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Cl 1
Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Fakulty verejnych politik v Opave, Slezské univerzity v Opavé (dale jen
»organizacni fad™) je vnitini normou Fakulty vefejnych politik v Opavé (dale jen ..fakulta®),
kterd v ndvaznosti na Statut fakulty (dale jen ,.statut™) upravuje zasady fizeni organizace, vnitini
organizacni usporadani, postaveni organizacnich utvar, jejich hlavni oblasti pusobnosti a
odpovédnosti a vzdjemné vztahy mezi Gtvary a zamestnanci.

-----

na jakékoliv hierarchické Grovni. Organiza¢nim utvarem muze byt zejména ustav, sek, odbor,
oddéleni ¢i referat.

CL.2
Organizacni struktura fakulty

Organizaéni struktura fakulty je tvorena soucastmi fakulty a fakultnimi pracovisti.

Soucastmi fakulty jsou védecko-pedagogicka pracovisté (dale jen ,.Gstavy™):
o Ustav nelékaiskych zdravotnickych studii,

o Ustav pedagogickych a psychologickych véd,

o Ustav veiejné spravy a sociélni politiky,

o Ustav specialni pedagogiky.

V ramci organizaé¢ni struktury jsou fakultnimi pracovisti:

o usek dékana se sekretariatem dékana a odbornymi pracovisti (Stiedisko pro zpiistupnéni
dokumentace kulturnich a novodobych dé&jin, Centrum pro socidlni zacleriovani),

o useky prodékanu s prislusnymi oddélenimi a referaty,
o usek tajemnika s podfizenymi pracovisti.



4. Kompletni grafické schéma organizaéniho ¢lenéni a zpusobu fizeni fakulty tvoii pfilohu ¢. 1
tohoto organiza¢niho radu.

5. Ustav zpravidla fidi vedouci jmenovany a odvolavany dékanem. Jmenovani probih4 na zékladé
vybérového fizeni a je maximalné na dobu péti let. Vedenim Ustavu muize dékan povefit
vybraného pracovnika i bez vybérového fizeni. Odborna pracovisté (Stiedisko pro zptistupnéni
dokumentace kulturnich a novodobych d¢jin, Centrum pro socialni zaclenovani) jsou vedena na
zakladé povéreni dékana. Vedouci Gstavu a pracovnici povéieni vedenim odbornych pracovist
zodpovidaji dékanovi za fadny chod pracovisté, plnéni védecko-pedagogickych tkold ustavu,
fadné hospodareni a administrativu Gstavu.

CL3
Cinnosti fakulty

1. Cinnosti fakulty jsou vymezeny statutem.

2. Hlavnimi ¢innostmi fakulty jsou:
a) vzdélavaci ¢innost,

b) védecka, vyzkumna, vyvojova, inovacéni a dalSi tviréi ¢innost (dale jen ,,tviréi ¢innost*).

3. Meuzi dalsi ¢innosti patii:
a) doplnkova ¢innost,
b) c¢innosti administrativni, hospodaisko-spravni a provozni, které souvisi s realizaci hlavnich
cinnosti a dopliikové €innosti.
4. Cinnosti podle ¢l. 3, odst. 2) a odst. 3) pism. a) zajistuji predevsim tstavy a fakultni pracovisté,
jsou realizovany v souladu s pravnimi piedpisy a vnitinimi predpisy a normami univerzity
a fakulty.

Cl 4
Zajist'ovani kvality vzdélavaci ¢innosti

1. Dohled nad kvalitou uskute¢novani studijniho programu a pravidelné vyhodnocovani studijniho
programu se opiraji zejména o sledovani:

a) zajmu o studijni program a uspé$nosti v prijimacim fizeni (pocty piihlaSenych, piijatych a
zapsanych uchazeci o studium),

b) prostupnosti mezi ro¢niky, studijni neuspésnosti a miry uspésného ukonéent studia,

¢) hodnoceni vyuky ze strany studentt (formou studentskych anket),

d) uplatnitelnosti absolventi studijniho programu,

e) zpétné vazby od vyucujicich podle ¢l. 9 odst. 8 Pravidel systému zajistovani kvality
vzdélavaci, tvirci a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitiniho hodnoceni kvality vzdélavaci,
tvarci a s nimi souvisejicich ¢innosti Slezské univerzity v Opavé ze dne 25. srpna 2017
(dale jen ,.Pravidel™) v platném znént,

f) kvality obhgjenych zadveérecnych praci,

g) urovné tvarci ¢innosti souvisejici se studijnim programem.

2. Potiebné udaje podle odstavce 1 pismen a) az e) dodava garantovi studijniho programu vedouci
piislusného ustavu. Pii posuzovani kvality zavére¢nych praci garant posuzuje posudky a pribéh
obhajob zavéreénych praci, analyzuje nejcastéji opakujici se problémy a navrhuje napravna
opatieni. Pfi posuzovani urovné tviréi ¢innosti souvisejici se studijnim programem vychazi
garant zejména z evidence tvirci ¢innosti na fakulte.



Zpravu o kvalite¢ uskutecnovani studijniho programu, vyhodnoceni studijniho programu a
navrhy na rozvoj studijnitho programu podava garant nejméné jednou po dobu platnosti
akreditace, a to na zakladé pokynu dékana. Zpravu podle predchozi véty projednava vedeni
fakulty a védecka rada fakulty.

Za dohled nad ¢innostmi podle odstavet 1 az 3 zodpovida prodékan pro studijni a socialni
zalezitosti.

Udaje o uskuteciiovanych studijnich programech, poctech studentti a absolventt a pfijimacim
fizeni se zvefejnuji ve vyroéni zpravé o ¢innosti fakulty.

CL5

W7 We

Zajistovani kvality tvarci ¢innosti

Zvysovani kvality tvirci ¢innosti fakulty je zajistovano zejména:

a) podporou tvirc¢i ¢innosti studentii magisterského a doktorského studia z prostiedki
specifického vysokoskolského vyzkumu,

b) systematickym sledovanim tviréi &innosti akademickych a védeckych pracovniki
1 studentu doktorského studia,

¢) dlouhodobou podporou puisobeni renomovanych zahrani¢nich odbornikii na fakulté,

d) motivacnimi opatfenimi na podporu tvirci ¢innosti zameéstnanct a studentu fakulty,

e) metodickou pomoci pii podavani zadosti o projekty a granty,

f) pravidelnym internim hodnocenim tvirci ¢innosti jednotlivych zaméstnanct a studenti
doktorského studia.

Odst. 1 pismeno ) se nevztahuje na zaméstnance fakulty, jejichz mzda je hrazena vylu¢né
z prostiedki rozvojovych projektii a kratkodobé plisobici zahrani¢ni odborniky.

Za c¢innosti podle odstavce 1 pismen a), b) odpovida prodeékan pro védu a tviirci ¢innost. Za
¢innosti podle pismene c¢) odpovida prodékan pro zahrani¢ni vztahy. Za ¢innosti podle pismen
d) az f) odpovida tajemnik fakulty.

Pracovnici pribézne sleduji a eviduji ohlasy své tvlir¢i ¢innosti.

Udaje o slozeni védecké rady fakulty, kvalifikaéni a vékové struktuie akademickych
a védeckych pracovniki, publika¢ni ¢innosti zameéstnanct, grantech a rozvojovych projektech,
organizovanych konferencich a zahrani¢nim ptsobeni, ¢lenstvi v odbornych komisich, grémiich
a spolecnostech, institucionadlnim vyzkumu a mezinarodni spolupraci se zverejnuji ve vyroéni
zprave o cinnosti fakulty.

