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1.

Smérnice dékana €. 3/2010
k zajiSténi celoZivotniho vzdéldvani na Fakulté vefejnych politik

Slezské univerzity v Opavé

Hlava 1.
Obecné podminky

CL1
Pravidia studia

Tato smérnice vychazi z Pravidel studia v programech celoZivotniho vzdélavani (dale
jen ,,CZV*) Slezské univerzity v Opave, ze dne 31. 12. 2008 a konkretizuje podminky
pro studium v ramei CZV na Slezské univerzitd v Opavé, Fakulté vefejnych politik
(déle jen ,,fakulte™).

2
Formy studia v CZV

Na fakulté se realizuji jak programy CZV typu A, probihajici v rdmci akreditovanych
studijnich programi, tak programy typu M v&etn& Univerzity tfettho véku (déle jen
»U3V*) probihajici mimo rdmec akreditovanych studijnich programi.

Programy obou typl se realizuji prostiednictvim kurzd, které maji zpravidla podobu
kombinovaného studia. Programy typu M mohou probihat i ve formé jednorazovych &i
opakovanych pfednasek, seminafd, workshopii a Skoleni.

L3
Organizace CZV

. Na zajisténi organizace CZV se podili odd&leni CZV, jez je soucasti dékanatu piimo

podiizeno dékanovi (viz pfiloha €.1), jednotlivé tstavy i dalsi pracovisté dékanatu
FVP, které v potiebné mife navzdjem spolupracuji.



Oddéleni CZV koordinuje pripravu viech kurzti CZV, centralng eviduje a archivuje
potiebnou dokumentaci k jejich piipravé a realizaci a organizaéng zajituje realizaci
kurzii v programech typu A.

Ustavy zajist uji pripravu v8ech kurzéi CZV, vyuku v nich a pfedavani potiebné
dokumentace veetné zavére¢nych praci u kurzii typu A oddéleni CZV a organizaéné
zajiStuji realizaci kurzi typu M.

Dalsi pracovist€¢ FVP se podle potfeby podileji na jednotlivych &innostech v ramci
CZV.

Hlava I1.
Organizaéni struktura a vikoly pracovist’ fakulty v ramci CZV

CL4
Oddéleni CZV

Organizaci a koordinaci CZV na fakultg zajistuje oddéleni CZV, které se déle &lenf na
jednotliva stfediska, organizujici kurzy CZV, kterd jsou zfizena na ustavech fakulty
v Opavé a v konzulta¢nich stéediscich fakulty v Tébote, Upici a Praze — Motole.
Oddgleni CZV ¥idi vedouci, ktery je pfimo podfizeny dékanovi a ¥idi referenty CZV
ve stfediscich resp. zamé&stnance FVP, ktefi tuto funkci zastdvaji na ustavech v Opavé
(sekretafky apod.). PFitom spolupracuje spovéfenymi pracovniky CZV z ustavi
i dalsich soucasti fakulty (viz pfiloha 2). Odpovida za organizaci a koordinaci CZV
i Sinnost viech sttedisek CZV, za tisk a distribuci studijnich opor, skript i dal3ich
materidlli a za spravnost, evidenci a archivaci veskeré dokumentace CZV.

Referenti CZV poskytuji informace zdjemctim o studium CZV i frekventantim kurzd
CZV a zajist wi provoz a administrativu t&chto kurzi véetné vedeni potiebné
dokumentace a kontroly studia v jednotlivych stfediscich.

Orientaéni prehled materidld predavanych oddéleni CZV nebo pieddvanych timto
oddelenim jinym soucastem a pracovnikiim podilejicim se na zajisfovani CZV na FVP
SU je uveden v pfiloze (viz piiloha 3).

] CL5
Ustavy FVP SU

Za zajisténi CZV na tstavech odpovidaji vedouci ustavi, ktefi témito ukoly povei
garanty CZV a podle potfeby dalsi pracovniky tzce spolupracujici s vedoucim
odd&leni CZV. Garant CZV odpovidd zejména za obsahovou, tj. odbornou a
pedagogickou stranku kurzi véetné¢ hodnoceni jejich priibéhu, personalni zaji§téni
vyuky, veasné zpracovani potfebné dokumentace ke kurziim a jeji predani oddéleni
CZV.

