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CL1
Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad Fakulty vefejnych politik v Opaveé, Slezské univerzity v Opavé (dale jen
»organizacni fad“) je vnitini normou Fakulty vefejnych politik v Opavé (dale jen ,,fakulta®),
ktera v navaznosti na Statut fakulty (dale jen ,,statut™) upravuje zasady fizeni organizace, vnitini
organiza¢ni usporadani, postaveni organizacnich Utvard, jejich hlavni oblasti plisobnosti a
odpovédnosti a vzajemné vztahy mezi utvary a zameéstnanci.

vvvvv

na jakékoliv hierarchické urovni. Organiza¢nim utvarem muze byt zejména Ustav, usek, odbor,
oddé€leni ¢i referat.

CL.2
Organizacni struktura fakulty

1. Organizaéni struktura fakulty je tvofena sou¢astmi fakulty a fakultnimi pracovisti.

2. Soucastmi fakulty jsou védecko-pedagogické pracoviste (dale jen ,,ustavy*):
Ustav oSetfovatelstvi,
Ustav pedagogickych a psychologickych véd,

o

o Ustav stfedoevropskych studii,
o Ustav vefejné spravy a regionalni politiky.

3. Fakultnimi pracovisti jsou:
o usek dékana s oddélenimi a referaty prodékant,
o usek tajemnika s provozné-hospodatskymi pracovisti,
o Vyzkumné centrum pro kulturni a novodobé d¢jiny,
o Vyzkumné centrum pro socialni zaclenovani,



o Centrum empirickych vyzkumd.
Zmény v organizaéni struktuie fakulty schvaluje senat na navrh dékana.

Kompletni grafické schéma organizacniho ¢lenéni a zptsobu tizeni fakulty tvoii ptilohu €. 1
tohoto organizacniho tadu.

Ustav fidi vedouci jmenovany dékanem maximalné na dobu péti let na zakladé vybérového
fizeni. Vedouci ustavu zodpovida dékanovi za fadny chod ustavu, plnéni védecko-
pedagogickych tkoli tstavu, fadné hospodareni a administrativu tstavu.

ClL3
Cinnosti fakulty

Cinnosti fakulty jsou vymezeny statutem.

Hlavnimi ¢innostmi fakulty jsou:
a) vzdélavaci ¢innost,
b) védecka, vyzkumna, vyvojova a inovacni, umélecka a dalsi tvirci ¢innost (dale jen ,,tvlarci
¢innost®).
Mezi dalsi ¢innosti patii:
a) dopliikova ¢innost,
b) cinnosti administrativni, hospodatsko-spravni a provozni, které souvisi s realizaci hlavnich
¢innosti a doplitkové ¢innosti.
Cinnosti podle €l. 3, odst. 2) a odst. 3) pism. a) zajist'uji predevsim Ustavy a vyzkumna centra,
jsou realizovany v souladu s pravnimi piedpisy a vnitinimi pfedpisy a normami univerzity
a fakulty.

Cl 4
Zajistovani kvality vzdélavaci ¢innosti
Dohled nad kvalitou uskutecniovani studijniho programu a pravidelné vyhodnocovani studijniho
programu se opiraji zejména o sledovani:
a) zajmu o studijni program a GspéSnosti v piijimacim fizeni (pocty ptihlasenych, pfijatych a
zapsanych uchazecii o studium),
b) prostupnosti mezi ro¢niky, studijni neuspé$nosti a miry Gisp&iného ukonéeni studia,
¢) hodnoceni vyuky ze strany studentd (formou studentskych anket),
d) uplatnitelnosti absolventt studijniho programu,
e) zpétné vazby od vyucujicich podle ¢l. 9 odst. 8 Pravidel systému zajistovani kvality
vzdélavaci, tvlrci a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitiniho hodnoceni kvality vzdélavaci,

tvlrci a s nimi souvisejicich ¢innosti Slezské univerzity v Opavé ze dne 25. srpna 2017
(dale jen ,,Pravidel®),

f) kvality obhdjenych zaveérecnych praci,
g) turovné tvirci ¢innosti souvisejici se studijnim programem.

Potfebné tidaje 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 zavére¢nych praci, analyzuje nejcastéji opakujici se problémy a navrhuje napravna
opatfeni. Pii posuzovani urovné tvir¢i ¢innosti souvisejici se studijnim programem vychazi
garant zejména z evidence tvlrci ¢innosti na fakulte.