CL 6
Zajist'ovani kvality souvisejicich ¢innosti

Souvisejicimi ¢innostmi se pro Gcely tohoto organiza¢niho fadu rozumi zejména zabezpeceni
infrastruktury a dal$itho materialniho vybaveni pro vzdélavaci i tviuréi ¢innost (informacni
systémy univerzity na urovni fakulty, edi¢ni ¢innost, provoz internetovych stranek fakulty,
propagace ¢innosti fakulty apod.).

Za ¢innosti podle odstavece 1 zodpovidaji ptislusni prodékani a tajemnik fakulty.



CL7

Koordinace zajiSt'ovani a vnitiniho hodnoceni kvality

Dékan jmenuje koordindtora fakulty pro ¢innosti souvisejici se zajistovanim a vnitinim
hodnocenim kvality (dale jen ,.koordinator™) podle ¢l. 13, odst. 4, véty druhé Pravidel.

Koordinator zejména dohlizi na zajiStovani ¢innosti podle ¢l. 4 az 6 tohoto organiza¢niho fadu,
spolupracuje s garanty studijnich programii, rezortnimi prodékany a koordinatorem kvality na
urovni univerzity a predklada dékanovi podnéty pro zvySovani kvality a navrhy na zatazeni do
planu vnitiniho hodnoceni studijnich programti nebo tvurc¢i ¢innosti podle ¢l. 13 odst. 1
Pravidel.

CLS8

Systém vnitiniho rizeni fakulty

V ramci fakulty jsou uplatiovany nasledujici formy fizeni:

a)

b)

d)

strategické Fizeni — zakladnim nastrojem strategického Fizeni je strategicky zamér
vzdélavaci a tvarci ¢innosti fakulty. Ve strategickém zaméru jsou definovany priority
v dlouhodobém horizontu podle jednotlivych oblasti, jez ma fakulta zamér rozvijet a
s nastavenim cili, kterych by prostiednictvim toho chtéla dosdhnout. Operativnim
nastrojem strategického fizeni jsou aktualizace na jednotlivé roky, v jejichz ramci fakulta
stanovuje dil¢i ro¢ni cile smétujici k naplnéni cili definovanych ve strategickém zaméru,
a to veetné dil¢ich kroku, tkolu a ukazateli prokazujicich jejich splnéni.

metodické a operativni Fizeni — zdkladnim nastrojem metodického a operativniho fizeni
jsou vnitini predpisy a vnitini normy fakulty, které umoziuji dékanovi fakulty stanovovat
rozhodnuti, upravovat pracovni postupy, stanovovat odpovédnosti, kompetence
a povinnosti zaméstnancti v jednotlivych oblastech ¢innosti s cilem zajistit jednotu
v rozhodovani a jednani na piislusnych urovnich fizeni fakulty. Vnitini normy vydava
dékan. Vnitini normy jsou podle jejich charakteru vydavany jako:

- Rozhodnuti — tykaji se zasadnich zalezitosti fakulty, zejména za Gcelem udéleni
pravomoci, povéreni, jmenovani komisi, stanoveni financ¢nich limit, vyhlaSeni
programu nebo soutézi apod.,

- Smérnice — maji dlouhodoby charakter tykaji se metodickych a organiza¢nich
zalezitosti a slouzi jako metodicky nastroj na stanoveni pracovnich postupt,
odpoveédnosti, kompetenci a povinnosti zaméstnanct,

- Prikazy — tykaji se dil¢ich nebo operativnich zalezitosti zejména za Gcelem vydani
jednorazovych pokyni nebo opatieni,

- Metodické pokyny — tykaji se dilc¢ich nebo operativnich zalezitosti zejména v oblasti
metodiky.

projektové Fizeni — je nastroj vyuzivany pro planovani a realizaci ucelovych, zpravidla
jednorazovych akci, které je potieba uskutecnit v casové ohraniCeném Gseku
a s planovanymi naklady tak, aby se dosahlo stanovenych cili. V ramci realizace projekti
mohou byt vyuzivany vnitini zdroje napfi¢ jednotlivymi organiza¢nimi Utvary, tzn. ze
projektové fizeni nemusi odpovidat organiza¢nimu c¢lenéni v organiza¢nim schématu
fakulty.

pFimé Fizeni — vychézi z nadfizenosti a podfizenosti a je charakterizovano odpovédnosti
a pravomocemi zameéstnancti a vedoucich zaméstnancl, kdy kazdy zaméstnanec je
bezprostiedné podiizen jednomu vedoucimu zaméstnanci, od né¢hoz dostava pokyny



a jemuz odpovida za jejich splnéni; pro zajisténi efektivity piimého fizeni jsou klicové
jednotlivé aktivity tohoto procesu, a to planovani, organizovani, vedeni a kontrola.

€) pracovni skupiny a komise — mohou byt vytvaieny pro feseni komplexnich problémd, pfi
nichz jsou zpravidla zaméstnanci z riznych organizac¢nich utvarii soustiedéni do
pracovnich tymi nebo pracovnich skupin, kde po dobu trvani ukolu do¢asné vykonavaji
stanovené ukoly a pfi jejich plnéni se fidi pokyny vedouciho tymu/skupiny.

CL9
Zakladni pravidla rizeni fakulty

Dékan primo ridi prodékany, tajemnika, vedouci Gstavii a vedouci odbornych pracovist. Dékan
stanovi rozhodnutim, ktery z prodékant je statutarnim zastupcem dékana, jenz je opravnén ho
v piipad€ nepfitomnosti zastupovat v plném rozsahu. V pfipadé nepritomnosti dékana i jeho
statutarniho zastupce jej ve stanoveném rozsahu zastupuji prodékani, tajemnik, piip. dalsi
zaméstnanci fakulty, a to na zakladé pisemného povéieni prijatého prisluSnym zaméstnancem.

Dékan, prodekani a tajemnik odpovidaji za strategické fizeni fakulty.

Prodékani piimo fidi oddé¢leni a referaty prodékani a ve svéfenych oblastech metodicky fidi
vedouci ustavi.

Tajemnik piimo fidi jemu podléhajici organizacni utvary a ve svéfenych oblastech metodicky
fidi vedouci Ustavi.

Kompetence a odpovédnost prodékant a tajemnika upravuje priloha ¢. 2 tohoto organiza¢niho
radu.

Vedouci zaméstnanci Gtvart fakulty fidi jim podiizené zaméstnance. Kompetence
a odpovédnost vedoucich védecko-pedagogickych pracovist upravuje piiloha ¢. 3 tohoto
organizacniho radu.

Garanti studijnich programi metodicky fidi akademické pracovniky, ktefi se podileji na
realizaci jimi garantovanych programi. Vzajemné kompetence a odpovédnost mezi vedoucim
Gstavu a garantem studijniho programu upravuje piiloha ¢. 3 tohoto organiza¢niho fadu.

Kompetencéni spory na stejné horizontalni Grovni fesi nejblizsi spolecny nadiizeny.
Cl 10

Zpusoby komunikace v ramci fakulty

Zpusoby vnitini komunikace se fidi metodickym pokynem dékana 1/2019 ..Pravidla interni
komunikace Fakulty verejnych politik v Opaveé™.

Zéakladnim prostiedkem komunikace mezi zaméstnanci a jednotlivymi stupni vedeni jsou
pravidelné a operativni porady svolavané vedoucim zaméstnancem, nebo fidicim pracovnikem
v ramci projektového fizeni ¢i pracovnich skupin a komisi.

