi,

- odpovida za pbeh rigoréznihaizent,
- odpovida zafipravu material k akredit&nim a reakreditim jednanim,
- odpovida za organizaci statnich zkousek,

- uréuje rozsah a obsah dokumentace o studijnich vyisleda ptibéhu studia
student vedené na katedrach a na studijnimétetdl,

- spolupracuje na organizaci zahgamch vynennych pobyi studend prijizdéjicich
¢i vyjizdgjicich na zahragni studijni pobyt,
- dle poteby jmenuje &idi poradni komise,

- odpovida za spravnost a aktudlnost @daj swireném uUseku, které fakulta
zveejiiuje klasickym nebo elektronickym @gobem,

- pIni dalSi ukoly uloZzenéstanem.

Proctkan pro rozvoj a informatizaci:

- fidi odcleni pro rozvoj a oddeni PR

- navrhuje a zpracovava koncepci rozvoje fakulty,

- odpovida za rozvoj inforn¢aich technologii a systém
- odpovida za rozvoj materialniho zazemi fakulty,



spolupracuje s katedramii zaji&’ovani rozvoje e-learningu,

odpovida za kvalitu a fungovaniggich i vnignich informa&nich systéen,
odpovida za administrativni agendu spojenou s jozymi projekty,

sleduje kvalifik&ni strukturu kateder tak, aby byla zaji¥ akreditace studijnich

programii a optimalizovan p&et akademickych pracovrik neprodlen
upozonuje na pipadné nedostatky,

organizuje vybrova fizeni k obsazovani mist akademickych pracavn&
spolupracuje s vedoucimi kateder na organizaciinichh oponentnichrizeni
akademickych pracovnik

spolupracuje s praétanem pro studium na sestaveni harmonogramu
akademického roku,

odpovida za spravnost a aktualnost ddaj swieném useku, které fakulta
zverejnuje klasickym nebo elektronickym agobem,

pIni dalSi dkoly uloZzenéstanem.

Prodtkan pro ¥du a zahragni vztahy:

fidi odctleni pro ¥du a zahrarni vztahy,

sleduje vysledky &decko-vyzkumnécinnosti pracovnik fakulty a navrhuje
strategie k jejimu rozvaoiji,

odpovida za edni ¢innost fakulty,

odpovida za vedeni administrativni agendgecko-vyzkumneéinnosti na fakuk,
kontroluje plrgni Ukoli schvalenych ¥deckou radou fakulty,

........

vyjizdgjicich na zahragini studijni pobyt,
odpovida za mbeéh a organizaci habilitmich fizeni aftizeni ke jmenovani
profesorem,

organizuje interni grantovatinnost fakulty,
organizuje expertni a posuzovatelskgunost,

zpracovava koncepci zahranich styki fakulty, koordinuje ¥deckou spolupraci s
vysokymi Skolami a &deckymi pracovisti v zahratii

dle poteby jmenuje didi poradni komise,

odpovida za spravnost a aktualnost ddaj swieném useku, které fakulta
zverejnuje klasickym nebo elektronickym agobem,

pIni dalSi dkoly uloZzenéstanem.

Prockkany metodicky vede a jejicktinnost vramci UJEP koordinujetiplusny
prorektor.

Dékan jmenuje jednoho z préklni svym zastupcem.
Dékan nuize podle pdeby #idit misto dalSiho pragdkana.

Cl. 5
Postaveni a fisobnost tajemnika

Tajemnik zastupuje étana ve vSech hospadfiych a administrativnicliinnostech
fakulty, pokud v konkrétnimifpact nebo u wité agendy nerozhodnéldan jinak.

Tajemnik:

zabezpéuje provadni a kontrolu hospodské a administrativnéinnosti fakulty,



zabezpeuje pipravu a rozpis rozgtu fakulty a odpovidd za jeho phi a
hospodarné vyuzivani hmotnych a fitiaith prostedki,

sleduje dodrzovani rozptmwvé kadz® a o gipadnych nedostatcich neprodien
informuje dtkana,

odpovida za spravuélow ziizenych fond,

fidi sekretariat vedeni fakulty, ekonomické &lddi a oddleni sluzeb,
petuje o spravu majetku, ktery ma fakulta v uzivani,

zabezpeuje materialni vybaveni fakulty a age o jeho udrzbu,
odpovida za zabezpeni inventarizace,

odpovida za organizaci v§tovych fizeni na nakup investiiho majetku a
realizaci véejnych zakazek, které jsou v gesci fakulty,

zabezpéuje provadni a kontroluje spkni povinnosti v oblasti BOZP a PO,

odpovida za spravnost a aktualnost ddaj swieném useku, které fakulta
zverejnuje klasickym nebo elektronickym agobem,

pIni dalSi dkoly uloZzenéstanem.