Za zajiSténi povinné a doporudené literatury k pfedmétim vyudovanym v kurzech
CZV pro priruéni knihovny tstavli i konzultacnich stiedisek odpovidaji pfislusni
spravei ptiruénich knihoven tstavi. Za dostupnost a vyptjéni sluzbu pro frekventanty
CZV zodpovidaji referenti CZV, kte¥ se Fidi pokyny spravet ptiruénich knihoven.



CLé6
Informacéni servis

UZivatelské konto umoziiujici vyuziti prostfedkil IS STAG (Informacni systém
Studijni agenda) je frekventantim CZV, jejichz studium je vedeno v IS STAG,
ztizeno automaticky na zakladé jejich zapisu do IS STAG (informa¢niho systému
studijni agendy). Zépis frekventanta kurzu CZV do IS STAG véetnd zaregistrovani
pfedmétl je provadén referentem pro CZV.

UZivatelské konto umozfiujici vyuziti prosttedkd IS STAG je frekventantovi
uzamceno automaticky na zékladé zapisu o ukonéeni/preru$eni studia v kurzu CZV do
IS STAG. Zapis o ukonceni/pteruSeni studia do IS STAG je provadén referentem pro
CZV.

Zavedeni nového studijntho planu do systému provadi hlavni administrator
informacniho systému (pracovnik CVT).

CL7
Ostatni pracovisté

Ekonomické oddéleni utvaru tajemnika zpracovava podle stanovené metodiky
s prisluSnym pfedstihem piedb&zné kalkulace i rozpodty jednotlivych kurzi a celkovy
rozpoéet CZV, ktery j je soucasti rozpoctu FVP. Sleduje Cerpani rozpo¢tl a navrhuje
dekanovi potfebna opatfeni, provadi vypodet alikvotnich ¢4stek na vraceni a odpovida
za vystaveni ekonomickych a ucetnich dokladli a jejich predani servisnimu
ekonomickému pracoviti s Vyjlmkou podkladii pro vystavovani smluv a zpracovani
mezd, které zajistuje odd&leni CZV podle pokynt d&kana.

Sekretatka tajemnika odpovidd za zajisténi dopravy, vystavovani objednavek a
vkladani smluv do EIS Magion podle pozadavki vedouciho odd&leni CZV.

CL8
Pracovni ikoly a povinnosti zaméstnanca

Pracovni tkoly a povinnosti jednotlivych zam&stnanct jsou podrobné specifikovany
v jejich pracovnich néaplnich nebo dodatcich k nim.

Hiava IIL
Priprava a realizace kurzi CZV

CL.9
Priprava otevireni kurzu

Zadost o realizaci nového kurzu v programu typu A ptedlozi vedouci pfislusného
Gistavu prostiednictvim oddéleni CZV d&kanovi nejpozd&ji do 15. unora kalendéafniho
roku, vnémz ma byt kurz realizovan, zadost o realizaci kurzu v programu typu M
nejpozdeji tfi mesice pied planovanym zacatkem. Soucasti Zadosti je navrhovy list
(viz ptiloha 4) a vychozi ekonomicka kalkulace kurzu na celou dobu jeho trvani (viz
ptiloha 5) na pfedepsanych formuléfich s potfebnym komentafem.



b2

Vedouci odd&leni CZV si vyzada stanovisko prodékanky pro studium a socidlni
zaleZitosti a ekonomického oddéleni a do 10 dn@ od ozndmeni zaméru piedlozi
veSkeré materialy se svym stanoviskem dékanovi. O realizaci kurzu d&kan rozhodne
do 10 dnd od predloZeni Zadosti.

Kurzy CZV v programech typu A se oteviraji na pocatku akademického roku, kurzy
v programech typu M lze otevtit i v pritbéhu akademického roku.

CL. 10
VyhlédSeni kurzu

Vyhldgeni kurzu CZV se provadi vyhlaskou dékana zvefejnénou u kurzi typu A
nejpozdéji 4 mésice pred jejich zahdjenim, u kurzi typu M nejpozdgji 2 mésice pred
jejich zahajenim.

