UNIVERZITA J.E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

PRIKAZ DEKANA C. 16/2012

ORGANIZACNI RAD FAKULTY ZIVOTNIHO PROSTREDI UJEP

Cl.1
Dékanat

Dékanat je fidicim a vykonnym pracovisttm dékana Fakulty Zzivotniho
prostfedi Univerzity Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem (dale jen ,fakulta®).
Cleni se na:

= Utvar dékana,

= Utvary prodékand,

» Utvary tajemnika.

Cl. 2
Postaveni a pusobnost dékana

1. Dékan fidi prodékany, tajemnika, vedouci kateder a pracovniky sekretariatu

dékana.

Dékan zejména:

= zodpovida za dodrZovani zakonu a ostatnich pravnich predpist a za dodrzovani
vnitfnich pfedpist univerzity a fakulty,

» zodpovida za dodrzovani smérnic a pfikaztu vydanych rektorem, prorektory nebo
kvestorem,

» zodpovida v ramci fakulty za fadnou organizaci ¢innosti vzdélavaci, pedagogické,
védecké, vyzkumné, vyvojoveé a dalSi tvarci Cinnosti a za vytvareni podminek pro
tyto Cinnosti,

= zodpovida za pfipravu a organizaci prace védeckeé rady fakulty,

» zodpovida za hospodafeni s finanénimi prostfedky podle ucelového uréeni
avsouladu s kritérii hospodarnosti a efektivity a za fadnou spravu majetku
univerzity uzivaného fakultou.

2. Poradnim organem dékana je kolegium dé&kana. Cleny kolegia d&kana jsou
dékan, prodékani, tajemnik a vedouci kateder.

3. Dékan vydava smérnice nebo pfikazy (dfive rozhodnuti dékana), které jsou
zavazné pro vSechny zaméstnance fakulty.

CL 3
Postaveni a pusobnost prodékanu

1. Prodékani zastupuji dékana ve stanovenych oblastech c¢innosti. Jeden
z prodékanu je dékanem jmenovan statutarnim zastupcem dékana.

2. VSichni prodékani zodpovidaji za dodrzovani zakonu, ostatnich pravnich
predpisl, vnitfnich pfedpist univerzity a fakulty, smérnic a pfikazu rektora, smérnic



a prikazt dékana (dfive rozhodnuti dékana) souvisejicich s jejich plsobnosti. Fakulta
ma Ctyfi prodékany:

prodékan pro studium, ktery Fidi studijni oddéleni fakulty a metodicky vede
a koordinuje €innost vedoucich kateder v oblasti vzdélavaci a pedagogickeé.
Spolupracuje s prorektorem pro studium.

prodékan pro rozvoj a informatiku, zpracovava koncepci rozvoje fakulty
a koncepci rozvoje fakulty v oblasti informacénich technologii. Koordinuje rozvoj
fakulty a Fidi detaSovana pracovisté. Zodpovida za vné&jSi a vnitfni stranky fakulty.
Zajistuje komunikaci s Védeckou knihovnou UJEP. Spolupracuje s prorektorem
pro rozvoj a informatizaci.

prodékan pro védu, fidi publikacni Cinnost, metodicky vede a koordinuje Cinnost
vedoucich kateder v oblasti védeckeé, vyzkumné a vyvojové Cinnosti. Spolupracuje
s prorektorem pro védu.

prodékan pro vnéjSi vztahy, ktery koordinuje €innost vedoucich kateder v oblasti
narodni a mezinarodni spoluprace. Spolupracuje s prorektorem pro vnéjsi vztahy.

Prodékan pro studium zejména:

zodpovida za organizovani vzdélavaci a pedagogické c¢innosti fakulty, za
uskutecnovani vyuky na fakulté,

zodpovida za pfipravu a prabéh pfijimaciho fizeni,

zodpovida za pfipravu a prabéh statnich zkousek,

zodpovida za €innost studijniho oddéleni,

zodpovida za ucast fakulty na celozivotnim vzdélavani studentu,

predklada hodnoceni pedagogické cinnosti nebo vyuky na fakulté v terminech
uréenych dékanem,

pIni dalSi operativni ukoly ve stanovené oblasti Cinnosti.

Prodékan pro rozvoj a informatiku zejména:

zpracovava koncepci rozvoje fakulty, koncepci rozvoje v oblasti informacnich
technologii na fakulté a spolupracuje s Cl UJEP,

pfedklada hodnoceni koncep&nich materiald fakulty v terminech ur€enych
dékanem,

zajistuje komunikaci FZP s V&deckou knihovnou UJEP,

koordinuje rozvoj fakulty, zodpovida za vnitfni a vnéjsi stranky fakulty,

zodpovida za aktualizaci udaji na webovych strankach fakulty,

plni dalSi operativni ukoly ve stanovené oblasti Cinnosti.

Prodékan pro védu zejména:

zodpovida za organizovani a evidenci védecké, vyzkumné a vyvojové Cinnosti na
fakulté a za vytvareni podminek pro tyto ¢innosti,

podili na pfipravé a organizaci prace védecké rady fakulty,

zodpovida za pfipravu a organizovani edi¢ni €innosti fakulty,

pIni dalSi operativni ukoly ve stanovené oblasti €innosti.