3. Metodicky vede a praci tajemnika v ramci UJEP ko kvestor.

<

l. 6
Pracovist dékanatu

Sekretariat kanaturizeny tajemnikem:

zabezpeéuje administrativni agendu souvisejici¢mnosti d¢kana, prodkani,
tajemnika a jejich poradnich organ

odpovida za evidenci a archivaci veskerych pisethrsmivisejicich ginnosti
dékana,

organizuje a fipravuje vykorkinnosti cckana podle jeho pokyin

zaji¥’uje evidenci a kontroluje p#ni Ukoli vyplyvajicich z rozhodnuti afikazi
dékana a tajemnika,

zpracovava a archivuje zapisy z jednani kolegikada a z porad vedeni fakulty,
kontroluje plrgni akoli v nich uloZenych,

odpovida za hospodarri@rpani limitovanych prostdki na pohodni a wcné
dary,
pIni dalSi ukoly naiizeného.

Ekonomické odd8enitizené tajemnikem:

zpracovava podklady pro rozfmi fakulty,

rozpracovava rozpet podle pokyid tajemnika,

zpracovava navrhy rozptmvych znén v ramci fakulty,

prabézrné vyhodnocujecerpani rozpétu (véetré rozpata jednotlivych di€ich
rozpaitovych akci),

sleduje dodrzovani rozpmve kazg,

kontroluje &etni sestavy,

vede pokladni knihu a fin&ni hotovost,

pIni dalSi dkoly natizeného.

Oddtleni sluzekrizené tajemnikem



zaji¥’uje opravy, udrzbu a uklid majetku a prostor v bl fakulty,
zaji¥’uje autoprovoz a servis vozového parku fakulty,
pIni dalSi dkoly natizeného.

Studijni odalenitizené prodkanem pro studium:

zpracovava dokumentaci a podklady gfdici, koordin&ni a kontrolni¢innost
dékana a progkani v oblasti studia,

zpracovava podklady pro harmonogram akademickéta ro

provadi na zakladakreditovanych studijnich progranzapis studeiita kontrolu
jejich studia,

vede matriku studedt

vede a zpracovava administrativspravni agendu vSech forem studia a zodpovida
za jeji archivaci,

zpracovava fedepsané statistické vykazy,
eviduje, kontroluje a archivuje dokumentaci o stidei dle pokyri nadizeného,

zaji¥uje organizaci fjimaciho ftizeni, imatrikulace, statnich z#ecnych
zkouSek, promoci,

vyfizuje agendu stipendii (krahvyplaty),
vydava indexy, potvrzeni o studiu a potvrzeni ondkai studia,

informuje studenty fakulty a katedry na fakuldb organizanich, studijnich a
dalSich zalezitostech,

odpovida za evidenci, Uschovu a skartaismng z(tovatelnych tiskopis,
zpracovava a vede agendu souvisejici s poplatkyuzium,
pIni dalSi ukoly naiizeného.

Oddileni pro wdu a zahrarni vztahytizené progkanem pro ¥du a zahragni vztahy:

zpracovava podklady prdidici, koordin&ni a kontrolni ¢innost dtkana a
prodékan v dané oblasti,

spolupracuje se studijnim a&ldnim na organizaci zahra&nich vyménnych
pobyti student i pracovniki,

vede agendu ethi ¢innosti (Wetré koordinace evidence publik@ich zaznarin)

a organizané zaji¥uje agendu &decké cinnosti a interni grantové agentury
fakulty,

vede agendu zahramich vynennych pobyt student prijizdgjicich i
vyjizdgjicich na zahragni studijni pobyt,

piipravuje materialy a zpracovava podklady prdeckou radu fakulty,
zpracovava agendu zahramich styki,

ve spolupraci s katedrami zabe&pje pijiméni zahraninich host a lektofi,

pIni dalSi dkoly natizeného.

OddEleni pro public relationtizené prodkanem pro rozvoj a informatizaci:

zpracovava podklady prdidici, koordin&ni a kontrolni ¢innost d¢kana a
prodékani v dané oblasti,

odpovida za vztahy fakulty s#ggnosti, médii, soukromymi i statnimi institucemi
a Skolami,

ve spolupraci sékanem, progkany a vedoucimi kateder zajie a koordinuje
styk s véejnosti a meédi,



svoucinnosti napomaha a je i spoluodpdré za dostatek ucha®eo studium na
fakulte,

navrhuje tiskové zpravy, popularizd a prezentmi materialy informujici
verejnost a tisk,

organizuje, koordinuje a eviduje propagaci prezentani akce fakulty, vetrg
jejich archivace dle pokynnadizeného,

aktivré se zapojuje doifpravy propagénich ¢i prezenténich akci jednotlivych
pracovi§ fakulty,

intenzivre spolupracuje na vytyani areSeni projeki ptimo podporujicich rozvoj
public relations fakulty,

ziskava sponzorské dary pro fakultu a rozviji spdai se soukromymi subjekty
¢i statnimi institucemi,

db& na aktualizaci a kvalitu veSkerych ddayerejiovanych fakultou na vrtti a
VvNgjSi patitacove siti,

pIni dalSi ukoly naiizeného.