Sougasti vyhlaseni kurzu CZV je i hromadna a individudlni inzerce a ndbor uchazedt
Inzerce je provadéna formou ¢&lankd a interview v masmédiich, placenych ¢&i
neplacenych inzerdtd v médiich nebo pfidanim informace o kurzu k vyjadieni
o nepiijeti zdjemcim o studium v bakalaiském studiu, p¥ipadné jinou formou. Nébor
piedstavuje komunikace se zajemci, poskytovani informaci o kurzech, rozesilani
pozvanek k zapisu do kurzd a shromazd’ovani pfihlasek do kurzd.

Za vyhlaSeni kurzu, provadéni inzerce a ndbor zdjemcl odpovida vedouci oddéleni
CZV.

CL 11
Prijeti frekventanti

Kurz je otevien pti naplnéni minimalniho stanoveného poétu uchaze¢t stanoveného
pii vyhlaSeni kurzu, povolit otevieni kurzu i pfi men$im poltu uchazetd miZe jen
dékan FVP SU.

Uchazet je ke studiu v kurzu CZV piijat, splni-li viechny podminky pro pfijeti, tj.
zaSle ve stanoveném terminu fAdné vyplnénou piihlasku, pofadi jeho piihlagky
nepiesahuje stanovenou maximalni kapacitu kurzu, dosahl potiebného vzdélani &i
kvalifikace, zaplatil kursovné ve stanovené vysi a terminu a dostavil se k Laplsu do
kurzu CZV, ptipadné splnil dal8i podminky stanovené v piihlasce do kurzu CZV.
Frekventantem kurzu CZV se uchazeg stava dnem zapisu.

Prihlasky ke studiu v 1. ro¢niku kurzu CZV typu A podané po zépisu do konkrétniho
kurzu CZV budou posouzeny vedoucim oddéleni CZV a garantem pfislusného
programu CZV, ktefi navrhnou dékanovi ptijeti zdjemce nebo zamitnuti Zadosti.
Pokud dékan rozhodne o pfijeti uchazede, stanovi zarovefi zvlastni podminky, které
bude uchaze¢ povinen splnit (vyuZiti samostudia a konzultaci pro jiz odudené
ptedméty, uhrazeni zvySenych nakladt za dotisk vyukovych materiald, atd.).

Pokud se uchaze¢ o studium v kurzau CZV nedostavi k zapisu a nezrudi zaslanou
piihlaSku nejpozdéji v posledni den podavani piihlasek, miZe po ném FVP SU
pozadovat thradu ndkladt vzniklych se zpracovanim jeho piihlasky a objednanych
studijnich materialu.



CL12
Délka studia a uznavani studijnich povinnosti

V programech CZV typu A trva standardni studium 2 roky a miize byt prodlouZeno
01 rok nad rémec standardni délky kurzu, v programech typu M je délka studia
stanovena pfi schvalovani kurzu.

CL13
Kurzy CZV v konzultaénich stiediscich FVP

U programli CZV typu A realizovanych v konzultadnich stfediscich musi byt pro
kazdy kurz vytvofeny podminky srovnatelné s prostfedim na opavskych pracovistich
fakulty.

Za zajisténi akreditovanych programi, kvalifikadni strukturu pedagogli, obsah a
roven studia odpovida vedouci ustavu a piisluiny garant CZV.

Za organizani zajisténi a provoz kurzii odpovida vedouci oddéleni CZV, ktery sleduje
plnéni uzavrenych smluv s pravnickymi i fyzickymi osobami, v jejichZ prostorach se
kurzy konaji. V pfipadé, Ze smluvni podminky nejsou plnény, jednd o odstranéni
nedostatkli. O jednani informuje dékana FVP SU a navrhuje mu potiebna opatieni ke
zjednani ndpravy.

Hlava IV.
Podminky studia a ispé§ného absolvovani programu CZV

ClL 14
Studijni povinnosti

Pro studium v programech CZV p¥iméfend plati Studijni a zkuSebni tad Slezské
univerzity v Opaveé ze dne 8. 8. 2007 v platném znéni.