Z pribéhu porad se zpravidla pofizuje zapis, jehoz soucasti jsou podle potieby tikoly z porady,
a to véetné vymezeni termint a odpovédnosti konkrétnich zaméstnancii.

Vedouci zaméstnanec stanovi, zda a jak je zapis z porady schvalovan a distribuovan Gc¢astnikim
porady.

Vsechny zépisy z porad jsou ve formé kopie odevzdavany na sekretariat dékana.



ClL 11

Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci jsou vedouci organiza¢nich utvari na jakékoliv organizaéni trovni,
ktef'i podle § 11 zdkoniku prace jsou opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanciim
pracovni tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu zavazné pokyny.
Kazdy vedouci zaméstnanec rozhoduje samostatné v zalezitostech dle popisu pracovniho mista
tykajicich se plisobnosti Gtvaru, pokud tyto pravomoci nedelegoval na podfizené zaméstnance
nebo pokud si rozhodnuti dané problematiky nevyhradil jeho nadfizeny.

Vedouci zaméstnanci fidi a kontroluji ¢innost jimi fizeného organiza¢niho utvaru a odpovidaji
za splnéni vSech jeho ukoli. Jménem zaméstnavatele pisemné upozoriuji podiizené
zaméstnance na neplnéni pracovnich povinnosti a nedodrzovani pracovni kazné ana jejich
mozné duisledky.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za metodické fizeni, peCuji o rozvoj a uplatiiovani fakultnich
politik v oblasti své pusobnosti a za zajiStovani ¢innosti v ramci svéiené agendy v souladu
s pozadavky na zabezpeceni kvality.

Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za hospodarnost, efektivnost a uéelnost vyuzivani
finan¢nich i materialnich zdrojt, za vytvareni a¢inného vnitiniho kontrolniho systému v ramci
organizac¢niho Utvaru.

Vedouci zameéstnanci v ramci svoji pusobnosti poskytuji individuélni konzultace a zavazna
stanoviska a navrhuji dékanovi vnitini normy, kterymi upravuji odborné ¢innosti, spolupracuji
s ostatnimi organizac¢nimi utvary fakulty a univerzity.

Vedouci zaméstnanci pridéluji kompetence a odpovédnosti podiizenym zaméstnanciim
prostiednictvim popisi pracovniho mista. Vedouci zaméstnanec odpovida za prokazatelné
seznameni podfizenych zaméstnanci s popisem pracovniho mista nejpozdéji v den zapoceti
prace a za jeho aktualnost. Dékan muze stanovit odpovédnosti piimo podiizenym vedoucim
zaméstnancim prostiednictvim organiza¢niho fadu; v takovém piipadé nemusi byt popisy
pracovniho mista zpracovany.

CL 12

Predavani funkce vedoucich zaméstnancu

Pti predavani funkce vedoucich zaméstnancii se vyhotovi Protokol o piedani funkce, ktery
schvaluje nejblizsi nadiizeny. Protokol o predani funkce musi obsahovat zejména:

o udaje o predavané funkci (presny nazev; diivod predavani funkce; datum predani),

o udaje o ptedavajicim a prejimajicim,

o prehled o predavaném utvaru (organizacni clenéni, prostorové rozmisténi, aktudlni
inventurni soupis véetné seznamu operativni evidence drobné¢ho majetku),

;o

o zéznam o ¢innosti, soucasny piehled o plnéni ukoli, rozpracované zalezitosti, vyhled na
pristi obdobi apod.,

soupis predavanych agend a jejich souhrnnou charakteristiku,

zaznam o stavu hospodarent,

dulezita upozornéni (zalezitosti, které maji nebo mohou mit problémovy charakter),

seznam piedavané dokumentace,

0O O O O ©

datum vyhotoveni protokolu, podpis predavajiciho, ptejimajiciho a nadfizeného
vedouciho.



o

Predavaci protokol musi byt zpracovan, podepsan a predan piedavajicim zaméstnancem
nejpozdéji ke dni prevzeti funkce, nestanovi-li dékan jinak.

Nastane-li takova situace, ze zaméstnanec, ktery piebira funkci, nedostane z vazného divodu
od svého predchidce predavaci protokol, je povinen vyhotovit pfedavaci protokol sam. Uvede
v ném vsechny dulezité nalezitosti v takovém stavu, v jakém je zjistil ke dni pievzeti funkce.

Predavaci protokol se vyhotovuje ve 3 vyhotovenich, z nichz po jednom vyhotoveni obdrzi
predavajici, prebirajici a piislusné personalni oddéleni.

Cl 13

Zastupovani

Vedouci zaméstnanci jsou povinni ur¢it zpiisob zastupovani pfi fizeni organiza¢niho tGtvaru pro
pfipad neptitomnosti vedouciho véetné vzajemného zastupovani podiizenych zaméstnancu.
Rozsah zastupovani vcetn¢ piipadného omezeni rozsahu zastupovani stanovi vedouci
zamestnanec v popisu pracovniho mista zaméstnance.

Vedouciho tstavu zastupuje urceny zastupce v rozsahu stanoveném vedoucim ustavu.

Odborné administrativni agendu Ustavu zajistuje tajemnik Gstavu, vymezeni pracovni naplné
tajemnika tstavu je uvedeno v priloze ¢. 3 tohoto organizaéniho fadu.

Pravomoci tykajici se personalnich a mzdovych zalezitosti mlze zastupujici zaméstnanec
vykonavat pouze v piipad¢, ze je to v popisu jeho pracovniho mista vyslovné uvedeno. Pokud
by takovym omezenim mohla byt zptisobena Skoda, nejblizsi vyssi nadfizeny ma pravo o téchto
ukonech sam rozhodnout nebo tyto pravomoci na zastupujictho zaméstnance docasné delegovat.

Vedouci zaméstnanec i zaméstnanci povéreni zastupovanim se navzajem informuji o pribéhu
a stavu hlavnich nedokoncenych praci a o dal$ich dilezitych okolnostech.

ClL 14

Ostatni zaméstnanci

Ostatni zaméstnanci zabezpecuji ukoly v ramci stanovenych ¢innosti daného organiza¢niho
utvaru a popisu pracovniho mista a plni dalsi tkoly ulozené nadfizenym vedoucim
zaméstnancem.

Zaméstnanec prebird spolu s vymezenou pusobnosti a pravomoci plnou odpovédnost za
provadeéni svéfenych Cinnosti, za splnéni ulozenych ukoli, za u¢inéna vlastni rozhodnuti, za
fadné vyuzivani a ochranu svérenych hmotnych a finan¢nich prostredka.

V piipadé vzajemného zastupovani zaméstnancll jsou zastupce i zastoupeny povinni se pfi
piedavani funkce navzajem informovat o prubéhu a stavu plnénych tkoli tak, aby nedoslo ke
skodam nebo prodleni pii plnéni tkolu.

CL 15

Obecna a odborna pusobnost utvariu

Zakladem pusobnosti utvaru je tcel, pro ktery byl zfizen. V organiza¢nim fadu je plisobnost
odborného ttvaru stanovena:

o obecnou plisobnosti spole¢nou pro vSechny utvary,



®

odbornou puisobnosti, ktera je u kazdého utvaru uvedena samostatné formou piirazeni
odbornych ¢innosti,

¢innostmi souvisejicimi s vnitinim chodem utvaru, které jsou stanoveny pro vsechny
utvary spolecné,

cinnostmi vyplyvajicimi z vnitinich pfedpist a norem univerzity.