Prodékan pro vnéjSi vztahy zejména:

koordinuje €innost vedoucich kateder v oblasti narodnich a zahraniénich aktivit
fakulty,

spoluorganizuje vyjezdy pedagogul a studentll na zahraniéni studium, konference,
staZe a jiné zahranicni sluzebni cesty,

zodpovida za organizaci a evidenci vnéjsi spoluprace fakulty,

organizuje pfijeti a program zahrani¢nich navstév na fakulté,

pIni dalSi operativni ukoly ve stanovené oblasti Cinnosti.




Cl. 4
Postaveni a pusobnost tajemnika

1. Tajemnik zastupuje dékana ve stanovenych oblastech Cinnosti.

2. Tajemnik fidi pracovniky udrzby a ostatni provozné technické zameéstnance
fakulty.

3. Tajemnik zabezpeluje ekonomické, hospodarsko administrativni zalezitosti

fakulty, pokud
vnitini pfedpisy univerzity nebo fakulty nestanovi jinak. Tajemnik spolupracuje s
kvestorem.
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Tajemnik zejména:

zodpovida za pfipravu a rozpis rozpoctu fakulty,

zodpovida za plnéni rozpocCtu fakulty a za hospodarné vyuzivani hmotnych
a finan¢nich prostredkd,

zodpovida za radnou spravu majetku, ktery fakulta spravuje,

zodpovida za provadeéni a kontrolu hospodarské Cinnosti fakulty,

zodpovida za inventarizaci majetku fakulty,

zabezpecuje materialni vybaveni fakulty a zodpovida za jeho udrzbu,

zodpovida za plnéni a kontrolu povinnosti v oblasti bezpecCnosti prace
a protipozarni ochrany,

plni dalSi operativni pfikazy ve stanovené oblasti Cinnosti.

Cl.5
Katedry fakulty

. Fakulta ma tyto katedry:

katedru pfirodnich véd,

katedru spoleCenskych véd,

katedru technickych véd,

katedru informatiky a geoinformatiky.

Oblast €innosti jednotlivych kateder uréuje dékan.
Katedru fidi vedouci jmenovany dékanem.

Vedouci katedry zejména:

zodpovida za pInéni pedagogickych povinnosti akademickych pracovniku
katedry, vyplyvajicich ze studijnich programu a predpisu,

zodpovida za védeckou, vyzkumnou a vyvojovou Ccinnost akademickych
pracovniku katedry,

zodpovida za dodrzovani vnitinich pfrepisl univerzity a fakulty a za dodrzovani
pfikazl, smérnic, rozhodnuti nebo opatfeni vydavanych rektorem, prorektory,
kvestorem nebo dékanem pracovniky katedry,

zodpovida za bezpec€nost prace studentd a pedagogl v souladu s platnymi
predpisy v prubéhu pedagogické, védecké, vyzkumné a vyvojové prace
zabezpecCované katedrou,

vypracovava hodnoceni €innosti katedry v terminech uréenych dékanem,
vypracovava koncepci dalSiho rozvoje cinnosti katedry v terminech urCenych
dékanem,



plni operativni pfikazy dékana,

pfedklada dékanovi navrhy na zahraniéni sluzebni cesty pracovniku katedry,
predklada dékanovi navrhy na materialné technické vybaveni katedry,

ve vécech souvisejicich s vyukou a rozvojem fakulty spolupracuje s prodékanem
pro studium a rozvoj fakulty,

ve vécech souvisejicich s védeckou, vyzkumnou a vyvojovou Ccinnosti
spolupracuje s prodékanem pro védu a zahrani¢ni vztahy,

ve vécech ekonomickych a hospodafsko administrativnich spolupracuje
s tajemnikem fakulty,

dba na zlepSovani pedagogické a védecké kvalifikace akademickych pracovniku
katedry.

Cl.6
Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni fidi vedouci jmenovany dékanem, ktery zodpovida za jeho

Vedouci studijniho oddéleni je podfizen prodékanovi pro studium.

Studijni oddéleni zejména:

zodpovida za vedeni evidence o prubéhu studia a dokladovani studia jednotlivych
studentd v souladu se zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné
a doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych Skolach), a v souladu se zakony
a predpisy tykajici se studentl vefejnych vysokych skol,

podili se na pfipravé a provadéni pfijimaciho fizeni a zodpovida za pfijimaci
fizeni po administrativni strance,

podili se na pripravé statnich zkouSek a zodpovida za statni zkousky po
administrativni strance,

zodpovida za vypracovani predepsanych statistickych vykazd v urenych
terminech,

zodpovida za zapis studentl vSech forem studia,

plni administrativni ukoly vyplyvajici z povinnosti studentl platit administrativni
poplatky spojené se studiem,

pIni operativni pfikazy prodékana pro studium.

Projednano a schvaleno v AS FZP dne 12. 12. 2012

Tento pfikaz dékana vstupuje v platnost dnem 20. 12. 2012 a ruSi pfikaz dékana
¢.1/2007.

Ing. Miroslav Richter, Ph.D., EUR ING,
dékan fakulty