Zakladni formy ukonCeni jednotlivych predméti predstavuji zépodty a zkousky.
Podminky pro jejich udéleni stanovi €l. 10 a 11 Studijniho a zkuSebniho ¥adu Slezské
univerzity.

K zapottim a zkouskam se frekventanti v programech CZV typu A piihlaguji ptes IS
STAG v terminech, které stanovi vyudujici nebo referent CZV v pfislusném
konzultatnim stfedisku. V programech typu M stanovuje zptisob prihlasovani ke
zkouskam garant programu a informuje o ném frekventanty na zadatku kurzu.

Pokud frekventant kurzu CZV v programu A u zkousky nebo zapoctu nevyhovel, ma
pravo v daném akademickém roce na konani dvou opravnych termind z kazdého
pfedmétu. Frekventant, ktery nevykona zkousku nebo zapocet z predmétu zapsaného
opakované ani v opravnych terminech, miZe pozadat dékana maximilng 3x za
studium o povoleni mimofadného terminu zkousky nebo zapoctu. Pokud dékan
zadosti vyhovi, uréi misto a ¢as kondni zkousky/zapoctu na zékladé nivrhu garanta
programu. Zkouska v mimotadném terminu ma komisionalni charakter.

ZkouSky jsou hodnoceny podle klasifika¢ni stupnice ECTS (viz piiloha 6). Pokud
frekventant zévaznym zplGsobem porusil fadny pribéh zkousky, je klasifikovan
znamkou ,,F* (Nedostaten¢ /Unsatisfactory, &iselné vyjadient 4).

Frekventant se miize ze zkousky, zépoctu, opravné zkousky nebo opravného zépoctu
odhlésit nejpozdéji 1 hodinu pfed jejich zafatkem. Frekventant, ktery se timto



zplsobem odhlasil, je posuzovén tak, jako kdyby nebyl ke zkouice nebo zapoctu
piihlaSen. Ze zavaznych, zejména zdravotnich divodd, se miize omluvit dodatecns,
nejpozdeji vSak do patého dne od terminu konani zkousky nebo zapoctu,
o ditvodnosti/opodstatnénosti omluvy rozhodne zkousejici.

Odstoupi-li frekventant od zkousky nebo zdpoé&tu po jejim zadatku nebo nedostavi-li
se ke zkoudce bez fadné omluvy, je klasifikovan znamkou ,F* (Nedostate¢né
/Unsatisfactory, ¢iselné vyjadieni 4) nebo hodnocenim nesplnil v piipadé zapoctu.
Hodnoceni zkousek a zapo&td v programech CZV typu A zadavé vyuéujici do IS
STAG do peti  pracovnich dni od terminu zkousky/zdpodtu, v pifpadé pisemné
zkousky/zapottu v konzultaénich stfediscich se tato doba prodluZuje o ¢as nezbytny
na prevoz zkouSkovych materiald.

V programech CZV typu M je systém evidence hodnoceni a zvefejtiovani vysledki
navrzen garantem programu, ktery o ném informuje frekventanty na zagatku kurzu.

Cl. 15
Osobni adaje

Jsou-li daje o frekventantovi vedeny v IS STAG, je tento povinen si tyto tdaje
zkontrolovat.

Zmeny v osobnich udajich je frekventant povinen nahlasit do 8 pracovnich dni
v kurzech typu A vedoucimu oddéleni CZV, v kurzech typu M pfislusnému garantovi.

C1. 16
Kontrola studijnich vysledki

-V piipad¢ pisemné formy zapoCtu nebo zkoudky ma frekventant pravo prohlédnout si

1.

opravenou praci nejpozdéji do 30 dnii ode dne konani zapoctu nebo zkoudky.

Evidenci studijnich vysledkd frekventantl kurzi CZV v programech typu A
vede odd&leni CZV. Studijni vysledky dosaZené v programech CZV typu M eviduje
ustav realizujici dany program.

K prokazéni vysledk studia je v programech typu A rozhodujici zapis v IS STAG,
v programech typu M rozhoduje zapis v evidenci navrzené garantem programu.