2. Obecna pusobnost utvaru je souhrnem cinnosti spole¢nych pro vSechny uatvary. Jedna se

zejména o:

o navrhovani koncepce ¢innosti vykonavanych v ramei odborné pusobnosti ttvaru,

o navrhovani vnitinich norem k zajisténi jednotného vykonu odbornych ¢innosti v ramci
odborné plisobnosti Gtvaru, a to véetné jejich vykladu, zmén a kontroly jejich dodrzovani,

o vyjadiovani se k vnitinim normam, pisemnostem a dokumentaci zasahujicim do ptisobnosti
ptislusného tutvaru,

o spolupraci s ostatnimi utvary,

o vykon interni konzulta¢ni a poradenské ¢innosti v oblasti své odbornosti,

o poskytovani ostatnim Gtvarim spravnych a Gplnych informaci a podkladi, které jsou
potiebné k vykonu jejich ¢innosti,

o evidenci a archivaci zpracovavané dokumentace a pisemnosti,

o pripravu situacnich zprav, rozbort a statistik ve své oblasti plisobnosti pro potieby fakulty,
univerzity a organa statni spravy a samospravy,

o pripravu podkladl pro vnitini a vnéjsi kontrolni organy a poskytovani sou¢innosti pti
provadéni kontrol ve své oblasti plisobnosti,

o spolupréci s organy statni spravy a samospravy ve sve oblasti ptisobnosti.

3. Odborna plsobnost utvaru je souborem odbornych &innosti, které je utvar povinen podle
organiza¢niho fadu vykonavat. Popis odbornych c¢innosti jednotlivych utvarii je uveden
v priloze €. 2 tohoto organizac¢niho fadu. Zaroveti je atvar povinen vykonavat i takové prace
a ¢innosti, které nejsou v organiza¢nim fadu jmenovité uvedeny, ale fadné plnéni predepsanych
odbornych ¢innosti podminuji.

ClL 16

Cinnosti souvisejici s vnitinim chodem ttvaru

1. 'V kazdém utvaru jsou vykondvany Cinnosti, které nejsou soucasti jeho odborné ani obecné
pusobnosti, ale slouzi k zajisténi vnitiniho chodu ttvaru.

Za zajisténi vykonu téchto cinnosti je odpovédny vedouci zaméstnanec piislusného ttvaru.

3. Cinnosti souvisejici s vnitinim chodem Gtvaru zahrnuji zpravidla:

@)

0O O 0O O O O

administrativni a spisovou ¢innost v rozsahu stanoveném vedoucim zaméstnancem utvaru
a spisovym fadem,

personalni agendu,

agendu spojenou s odménovanim zameéstnancu,

agendu spravy majetku daného utvaru, véetné inventarizace a udrzby,

agendu spojenou s administraci pracovnich cest,

ekonomickou agendu spojenou s chodem utvaru (objednavky, hospodareni atd.),
provadéni opatieni k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany
v ramci tvaru, véetne kontroly dodrzovani prislusnych predpist.



Cl. 17
Soucasti fakulty

1. Soucasti fakulty tvori védecko-pedagogické tstavy:
a. Ustav nelékaiskych zdravotnickych studii,
b. Ustav pedagogickych a psychologickych véd,
c. Ustav vefejné spravy a socialni politiky,
d. Ustav specialni pedagogiky.

2. Soucasti fakulty zajist'uji prevazné pedagogickou a tviiréi ¢innost spojenou s realizaci studijnich
programu na fakulte.

3. Odpovédnost vedoucich tstavi v ramei jejich odborné pilisobnosti jsou uvedeny v piiloze ¢. 3
tohoto organizac¢niho radu.

Cl 18

Fakultni pracovisté

1. Fakultni pracovist¢ jsou tvofena ostatnimi pracovisti fakulty, tedy usekem dékana se
sekretariatem dc¢kana a odbornymi pracovisti (Stiediskem pro zpfistupnéni dokumentace
kulturnich a novodobych dé¢jin a Centrem pro socialni zaclefiovani), Gseky prodékant
s ptislusnymi oddélenimi a referaty, isekem tajemnika s podiizenymi pracovisti.

8]

Pasobnost jednotlivych prodékant a prehled pracovist je uveden v piiloze ¢. 1 tohoto
organiza¢niho fadu.

3. Odpoveédnost prodékant a tajemnika v ramci jejich odborné plisobnosti a popis hlavnich oblasti
pusobnosti jednotlivych fakultnich pracovist’ jsou uvedeny v piiloze €. 2 tohoto organiza¢niho
fadu.

CL 19
Zavaznost a zmény organizacniho Fadu

1. Organizaéni fad je zavazny pro vsechny zameéstnance fakulty.

2. Vedouci zaméstnanci fakulty jsou povinni seznamit s organizacnim fadem své podiizené a
zajistit jeho dodrzovani.

3. Zaaktualnost organizaéniho ¢lenéni fakulty odpovida tajemnik fakulty.
C1. 20

Zavérecna ustanoveni
1. Tento organizacni fad rusi Rozhodnuti dékana ¢. 10/2020.

2. Tento organizacni iad nabyva platnosti a G¢innosti dnem 1. 7. 2021.

V Opave dne 29. ¢ervna 2021
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Priloha ¢. 1

Prehled jednotlivych pracovist’ fakulty a organizac¢ni schéma Fakulty
verejnych politik v Opavé

Fakultni pracovisté:

a)

b)

¢)

d)

€)

Usek dékana:
- Sekretariat dékana,
- Stredisko pro zptistupnéni dokumentace kulturnich a novodobych dé¢jin,

- Centrum pro socialni za¢lenovani.

Usek prodékana pro studijni a socialni zélezitosti:
- Oddéleni pro studijni a socialni zalezitosti,
- Oddg¢leni celozivotniho vzdélavani,

- Oddéleni doktorského studia.

Usek prodékana pro nelékarska zdravotnicka studia:
- Zdravotnické edukacni centrum,

- Oddeleni zdravotnickych praxi.

Usek prodékana pro védu a tviréi ¢innost:
- Referat pro védu, tvirci a edi¢ni ¢innost.
Usek prodékana pro zahraniéni vztahy:

- Referat pro zahrani¢ni vztahy.

Usek tajemnika:

- Sekretariat tajemnika,

- Ekonomické oddélent,

- Public Relations,

- Oddeleni pro rozvoj a fizeni projektt,
- Sprava budovy,

- Referat dopravy,

- Centrum vypocetni techniky.
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Ptiloha ¢. 2

ODPOVEQNQST PRODEKANU A TAJEMNIKA A HLAVNI OBLASTI
ODBORNE PUSOBNOSTI PRACOVIST FAKULTY

1. Usek dékana

V useku dékana jsou zajistovany zejména tyto ¢innosti:

a) Sekretariat dékana:

vedeni hospodatsko-spravni agendy dékana,

vedeni evidence pisemnosti, stiznosti, oznameni apod., vedeni spisové sluzby
dekana a zajistovani archivace dokumentt,

zajiStovani rozborové ¢innosti agend dékana,

zabezpeCovani administrativnich a organizacnich praci pro dékanat,

spoluprice pii zpracovavani koncepcnich, statistickych a analytickych materiala
fakulty, pfi pripravnych pracich pro stanovovani organizacnich a fidicich struktur a
usporadani informacnich tokd,

zajistovani agendy kolegia dékana.

b) Stiedisko pro zpiistupnéni dokumentace kulturnich a novodobych déjin

zpracovani a zpristupnéni dokumentace v oblasti kulturnich a novodobych dé&jin
z pozustalosti prof. Boraka a dalsich dislokované v archivu SU.

c) Centrum pro socialni za¢lenovani

realizace tvurci a edukacni ¢innosti v oblasti socidlniho za¢letiovani.