Zpravu o kvalit¢ uskute¢iiovani studijniho programu, vyhodnoceni studijniho programu a
navrhy na rozvoj studijniho programu podava garant nejméné jednou po dobu platnosti
akreditace. 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 uskuteéiiovanych studijnich programech, poétech studentii a absolventii a piijimacim
fizeni se zvefejnuji ve vyro¢ni zpravé o ¢innosti fakulty.

CL S5
Zajistovani kvality tviircéi ¢innosti
Zvysovani kvality tviir¢i ¢innosti fakulty je zajisStovano zejména:
a) metodickou pomoci pfi podavani zadosti o projekty a granty,

b) motivacnimi opatfenimi na podporu tviir¢i ¢innosti zaméstnanct a studentt fakulty,

¢) podporou védecké Cinnosti studentli magisterského a doktorského studia z prostfedkil
specifického vysokoskolského vyzkumu,

d) dlouhodobou podporou plisobeni renomovanych zahrani¢nich odbornikti na fakultg,

e) systematickym sledovanim tviréi innosti akademickych a védeckych pracovniki
1 studentd doktorského studia,

f) pravidelnym internim hodnocenim tviir¢i ¢innosti jednotlivych zaméstnancii a studenti
doktorského studia,

Odst. 1. pismeno f) se nevztahuje na zaméstnance fakulty, jejichz mzda je hrazena vylu¢né
z prostfedkti rozvojovych projektd, pracovniky s c¢asteénym uvazkem a kratkodobé ¢i
dlouhodobg ptisobici zahrani¢ni odborniky.

Cinnosti podle odstavce 1 pismen a), ¢), e) zajiit'uji referaty pro védu a rozvoj. Za &innosti podle
pismen d) odpovida prodékan pro informace a zahrani¢i; motivacni opatieni podle pismena b)
a hodnoceni podle pismena f) zajistuje tajemnik fakulty, hodnoceni zpravidla probiha
v pololetnich intervalech.

Pracovnici prubézné sleduji a eviduji ohlasy své tvirci ¢innosti a vykaz zjisténych ohlasi
odevzdavaji spolu s vykazem publikac¢ni ¢innosti na referat pro védu.

Udaje o slozeni védecké rady fakulty, kvalifikaéni a vékové struktufe akademickych
a védeckych pracovniki, publikacni ¢innosti zaméstnancti, grantech a rozvojovych projektech,
organizovanych konferencich a zahrani¢nim ptisobeni, ¢lenstvi v odbornych komisich, grémiich
a spole¢nostech, institucionalnim vyzkumu a mezinarodni spolupraci se zvefejnuji ve vyroc¢ni
zpraveé o ¢innosti fakulty.

CL 6
Zajistovani kvality souvisejicich ¢innosti

Souvisejicimi ¢innostmi se pro ucely tohoto organiza¢niho fadu rozumi zejména zabezpeceni
infrastruktury a dal§itho materidlniho vybaveni pro vzdélavaci i tvirci Cinnost, zabezpeceni
fungovani informacnich systémil univerzity na urovni fakulty, sluzeb knihovny, edi¢ni ¢innosti
a provozu internetovych stranek fakulty véetné propagace vzd€lavaci a tvr¢i ¢innosti
univerzity smérem k potencialnim uchazectim i vetejnosti.

Za ¢innosti podle odstavce 1 zodpovidaji pfislusni prodekani a tajemnik fakulty.



CL7

Koordinace zajiStovani a vnitiniho hodnoceni kvality

Dékan jmenuje koordinatora 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 programd, rezortnimi prodékany a koordinatorem kvality na
urovni univerzity a predklada dékanovi podnéty pro zvySovani kvality a navrhy na zatazeni do
planu vnitfniho hodnoceni studijnich programi nebo tviuréi Cinnosti podle ¢l. 13 odst. 1
Pravidel.