. Na zépocty nebo zkousky nezaevidované nejpozdgji k datu kontroly splnéni studijnich

povinnosti se pohliZi jako na nevykonané.

CL 17
Opakované zapsani piedmétu

Nesplni-li frekventant stanovené podminky pro absolvovéani zapsaného piedmétu
v programu typu A, musi si tento pfedmét zapsat v nasledujicim akademickém roce
znovu; kazdy predmét si viak lze zapsat maximalng dvakrat.

Pti opakovaném zapisu pfedmétu podle odstavee 1 musi frekventant tento predmet
absolvovat nejpozdé&ji do terminu stanoveného harmonogramem studia v kurzu CZV.
Nesplnéni této povinnosti je divodem pro ukonéeni studia.

Zahdjeni 2. ro¢niku studia je moZné pii nesplnéni maximalng &tyf studijnich
povinnosti z 1. ro¢niku, pfi¢emz musi frekventant splnit minimaln& 40 kredita.



Pfesdhne-li délka studia v kurzu CZV 2 roky, uréf vysi poplatkt za opakované zapsani
pfedmétu dékan po predlozeni Zadosti o opakované zapsani predmétu. Opakované lze
zapsat maximaln€ Ctyfi pfedméty za akademicky rok, presahne-li podet opakovanych
pfedmétd 4, je zapotiebi opakovat cely roénik.

C1. 18
Pieruseni studia

Pierusit Ize pouze studium v programu CZV typu A na zéaklads pisemné Zadosti
frekventanta, kterou dorué¢i vedoucimu oddéleni CZV.

Vedouci oddéleni CZV piedlozi zadost se svym stanoviskem neprodlené dékanovi,
ktery o ni rozhodne do 10 dnt.

Studium lIze pierusit na jednotlivy cely semestr nebo cely akademicky rok a
zaznamenava se do vykazu o studiu. Maximalni doba pferuSeni studia za cely kurz je
12 mésict.

V piipad¢ schvéleni zadosti dékanem bude frekventantovi vracena pomérna &ast
finan¢nich prostfedki kursovného a ureny terminy pro opétovné zaplaceni &asti
kursovného a nastoupeni kurzu CZV. Nezaplati-li frekventant zbyvajici Cast
kursovného a nenastoupi po preruseni zpét do kurzu CZV ve stanovenych terminech,
pohliZi se na jeho studium jako na ukond&ené.

CL 19
Ukondeni studia

Ukongent studia v programu CZV miiZe nastat:
1. pifed GspéSnym absolvovanim programu

- mna pisemnou zadost posluchale s vlastnoruénim podpisem doruéenou
vedoucimu oddéleni CZV (programy typu A) nebo garantovi programu
typu M, pak je mu vracena alikvotni ¢ast poplatku za studium,

- vyCerpanim zkuSebnich termint a/nebo neabsolvovanim dostadujiciho
poctu pfedméti,

- pro hrubé zavazné poruSeni studijnich povinnosti (napt. plagiatorstvi,
podvody pii zkouSeni, opisovani, atd.) na zakladé navrhu disciplinarni
komise a rozhodnuti dékana,

- vyCerpanim 3 let studia,

- nedostavenim se k z4pisu do kurzu pro novy akademicky rok,

2. Usp&snym absolvovanim programu CZV.

CL 20
ZavEreéna price a Gisp&né absolvovani kurzu CZV typu A

Uspésné absolvovéni programu CZV typu A je podminéno napsanim a odevzdanim
Zéavéretné price kurzu CZV (dale zavéretnd prace) ve stanoveném terminu
referentovi CZV v pFislusném stiedisku.

Témata zavérednych praci kurzu CZV jsou zvefejnéna nejpozd&ji ke dni 1. ervence
pied zahdjenim 2. ro¢niku. Frekventant si voli téma své zavéreéné prace po dohodé
s vedoucim, ktery toto téma wvypsal. Vedouci prace ohlasi obsazeni tématu
prislusnému referentovi CZV, ktery je zaznamena do evidence zavérenych praci
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1.

kurzu CZV. Vybér témat zéve€retnych praci frekventantt 2. roénikd musi byt ukonéen
do 31. fijna.