Usek prodékana pro studijni a socialni zalezitosti

Prodékan pro studijni a socialni zalezitosti:

- fidi oddéleni pro studijni a socialni zalezitosti a oddéleni celozivotniho vzdélavani,

- metodicky fidi vedouci ustavi v oblasti svéfené agendy,

- zajistuje korespondenci v souvislosti s akredita¢nim fizenim vuci organim,

- podili se na zajistovani kvality v oblasti vzdélavaci ¢innosti,
- plni dalsi ukoly dle pokynti dékana,

- fidi a koordinuje Cinnosti v oblasti studia a celozivotniho vzdélavani fakulty jako celku,
zejména se jedna o tyto ¢innosti:

1.

1l.
1ii.

v.

Vi.

Vil.

Viii.

1%

organizace a realizace harmonogramu akademického roku a koordinace studia uvnit
fakulty veetné hodnoceni efektivity a racionality vyuky a rozvrhu,

realizace pfijimaciho fizeni,

kontrola spravnosti zvefejiiovanych informaci o studiu a souvisejicich fakultnich
aktivitach,

kontrola informaci o studijnich programech a studentech vkladanych do informacnich
systému,

predkladani navrht na Gpravy vnitinich predpisi a norem,

vyhodnoceni vytizenosti Ustavii a akademickych pracovniki v oblasti vzdélavaci
¢innosti a provazanosti vzdélavaci a tvirci ¢innosti,

vyjadrovani se k opodstatnénosti uzavirani dohod s externimi pedagogy,

koordinace c¢innosti Ustavii v oblasti zajisténi odborné praxe (mimo zdravotnické
studijni programy),

odpovednost za dlouhodobou koncepci vzdélavaci ¢innosti na fakulté,
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metodické fizeni procesu akreditace na fakulté véetné garance dodrzovani standardi
akreditaci,
koordinaci sledovani kvality vzdélavaci ¢innosti na fakulté.

V tseku prodékana pro studijni a socialni zalezitosti jsou v ramci toho zajist'ovany zejména tyto
¢innosti v ramei jednotlivych oddéleni:

a) Oddéleni pro studijni a socialni zalezitosti:

b)

¢)

priprava a realizace studia v akreditovanych studijnich programech na fakulté, zejména
koordinace prijimaciho fizeni, rozhodnuti o prijeti, zapis ke studiu, kontrola plnéni
studijnich povinnosti, preruseni studia, ukonceni studia, predani diplomu absolventim,
vyrizovani zadosti studentu tykajicich se studia a vydavani potvrzeni o studiu,

vedeni agendy stipendii vyplacenych fakultou,

vyméiovani poplatki za studium,

realizace imatrikulaci a promoci na fakulté,

vedeni agendy smluv pomocnych védeckych sil,

zajiStuje kontrolu dodrzovani standardu akreditaci na fakulté,

zpracovavani koncep¢nich, statistickych a analytickych materiala ve studijni oblasti,
piiprava podkladi pro tvorbu vnitinich norem a predpist souvisejicich se studijni
agendou,

metodické fizeni a koordinace Cinnosti ustavi a dalSich organizacnich atvara v
zalezitostech, které se vénuji problematice studia.

Oddéleni celozivotniho vzdélavani:

piiprava a realizace fakultnich programi celozivotniho vzdélavani (vyhlaseni, piijem
prihlasek, zapis, podpis smluv s frekventanty, ukonceni studia, vydavani osvédéeni),
zpracovavani  koncep¢nich, statistickych a analytickych materiali v oblasti
celozivotniho vzdélavani,

metodické fizeni a koordinace ¢innosti v oblasti celozivotniho vzdélavani na fakulté
v¢etné koordinace rozvrhu,

zabezpeceni chodu konzultacnich stiedisek fakulty,

ptiprava podkladl pro souvisejici personalni a mzdovou agendu.

Oddéleni doktorského studia:

vedeni a kontrola agendy doktorského studia.

3. Usek prodékana pro nelékafska zdravotnicka studia

Prodékan pro nelékaiska zdravotnicka studia:

koordinuje pripravu akreditacnich materiali v oblasti nelékaiskych zdravotnickych
studijnich programd,

zajist'uje komunikaci s Narodnim akreditaénim uradem a regula¢nimi organy v souvislosti

s akreditacnim fizenim v oblasti nelékarskych zdravotnickych programu,
podili se na zajistovani kvality v oblasti nelékaiskych zdravotnickych programu,
iidi Zdravotnické edukaéni centrum,

koordinuje a garantuje pripravu a realizaci koncepce rozvoje nelékarskych zdravotnickych

programil, véetné specializa¢niho vzdélavani a programii CZV,

koordinuje a garantuje pfipravu a realizaci koncepce tviiréi ¢innosti v oblasti nelékarskych
zdravotnickych program,

plni dalsi tkoly dle pokyni dékana,

(8]
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metodicky a odborné fidi Ustav nelékafskych zdravotnickych studii zejména v téchto

oblastech:

1. zajiStuje supervizni ¢innost v oblasti vzdélavaci ¢innosti,

ii. posuzuje plnéni planované tvirci Cinnosti akademickych pracovniki vyucujicich
v nelékarskych zdravotnickych programech a navrhuje opatieni,

iii. garantuje piipravu a prab¢hu statnich zaveéreénych zkousek nelékaiskych
zdravotnickych programi, koordinuje vypracovani tematickych okruhi statnich
zaverecnych zkousek,

iv. vyjadfuje se k zadostem studentli o uznavani praxi a uznavani predméti,

v. vyjadiuje se k vysledkim kvality studia v ramci nelékaiskych zdravotnickych
programu a navrhuje opatieni,

vi. Fidi pfipravu a realizaci odbornych praxi nelékafskych zdravotnickych programu
véetné vybeéru instituci a personalniho zajisténi.

V Gseku prodékana jsou zajistovany zejména tyto cinnosti:

a) Zdravotnické edukacéni centrum

- zajiStovani edukac¢ni cCinnosti pro laickou i odbornou vefejnost v oblastech
nelékarskych zdravotnickych programt,

- administrativni a organizacni zajiSténi specializa¢niho vzdélavani v oblasti
nelékaiskych zdravotnickych programi,

- administrativni a organizac¢ni zajisténi celozivotniho vzdélavani v oblasti nelékai'skych
zdravotnickych programi.

b) Oddéleni zdravotnickych praxi

- administrativni a technické zajisténi realizace praxi v nelékaiskych zdravotnickych
programech souladu s platnymi akreditacemi a standardy,

- komunikace s organizacemi poskytujicimi praxi a smluvni zajisténi praxi,

- spoluprace s mentory praxi a zajisténi prislusnych DPP,

- kontrola prubéhu praxi,

- rozvrh praxi,

- komunikace se studenty na praxich.