Oddleni pro rozvofizené progkanem pro rozvoj a informatizaci:

N

zpracovava podklady prdidici, koordin&ni a kontrolni ¢innost dtkana a
prodtkan v dané oblasti,

zpracovava agendu vSech podanych a realizovanygekfit, na jejichzieSeni se
fakulta podili a které jsou financovany z evropskgtrukturalnich fondl véetns
jeji archivace dle pokynnadizeného,

zpracovava agendu rozvojovych projekte kterych je fakulta zapojena,
vyhledava aktualni informace tykajici se evropskygphojekii, navrhuje
potencialni témata projekt sleduje veskerou aktualni legislativni a s eskgmi
projekty souvisejici dokumentaci,

aktivné se zapojuje doifpravy evropskych projekt navrhuje a koordinuje
spole&nou ipravu tymi pracovnik za &elem vypracovani projekt

zaji¥’uje povinnou medialni propagaeSenych evropskych projeékt

aktivné napomahaieSiteim pii realizaci ziskanych evropskych projékia
zodpovidéa z#@eSeni vlastnich projekt

pIni dalSi ukoly naiizeného.

Cl. 7
Katedry

Zakladni organizeni jednotkou fakulty je katedra, kterou tvakademiti pracovnici,
védedti pracovnici a dalSi zasatnanci.

V ¢ele katedry stoji vedouci katedry, ktery je za stionost odpo¥dny dtkanovi.
Katedry mohou byt dalderény na oddleni.

Cl. 8
Postaveni a jasobnost vedoucich kateder

Vedouci katedry jsou péieni dtkanemiizenim katedry na zakladybérovéhorizeni.
Funkéni obdobi vedoucich kateder je nejvybgleté.
Vedouci katedry:

jedna jménem katedry,



- odpovida za pkni pedagogickych povinnosti pracovinikatedry, vyplyvajicich
ze studijnich progratna studijnich pedpisi,

- sleduje a je odpavdny za wdecko-vyzkumnoucinnost, persondlni stav a
kvalifika¢ni rast akademickych pracovnilkatedry,

- odpovida za vedeni tgné pedagogické dokumentace na kated

- schvaluje témata bakdtkych a diplomovych praci v souladu €decko-
vyzkumnymi ukoly fakulty a katedry,

- prabézrné hodnoticinnostélend katedry, stanovuje rozsakimych pedagogickych
povinnosti pracovniks gihlédnutim k jejich ¥decko-vyzkumnéinnosti,

- piedklada ke schvélenékianovi navrhy na sluzebni zahrémi cesty a na gadani
akci s mezinarodnicasti,

- predklada dkanovi navrhy na nové studijni obory,

- piimo tidi nepedagogické pracovniky katedryguje jejich pracovni napl a
kontroluje jejich¢innost,

- piedklada @kanovi navrhy na vypsani wtovych fizenich na mista
akademickych pracovnik

- predklada dkanovi navrhy na obsazeni mist neakademickych praki,

- predklada dkanovi navrhy ve mzdovych a prac@vpravnich zalezitostech
pracovniki katedry

- piedklada dkanovi navrhy na vybaveni katedry fiz@nim a pistrojovou
technikou,

- odpovida v souladu s platnymigalpisy za bezgaost prace studeinta pedagod
v pribéhu pedagogickéinnosti zaji$ované katedrou,

- odpovida za &elné hospodani s finakdnimi prostedky gidélenymi katede,

- navrhuje dkanovicleny komisi pro statni zévecné zkousky,

- svolava aidi porady pracovnikkatedry,

- piedklada dkanovi navrhy na vytveni, ¢i zruSeni oddeni katedry a pastuje,
piipadré odvolava, vedouciho odni, gicemz utuje rozsah a obsah jeho
¢innosti,

- odpovida za spravnost a aktualnost Gdaj katede, které katedra ziejiuje
klasickym nebo elektronickym apobem,

- pIni dalSi ukoly uloZzenéstanem.

Cl. 9
Postaveni a jisobnost zastupce vedouciho katedry
Vedouci katedry v fipad potreby pisem& powiuje, p@ipadré odvolava, svého
zastupce.

Zastupce vedouciho katedry zastupuje vedoucihalkapm dobu jeho néfiomnosti v
rozsahu uteném vedoucim katedry a plni dalSi dkoly, kteryeji yedouci katedry
POVEH.

Zastupce vedouciho katedry se zpravidla podili ngarazovani vzélavaci a ¥decko-
vyzkumnécinnosti v rozsahu stanoveném vedoucim katedry.



Cl. 10
Postaveni a fisobnost tajemnika katedry

Vedouci katedry piseminpowiuje, giipadré odvolava, pro organizai zabezp&eni
¢innosti katedry tajemnika katedry.

Zpravidla se podili na:

- zpracovani uvazkakademickych pracovnikkatedry,
- zpracovani edniho planu katedry,

- organiz&nim zajiséni zasedani katedry,

- zpracovani zaznairee zasedani katedry,

- zpracovani podkladpro tvorbu rozvrhu.

Cl. 11
Zavére¢na ustanoveni
Organiz&ni rad fakulty byl projednan Akademickym senatem fakdte 3. 3. 2009.
Organiz&ni rad fakulty nabyva platnosti dne 1. 4. 2009.

Doc. RNDr. Stanislav Novak, CSc.
dékan
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