Odevzdani zavéreCné prace je povaZovano za piihlasku k obhajobg této prace, jejiz
termin je stanoven garantem programu pred zahdjenim vyuky v LS. Jestlize se
frekventant k obhajobé ve stanoveném terminu nemize ze zavaznych divodé dostavit,
je povinen se nejpozdgji 24 hodin pfedem z obhajoby omluvit piislunému referentovi
CZV a pozadat dékana o stanoveni ndhradniho terminu. Pokud se k obhajobé
nedostavi ani v ndhradnim terminu, je jeho studium v kurzu CZV ukon&eno jako
neuspéiné.

Ke kazdé odevzdané zavéreéné praci vypracuje vedouci prace posudek, ktery si
frekventanti mohou vyzvednout nejpozd&ji 3 pracovni dny pred obhajobou
v piislusném stiedisku.

Zaveretnou praci musi frekventant obhgjit pfed komisi. Priibéh obhajoby zavéreéné
prace a vyhlaSeni vysledkd jsou vefejné.

Frekventant miiZe obhajovat zavére¢nou préci jen tehdy, pokud splnil viechny studijni
povinnosti ptedepsané v prislusném studijnim programu.

Uspésny absolvent kurzu CZV ziskd Osvédeni o absolvovani kurzu CZV.

CL21

PFijim4ni absolventi kurzu CZV ke studiu v bakald¥ském studijnim programu

Podminky pro pfijeti absolventi kurzi CZV typu A kfadnému studiu stanovi

kaZdorotné vyhlaska dekana o pHjimacim ¥izeni frekventanti CZV. Jeji navrh

predklada vedouci oddéleni CZV dékanovi nejpozdsji 5. ledna kalendafniho roku,

v némz probihd pfijimaci fizeni, vydand musi byt nejpozd&ji k 31. lednu takového

roku.

Vyhlaska dékana uréuje povinnosti, které musi frekventanti 2. roéniku CZV splnit ve

stanovenych terminech, pokud Zadaji o prominuti pfijimaci zkousky. Patfi mezi n&

zejmeéna:

- podéni pfihlasky ke studiu v pfislu§ném akademickém roce a oboru na FVP SU
v Opavé,

- podani pisemné Zadost o prominuti piijimaci zkousky,

- splnéni vech povinnosti danych studijnim planem kurzu CZV,

- obhajeni zav&re&né prace kurzu CZV,

- odevzdani vykazu o studiu a vypisu plnéni studijnich povinnosti zIS STAG ke
kontrole pfislu§nému referentovi CZV,

- Uspé8né absolvovani pfijimaciho pohovoru.

Po ukonceni obhajob zavére¢nych praci preda piisluiny garant CZV protokoly o

obhajobé zavérecnych praci do 5 pracovnich dnd fakultnimu oddéleni CZV, které je

spolu s ovéfenymi vypisy o splnéni studijnich povinnosti a protokoly o absolvovani

piijimaciho pohovoru pfeda do 10 pracovnich dnti od ukonéeni obhajob, nejpozdéji

vSak vterminu stanoveném ve vyhlaSce dékana o pijimacim Fizeni frekventantfl

CZV, na studijni odd&leni fakulty. 5

Po obhéjeni je zdvéretna prace kurzu CZV archivovéana na oddéleni CZV po dobu

studia absolventa kurzu v bakalafskému studiu na FVP SU. Zavéreiné prace

absolventt kurzu CZV, ktefi se k bakalafskému studiu nepiihlasili, zistadvaji uloZeny

na oddéleni CZV po dobu 2 let.



5.  Garant programu CZV navrhne studijni povinnosti, tj. pfedméty a kredity, které 1ze
posluchadi uznat, a vedouci oddéleni CZV névrh se stanoviskem prodékanky pro
studijni a socidlni zaleZitosti postoupi dékanovi, ktery rozhodne o jejich uznéni.