4. Usek prodékana pro védu a tviiréi Sinnost

Prodékan pro védu a tvuréi ¢innost:

fidi referat védy, tvarci a edi¢ni ¢innosti,
odpovida za koordinaci ¢innosti fakulty v oblastech rozvoje zékladniho i aplikovaného
vyzkumu a edi¢ni ¢innosti,
navrhuje a po schvaleni rozviji koncepci a organizaci tviréi ¢innosti fakulty a spoluprace
s externimi védecko-vyzkumnymi pracovisti a jinymi subjekty v oblasti tviréi ¢innosti,
metodicky fidi vedouci ustavi v oblasti tvirci ¢innosti,
podili se na zajistovani kvality v oblasti tvir¢i ¢innosti,
plni dalsi ukoly dle pokynt dékana,
iidi a koordinuje ¢innosti v oblasti tviirci ¢innosti fakulty jako celku, zejména se jedna o
tyto ¢innosti:

i. koordinace piipravy podkladii a koordinace zamért védecko-vyzkumnych grantovych

aktivit jednotlivych pracovist,

ii. garance administrativni spravnosti predkladanych védecko-vyzkumnych projekti,

iii. kontrola fadného pInéni védeckych projektti a grantti realizovanych na fakulte,
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garance vedeni agendy a organizacni pfipravu zasedani Védecké rady FVP SU, vykon
funkce tajemnika védecké rady,

sledovani a evidence vyhlasovanych vyzev k vyzkumnym projektiim, informovani
vedoucich pracovnikil o vyhlasenych vyzvach,

garantovani evidence védecké a publikacni ¢innosti pracovnikii a pracovist’ a zajisténi
vykazovani vysledku publikaéni ¢innosti v ramcei platné metodiky,

koordinace edi¢ni ¢innosti fakulty véetné vydavani fakultnich periodik.

V useku prodékana jsou zajistovany zejména tyto ¢innosti:

a) Referat pro védu, tviréi a edi¢ni ¢innost:

garance administrativni spravnosti realizace internich i externich védecko-vyzkumnych
projektii a granti v souladu s vnitinimi normami a zadavaci dokumentaci,

komunikace s poskytovateli dotace a feSiteli védecko-vyzkumnych projekta,
informovani dstavii o vyhlasovanych vyzvach a dotacnich titulech v oblasti védy a
vyzkumu,

evidence a archivace realizovanych védecko-vyzkumnych projekti a granti,
zajistovani agendy Védecké rady FVP,

administrativni zajisténi zpracovani koncep¢nich, analytickych a statistickych materialt
v oblasti tviiréi a edi¢ni ¢innosti fakulty,

administrativni zajisténi agendy grantové komise FVP,

ptiprava podkladi pro vnitini normy v oblasti védy,

zpracovani koncepCnich, analytickych a statistickych materiald v oblasti edi¢ni
¢innosti,

zajisténi evidence vysledki tviréi ¢innosti,

koordinace pripravy edi¢niho planu fakulty,

zajisténi agendy pridélovani ISBN,

zajisténi distribuce vydavanych publikaci véetné povinnych vytiski,

administrativni zajisténi redakénich ¢innosti vydavanych periodik,

ptiprava podkladii pro vnitini normy v edi¢ni oblasti.

5. Usek prodékana pro zahraniéni vztahy

Prodékan pro zahrani¢ni vztahy:

ridi referat zahrani¢nich vztahu,
odpovida za koordinaci ¢innosti fakulty v oblastech zahrani¢nich vztahu,

navrhuje a po schvaleni rozviji koncepci a organizaci zahrani¢nich vztahi,

metodicky fidi vedouci Ustavu v oblasti svéfené agendy,
podili se na zajistovani kvality v oblasti zahrani¢nich vztahd,
plni dalsi tkoly dle pokynt dékana,

fidi a koordinuje ¢innosti v oblasti zahrani¢nich vztahu fakulty jako celku, zejména se jedna
o tyto ¢innosti:

L.
11.
iil.

1v.

navrhovani a rozvijeni koncepce internacionalizace fakulty,

garance rozvoje studentskych a pedagogickych mobilit,

koordinace programt zahranic¢ni spoluprace, garance spravnosti podkladi k dohodam
o mezinarodni spolupraci,

organizace zahrani¢nich navstév, vsestranné zabezpeCuje piijimani zahrani¢nich
partnert a hostti na fakulté,

garance agendy programu Erasmus+, CEEPUS a dal$ich podobnych aktivit.
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V tseku prodékana jsou zajisStovany zejména tyto ¢innosti:

a) Referat pro zahrani¢ni vztahy:

- zpracovani koncepcnich, analytickych a statistickych materiali v oblasti zahrani¢nich
vztahu,

- koordinace uskute¢novani zahrani¢nich mobilit a zajistovani potiebné komunikace
s nadiizenymi institucemi a agenturami,

- metodické vedeni a koordinace ¢innosti koordinatorii zahrani¢nich vztahi v ramci
jednotlivych pracovist fakulty,

- spoluprace na pripravé smluv a dohod se zahranicnimi partnerskymi institucemi a na
komunikaci s témito institucemi,

- priprava podkladi a navrht pro koncepci fakulty v oblasti zahrani¢nich vztah,

- administrativni zajisténi zahrani¢nich mobilit pracovnika fakulty,

- organizace zahrani¢nich navstév, vSestranné zabezpeceni pfijimani zahraninich
partnert a hostli na fakulte,

- garance agendy programi ERASMUS+, CEEPUS a dalSich podobnych aktivit.

6. Usek tajemnika:

Tajemnik:

fidi hospodareni, vnitini spravu a provoz fakulty dle pokyni dékana, odpovida za nakladani
s finan¢nimi prostiedky a majetkem fakulty,
sleduje vyvoj hospodareni fakulty, pfijima operativni opatieni k zajisténi provozu,
hospodarnosti a efektivnosti hospodareni, podili se na investi¢ni ¢innosti v souladu
se strategickym zameérem fakulty,
odpovida za sestaveni navrhu rozpoctu fakulty a jeho dil¢ich slozek, sledovani jeho cerpani
a vyhodnoceni a zpracovani vyrocni zpravy o hospodaieni fakulty,
spolecné s prodeékany vytvari podminky pro rozvijeni vzdélavacich a tvircich aktivit na
fakulte,
odpovida za hospodaieni s majetkem, pfijima ptislusna opatieni a rozhodnuti zajist'ujici
efektivni vyuzivani financ¢nich prostiedkii a fadné hospodareni s majetkem v hlavni i
dopliikové ¢innosti,
odpovida za personalni a mzdovou agendu fakulty, usmériiuje vyvoj mzdovych prostredkil,
podili se na stanoveni struktury pedagogickych a nepedagogickych pracovist’ a poctu jejich
zameéstnancu,
plni dalsi tukoly dle pokynii dékana,
vystupuje jménem fakulty v téchto zalezitostech:
1. zalezitosti souvisejici s hospodafenim a spravou majetku fakulty,

ii. schvalené dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti,

iii. smlouvy o Ghradé odbornych tkond,

iv. dohody se zaméstnanci o srazkach ze mzdy,

v. dohody se zaméstnanci o hmotné zodpovédnosti,

vi. vécna spravnost prokazatelnych cestovnich piikazi,

vil. priprava navrhu strategického zaméru fakulty a navrhu aktualizace
strategického zaméru fakulty pro prislusny rok,
viii. koordinace souladu zaméteni IP a ISIP projekti se strategickym zamérem
fakulty,
ix. kontrola fadného plnéni IP a ISIP projekti realizovanych na fakulte,
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x. koordinace propagace fakulty,
xi. koordinace kontaktt fakulty s absolventy a zaméstnavateli absolventi.

koordinuje pravni zalezitosti na fakulté, posuzuje navrhy vsech smluv a ostatnich
zavazkovych vztahli uzaviranych mezi fakultou a jinymi subjekty, jedna za fakultu
s pravnim oddélenim univerzity a externimi poskytovateli pravnich sluzeb,

provadi kontrolu a podepisovani Ucetnich dokladi, ucetnich a statistickych vykazi
a veskerych pisemnych objednavek na dodavky zbozi a sluzeb,

organizuje a provadi vefejné zakazky podle zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, v platném znéni a souvisejicich predpisti a norem,

zastupuje fakultu v komisich a pracovnich skupinach ustanovenych univerzitou a jinymi
subjekty, jejichz prace ma primy ¢i nepiimy vliv na hospodateni a vnitini spravu fakulty,
odpovida za vykon spisové a archivni sluzby na fakulté, v souladu se smérnici rektora
k uzivani razitek na Slezské univerzité v Opaveé na fakulté schvaluje zadosti o vyhotoveni
razitka,

odpovida za dodrzovani predpisi BOZP a PO na fakulte,

spolupracuje s kvestorem univerzity a dba na dodrzovani finan¢ni discipliny pracovist
fakulty.

fidi spravu objektii ve sprave fakulty véetné problematiky spojené s vyukovymi prostory
fakulty,

odpovida za aktualnost vnitinich predpist fakulty a jejich zverejinovani,

koordinuje systém kvality vzdélavaci, tvir¢i a ostatni ¢innosti na fakulte,

metodicky fidi vedouci pracovniky fakulty ve svérenych oblastech.

V useku tajemnika jsou zajistovany zejména tyto ¢innosti v ramci jednotlivych oddéleni:

a) Sekretariat tajemnika

b)

- administrativni a organizacni prace pro Gsek tajemnika a akademicky senat fakulty,

- vedeni evidence smluv uzavienych pro potieby fakulty, vnitinich piedpist a norem
fakulty,

- zabezpecCovani agendy vybérovych fizeni pro potieby fakulty,

- podil na organizaci a zajisténi akci realizovanych fakulty,

- vedeni spisovny useku tajemnika,

- metodické fizeni a koordinace vedeni spisové sluzby,

- vedeni spisovny fakulty,

- evidence majetku fakulty,

- zajiStovani ¢innosti Skodni, likvidaéni a majetkové komise na urovni fakulty.

Ekonomické oddéleni

- zpracovani rozpo¢tu na urovni fakulty, monitorovani jeho cerpani, sledovani
a vyhodnocovani hospodaieni fakulty,

- zpracovani rozpisu piispévki a dotaci v ramci fakulty,

- metodické Fizeni vedeni ekonomické agendy a inventarizace majetku fakulty,

- zpracovani Gcetni zavérky fakulty,

- zpracovani Vyro¢ni zpravy o hospodateni FVP,

- sprava fondu fakulty,

- zpracovani a predavani statistickych vykazl z ekonomické oblasti,



Rozhodnuti dékana ¢. 6/2021
Organiza¢ni fad Fakulty verejnych politik v Opave, Slezské univerzity v Opaveé

zajiStovani piedbézné a pribézné kontroly pouziti finan¢nich prostiedki fakulty,
sledovani a rozictovani nakladu a vynosu fakulty na ¢innosti, zakazky a pracovisté
fakulty,

vykonavani kontrolni ¢innosti v ramci ekonomické oblasti fakulty.

¢) Public Relations:

zpracovani koncep¢nich, analytickych a statistickych materialt v oblasti informaci,
prezentace a propagace fakulty a jejich aktivit,

koordinace ¢innosti v oblasti jednotné externi komunikace smérem k vefejnosti,
koordinace pripravy prezentacnich a propagacnich materiali, Gcasti na veletrzich
vzdélavani a prezentacnich akei pro uchazece,

zajiStovani public relations, media relations, pfedavani informaci médiim na vsech
urovnich,

zajiStovani supervize webovych stranek fakulty, socialnich siti, pouzivani a dodrzovani
jednotného korporatniho vizualniho stylu,

zajiStovani administrativnich a produkénich procesti u medialnich spolupraci,
zpracovani podkladi pro koncepci propagace fakulty,

zajistovani kontakti fakulty s absolventy a zaméstnavateli absolventi.

piiprava podkladi pro Vyro¢ni zpravu o ¢innosti univerzity a zpracovani Vyrocni
zpravy o ¢innosti fakulty.

d) Oddéleni pro rozvoj a fizeni projektu

administrativni garantovani realizace IP a ISIP projektu,

piiprava koncep¢nich, statistickych a analytickych materialti v oblasti rozvoje fakulty,

vypracovani podkladii pro Strategicky zamér FVP a Plan realizace Strategického
zameru FVP na prislusna obdobi,

zajistovani agendy piislusnych grantovych komisi FVP,

ptiprava podkladii pro vnitini normy v oblasti rozvoje,

realizace tvirci a projektové ¢innosti ve spolecensko-védnich oblastech se zaméfenim
na smluvni vyzkum,

administrace piipravy a realizace internich i externich rozvojovych projektt,

evidence a archivace realizovanych rozvojovych projektt na fakulté,

koordinace podavani zadosti o finanéni prostiedky a zavérecnych zprav a kontrola jejich
formalni spravnosti,

pribézné kontroly a monitorovani stavu feSenych projekti operacnich programt na
fakulte,

koordinace zajisténi povinné udrzitelnosti ukoncenych projektt operacnich programd.

Sprava budov, Referat dopravy, Centrum vypocetni techniky

zajistovani a organizace provozu budov fakulty vcetné udrzby, oprav, tiklidu a ostrahy,
administrace energetického hospodarstvi fakulty v ramei nakupu elektiiny a plynu,
zabezpecovani ulozeni insignii a talart rektoratu,

podil na zajisténi akci realizovanych FVP,

zajisStovani autoprovozu, spravy a udrzby vozidel fakulty,

zajisténi verejnych zakazek na fakulte,

sprava vypocetni techniky a softwaru na fakulte,

sprava informacnich systému,

technicka sprava webovych portalt fakulty,
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- metodicka podpora pracovniki fakulty v oblasti vypocetni techniky.
7. Védecko-pedagogicka pracovisté fakulty

Veédecko-pedagogicka pracovisté zajist'uji odbornou ptisobnost v téchto oblastech:

a) Vzdélavaci ¢innost:

- priprava a realizace akreditovanych studijnich programui,
- priprava a realizace studia v ramci celozivotniho vzdélavani,
- priprava a realizace kurzi a vzdélavacich akei pro odbornou i laickou veftejnost.

b) Tviréi ¢innost:
- realizace védecko-vyzkumné a publikacni ¢innosti odpovidajici studijnim programim
pfipravovanym ¢i realizovanym na Gstavu,
- realizace projektové cinnosti odpovidajici studijnim programim piipravovanym C¢i
realizovanym na ustavu,

- realizace konferenci, seminaiii a workshopti pro odbornou i laickou vefejnost,
- realizace zahrani¢nich mobilit studenti a akademickych pracovniki.
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Ptiloha ¢. 3

Odpovédnost a kompetence vedoucich a tajemniku tustavu, astavnich
koordinatoru zahrani¢nich vztahi a garantu studijnich programu

Odpovédnost a kompetence vedouciho ustavu

Vedouci tstavu fidi pracovni ¢innosti a procesy na tstavu a odpovida za jejich plnéni. Zejména
se jedna o zélezitosti spojené s pedagogickou, tvuréi a administrativni ¢innosti istavu.