6. Je-li absolvent kurzu CZV typu A piijat do 1. rofniku bakalaiského studia
prislusného programu a oboru na FVP SU v prezenéni nebo kombinované forms,
mize mu byt na zdkladé jeho zadosti uzndno az 60% kreditd potiebnych
k absolvovani studia, tj. 108 kredit (viz § 60 odstavec 2 zakona &. 111/1998 Sb. o
vysokych Skoldch ve znéni pozdgjsich predpisit), jestlize od jejich ziskani neuplynula
doba delsi nez 3 roky.

Hlava V.
Zavéreéna ustanoveni

CL 22
U¢innost smérnice

1. Tato smérnice nabyva u¢innost dnem podpisu dékana fakulty.

V Opavé dne 26. dubna 2010

Doc. PhDr. Dfan Janak, Ph.D.

dékan FVH S|
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Piiloha €. 3: Orienta¢ni piehled materild predavanvch na/z oddéleni CZV

Materialy pfedavané odd&leni CZV:

I.

Garanti kurzd:

e seznam piedmétl s uréenim roéniku a semestru vyuky nejpozdéji 2 mésice
pfed zahdjenim kurzu,

o aktualni seznam vyucujicich v&etnd kontaktnich idajt a doporugenych terminfi
vyuky v daném semestru nejpozdéji 1 mésic pred fakultnim terminem pro
odevzdani podklada pro rozvrh,

® seznam témat a vedoucich zavéreénych praci do 15. dervna kazdého roku

e seznam absolventil kurzu v¢etné protokold o obhajobé a posudki zavérednych
praci nejpozdg€ji 5 pracovnich dnd po absolvovani,

o navrh osvédCeni o absolvovan{ kurzu nejpozdéji mésic pred planovanou
obhajobou zavere¢nych praci.

2. Ekonomické oddé&leni:

» ekonomické kalkulace pro nové kurzy CZV do 10 pracovnich dni od dodani
podkladi,

rozpodty j ednothvych kurzii do pracovnich dnii od ukonéeni vybéru poplatkd,
celkovy rozpodet CZV v ramei rozpoctu fakulty

pololetni a roéni rozbory do 21. 7. a 21. 1. kazdy rok,

vypocet alikvotnich ¢astek pro vraceni frekventantiim pii pfedéasném
ukondeni kurzu CZV do 5 pracovnich dnit od zaslani informaci pro vypocet.

Materialy pfedavané vedoucim oddéleni CZV:

l.

Sekretariatu dékana FVP

e navrhy vyhlasek a pfedpisii ve stanoveném terminu,

® rozhodnuti dékana o ukonéeni studia a vraceni alikvotnich &astek — predklada
na zaklade Zadosti frekventant CZVdo 10 dnti od dorudent, jejich zadatelim
do 30ti dni od jejich dorudeni na pracovisté CZV,

e plany a vykazy, zprdvy a analyzy, hodnoceni a ptehledy, studijni plany a
popisy prace — dle pokynii d&€kana,

e méesicni vykazy vyuky véetn€ navrhu mezd a odmén - nejpozdéji prvni
pracovni den v meésici,

e Zadosti a zddanky o pfepravu s fidi¢em, vzdy k 10. a 25. dni v mésici.

Studijnimu oddéleni SU
e evidentni listy kurzii — u kurzu typu A kazdoro&ng do 30. &ervna na piisti ak.
rok, u kurzi typu M nejpozdéji 1 mésic pied jejich zahdjenim.

Oddéleni personalnimu a mzdovému FPF SU
o podklady pro smlouvy s referenty CZV a externimi vyudujicimi s ptedstihem
alespoil 14 dni pfed zahajenim jejich platnosti,
e podklady pro mzdy a odmény, nejpozdéji 5. den v mésici.

Utvaru tajemnika
e podklady pro vystaveni objednavek a faktury,
e zadost o ptepravu bez fidiCe a Zddanky vzdy k 10. a 25. dni v mésici.

Zajemctim o studium v kurzu CZV / frekventantéim:
e pozvanky k zapisu, nejpozdgji 7 dni po ukonceni piijmu piihlasek,
e vykazy o studiu v programu celoZivotniho vzdélavani, pfi zapisu.



Piiloha &. 4: Navrhovy list kurzu CZV

Slezska univerzita v Opaveé

FAKULTA VEREJNYCH
POLITIK

Navrhovy list programu CZV
FVP SU v Opavé

Akademicky rok

Semestr

Nazev programu

Predkladatel /
realizator programu

Garant programu

Kontaktni osoba Tel. Cislo
E-mailova adresa
Forma programu ' P/D/K? Typ programu * A/M/U3V)

Cislo akreditace °

Podminky pfijeti do
programu

Vyée poplatku

Zplsob a termin
uhrady poplatku

Datum zahajeni
programu

Délka trvani
programu

Cil programu *

Struéna obsahova
napli *

Casovy harmonogram
programu *

Personalini
zabezpeleni
programu *

Minimaini podet
ucastnikd

Maximalni pocet
ucastniku

Misto realizace a
prostorové
zabezpedeni
programu

Podminky pro
absolvovani
programu

Navaznost na studijni
program/obor (nazev,
popiste)

' Prezenéni / Distanéni / Kombinovana
A — v rAmci akreditovanych studijnich program@i, M — mimo rdmec akreditovanych studijnich programi, U3V

— univerzita tfetiho véku

* Pouze pro akreditované studijni programy

* Mozno viozit jako ptilohu




Ptiloha ¢.5: Ekonomicka kalkulace kurzu CZV

NAVRH ROZPOCTU CZV (CZV typ A)

Min. pocet Gcastnikii:

Polozka

CZV celkem (ak. rok)

2009

2010

NAKLADY

501

V3seobecny material

501

Knihy

511

Opravy

512

Cestovné - ubytovani, doprava, stravné

512

Cestovné (zahranici)

513

Reprezentace

518

Posta, telefony

518

Najemné

518

Drobny nehmotny majetek

518

Inzerce

518

Ostatni sluzby

521

Mzdy (za piimou vyuku, konzult. hodiny)

521

Mzdy (praxe)

521

Odmeéna organizatoram

521

OON

524

Zdravotni pojisténi (9%)

524

Socidlni pojisténi (25%)

527

Ptispévky na stravné

527

Ochranné pomicky

527

Zak. soc. néklady - soc. fond (2%)

OO | QOO |Q QOO |IC OO |Q OO0 || |0o|olo

549

Jiné ostani naklady

o

549

Zakonné pojisténi odpovédnosti (0,42%)

o

549

Bankovni poplatky

NAKLADY CELKEM

Celkem

2009

2010

11

VYNOSY

pomérna Cast

Pozn.: Do Mzdovych nakladl bude zahrnuto 10 — 30% tarifd Ustavu podle poctu
frekventantd kurzu a naroénosti pfipravy.




Kalkulace ceny programu CZV (CZV tvyp M)

Min. pocet Gicastnikd

Primé naklady
Mzdy v¢. odvodia
Doprava - -
Diety - -
Ubytovani - -
Pfiprava textl, autorska prava 0 K¢ 0 K¢
Ucebni texty - tisk
PoStovné, telefony
Propagace
VSeobecny material

Primé naklady mezisoudet 0 K¢ 0 K¢

Fakultni rezie

23 % piimych nakladd 0Ke 0Ke
| Naklady celkem (bez DPH) , 0 K¢ 0 K¢
Zisk

10% ptimych nédkladd 0 K¢ 0 K¢
Cena celkem (bez DPH) 0 K¢ 0 K¢
DPH 20 % 0 K¢ 0 K¢
Kalkulovana cena (v¢. DPH) 0 K¢ 0 K¢
Cena pro 1 Gcastnika (vé. DPH) 0 Ké 0 K¢

Pozn.: Do Mzdovych nakladd bude zahrnuto 10 — 30% tarifd tstavu podle podtu
frekventantd kurzu a naroénosti pfipravy.



Piiloha &. 6: Klasifikaéni stupnice ECTS

Stupett ECTS | Slovni vyjadreni Ciselné vyjadieni
A Vyborn&/Excellent 1
B Velmi dobfe/Very good 1,5
C Dobte/Good 2
D Uspokojivé/Satisfactory 2,5
E Dostatedné/Sufficient 3
F - Nedostate¢né/Unsatisfactory | 4
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