Vedouci tstavu ur¢i zastupce, ktery jej zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti ve stanoveném
rozsahu.

Vedouci ustavu urci Gstavniho koordinatora zahrani¢nich vztaht, jehoz ¢innost je rAmcové
vymezena touto prilohou.

Ramcovy rozsah odpovédnosti a kompetenci vedouciho ustavu v jednotlivych oblastech je
stanoven takto:

1. Odpovida za realizaci a rozvoj pedagogické ¢innosti realizované na ustavu, zejména se
jedna o tyto zalezitosti:

realizace a rozvoj studijnich programu a kurzi celozivotniho vzdélavani realizovanych
na ustavu,

prubé¢h aktualizace studijnich plani a personalniho zabezpeceni piedmétt pro piislusny
akademicky rok, rozvrhi a organizaci vyuky,

zajisténi prubézné kontroly studia v souladu s fakultnimi procesy,

ptiprava slozeni komisi pro statni zaveéreéné zkousky,

po projednani s garantem studijniho programu schvaluje témata zavére¢nych praci,
organizace pripravy studijnich materialu,

zajisténi odbornych praxi profesnich studijnich programi, v piipadé jednorazovych
smluv o praxi na prislusny akademicky rok muze zastupovat fakultu pii podpisu
smlouvy o praxi, v piipadé Ustavu nelékaiskych zdravotnickych studii za zajisténi
agendy praxi odpovida prodékan pro nelékarska zdravotnicka studia,

vramci realizace studijniho programu tuzce spolupracuje s garantem studijniho
programu realizované¢ho na Ustavu; pokud se uastav dale cleni na oddéleni tak i
s vedoucim oddéleni. ‘

2. Odpovida za realizaci a rozvoj tvirci ¢innosti Gstavu, zejména za:

organizaci a kontrolu tvarci ¢innosti ustavu,

organizaci a kontrolu publikacni ¢innosti pracovniki ustavu,

kvalitu a odbornou uroven realizovanych konferenci, workshopt, vzdélavacich akei,
organizaci a kontrolu edi¢ni ¢innost Ustavu,

organizaci a kontrolu internacionalizace.

V priipadé, ze se Gstav dale ¢leni na jednotliva oddéleni, odpovidaji za tuto ¢innost vedouci

oddélenti, ktefi spolupracuji s vedoucim tstavu. Vedouci tstavu tuto ¢innost koordinuje.

3. Odpovida za realizaci procesu souvisejicich s provozem ustavu v oblasti personalistiky a
hospodarieni, zejména za:

organizaci praci pracovniki ustavu a pracovnich podminek vcetné materialniho
vybaveni,
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- dodrzovani pracovni doby (dochazky, dovolené, plany prace) v souladu s prislusnymi

pfedpisy a normami,

- spravnost podkladi pracovnich smluv, popist prace, mezd, odmén,

- optimalizaci personalniho slozeni ustavu a navrhuje dékanovi ptislusna opatieni,

- kontrolu DPP, DPC realizovanych na ustavu,

- dodrzovani vnitinich predpisti a norem na Ustavu,

- hospodaieni s prostiedky véetné efektivnosti jejich vynakladani, vramci finanéni

kontroly zajist'uje vécnou spravnost vynakladanych prostiedki tstavu.

2. Odpovédnost a kompetence tajemnika ustavu

Tajemnik ustavu v ramci vykonu své funkce zajistuje administrativné—technické zalezitosti
spojen¢ s fungovanim ustavu:

¢innosti spojené s plany ¢innosti, hodnocenim, zpravami vykazy, piehledy apod.,
piipravu a realizaci rozvrhii (shromazd’uje podklady, predava rozvrhaii, organizuje
nahrazovani vyuky) studijnich programt a dalSich vzdélavacich ¢innosti realizovanych
ustavem,

piipravu podkladi pro ¢innost pracovniki ustavu (plany, analyzy, hodnoceni, podklady pro
studijni plany a studijni programy, popisy prace aj.),

navrhuje vedoucimu opatieni ke zkvalitnéni ¢innosti a materialnimu zabezpeceni ustavu,
provadéni dalsi potiebné cinnosti dle pokyni vedouciho ustavu.

3. Odpovédnost a kompetence garanta studijniho programu

Garanta studijntho programu jmenuje a odvolava dékan, vykon funkce garanta podléha
stanovisku Narodniho akredita¢niho Gfadu pro vysoké skolstvi.

V ramei vykonu funkce garant spolupracuje s vedoucim ustavu, piipadné vedoucim piislusného
oddéleni ustavu, ktery zajist'uje uskute¢iiovani studijniho programu.

Pii zajiStovani ¢innosti souvisejicich s vykonem své funkce predklada garant své podnéty,
navrhy a upozornéni na nedostatky vedoucimu ustavu, ktery zajistuje uskute¢novani studijniho
programu. Nedojde-li mezi nimi ke shodé, oznami garant tuto skute¢nost dékanovi.

Garant studijniho programu zajistuje zejména tyto ¢innosti:

koordinace obsahové pripravy zadosti o akreditaci studijniho programu,

zpracovani a predlozeni sebehodnotici zpravy studijniho programu,

dohled nad kvalitou realizace studijniho programu a studia,

koordinaci rozvoje realizace studijniho programu,

koordinaci a kontrolu aktualizace studijnich plant na dalsi akademicky rok a kontrolu
realizace studijniho programu v souladu s cili studia a profilem absolventa,

aktualizaci okruhti jednotlivych predméti statnich zavéreénych zkousek,

pfi realizaci kombinované formy studia dohled nad kvalitou a aktualnosti studijnich opor,
vyjadfovani se k navrhiim témat zavérecnych praci a sledovani arovné téchto praci,
vyjadrovani se ke slozeni komisi statnich zavérecnych zkousek, navrhovani jejich ¢lend,
sledovani souladu kvalifikacni struktury a tviréi Cinnosti akademickych pracovniki
s vnitrouniverzitnimi standardy studijnich programd,

podil na ptipravé koncepce tvarci ¢innosti tstavu,

v piipadé profesnich studijnich programu vyjadiovani se k zajisténi praxi (typ instituce pro
praxi, souhlas se zapoc¢itanim praxe atd.),
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- metodické vedeni akademickych pracovniki podilejicich se na =zajisténi realizace
studijniho programu.

4. Odpovédnost a kompetence ustavniho koordinatora zahraniénich vztahu

Ustavni koordinétor je kontaktni osobou tistavu v oblasti zahraniénich vztahii a dle metodickych
pokynt referatu zahrani¢nich vztaht zajistuje ¢innosti v nasledujicich oblastech:

1. rozvoj a administrace zahrani¢nich vztahu:
- vede prisluSnou agendu internacionalizace pracovisté,
- pripravuje podklady pro rozvoj internacionalizace Gstavu,
- zajistuje kontakt se zahrani¢nimi partnery,
- zajiStuje informovanost o moznostech zahrani¢ni spoluprace na ustavu.

2. studentské mobility
- zajiStuje komunikaci se studenty a organizaci a pfipravu mobilit,
- dle pokynt prodékana pro zahrani¢ni vztahy zajistuje piislusnou administrativu
studentskych mobilit,
- zajiStuje komunikaci a administrativu s piijizdéjicimi studenty.
3. pedagogické mobility
- pripravuje plan mobilit ustavu,
- organizacné a administrativné zajist'uje ptichozi mobility.