CLS

Systém vnitiniho Fizeni fakulty

V ramci fakulty jsou uplatiiovany nasledujici formy fizeni:

a)

b)

d)

strategické Fizeni — zakladnim nastrojem strategického fizeni je Strategicky zameér
vzdélavaci a tvuréi ¢innosti, ktery se zpracovava zpravidla na obdobi péti let (dale jen
,strategicky zamér). Ve strategickém zaméru jsou definovany priority v dlouhodobém
horizontu, podle jednotlivych oblasti, jez ma fakulta z&mér rozvijet a s nastavenim cild,
kterych by prostfednictvim toho chtéla dosdhnout. Operativnim nastrojem strategického
fizeni jsou Plany realizace strategického zaméru na jednotlivé roky, v ramci, kterych
fakulta stanovuje dil¢i ro¢ni cile sméftujici k naplnéni cilti definovanych ve strategickém
zaméru, a to véetné dil¢ich krokt, ukoll a ukazatelt prokazujicich jejich spInéni.
metodické a operativni Fizeni — zakladnim 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 cCinnosti s cilem zajistit jednotu
v rozhodovani a jednani na pfislusnych trovnich ftizeni fakulty. Vnitini normy vydava
dékan. Vnitini normy jsou podle jejich charakteru vydavany jako:
- Rozhodnuti — tykaji se zasadnich zalezitosti fakulty, zejména za ucelem udéleni
pravomoci, povéfeni, jmenovani komisi, stanoveni finan¢nich limitt, vyhlaseni
programi nebo soutézi apod.,

- Smérnice — tykaji se metodickych a organizacnich zaleZitosti a slouzi jako metodicky
nastroj na stanoveni pracovnich postupl, odpovédnosti, kompetenci a povinnosti
zameéstnancu,

w7

- Piikazy — tykaji se dil¢ich nebo operativnich zalezitosti zejména za ucelem vydani
jednorazovych pokynii nebo opatieni,

- Pokyny — tykaji se dil¢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 ohrani¢eném useku
a s planovanymi naklady tak, aby se dosahlo stanovenych cilii. V ramci realizace projekti
mohou byt vyuzivany vnitini zdroje napfi¢ jednotlivymi organiza¢nimi utvary, tzn. ze
projektové fizeni nemusi odpovidat organizatnimu clenéni v organizacnim schématu
fakulty.

primé Fizeni — vychazi z nadfizenosti a podfizenosti a je charakterizovano odpoveédnosti
a pravomocemi zameéstnanci a vedoucich zaméstnancli, kdy kazdy zaméstnanec je
bezprostfedné podiizen jednomu vedoucimu zaméstnanci, od né¢hoz dostava pokyny



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

e) pracovni skupiny a komise — jsou vytvareny pro feSeni komplexnich problémd, pfi nichz
jsou zpravidla zaméstnanci z rdznych organiza¢nich utvart soustiedéni do pracovnich
tymt nebo pracovnich skupin, kde po dobu trvani ukolu docasné vykonavaji stanovené
ukoly a pfi jejich plnéni se fidi pokyny vedouciho tymu/skupiny.

CL9
Zakladni pravidla Fizeni fakulty

Dékan piimo fidi prodékany, tajemnika a vedouci ustavii. Dékan stanovi rozhodnutim, ktery
z prodékant je statutdrnim zastupcem dékana, jenz je opravnén ho v piipadé nepiitomnosti
zastupovat v plném rozsahu. V piipadé neptitomnosti d€kana i jeho statutdrniho zastupce jej ve
stanoveném rozsahu zastupuji prod¢€kani, tajemnik, pfip. dal$i zaméstnanci fakulty, a to na
zaklad¢ pisemného povéieni piijatého prisluSnym zaméstnancem.

Deékan, prodékani a tajemnik odpovidaji za strategické fizeni fakulty.

Prodé€kani piimo tidi oddéleni a referaty prodékani a ve svéfenych oblastech metodicky fidi
vedouci ustavil.

Tajemnik pfimo tidi jemu podléhajici organizacni Gtvary a ve svéfenych oblastech metodicky
fidi vedouci ustavu.

Kompetence a odpovédnost prodékant a tajemnika upravuje piiloha €. 2 tohoto organizac¢niho
radu.

Vedouci zaméstnanci uatvart fakulty fidi jim podfizené zaméstnance. Kompetence
a odpovédnost vedoucich soucasti fakulty (védecko-pedagogickych pracovist’) upravuje piiloha
¢. 3 tohoto organiza¢niho tadu.

Garanti studijnich programti metodicky tidi akademické pracovniky, ktefi se podileji na
realizaci jimi garantovanych programi. Vzajemné kompetence a odpovédnost mezi vedoucim
ustavu a garantem studijniho programu upravuje ptiloha €. 3 tohoto organizacniho fadu.

Kompeten¢ni spory na stejné horizontalni urovni fesi nejblizsi spole¢ny nadfizeny.
CL 10

Zpisoby komunikace v ramci fakulty

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

Z prub&hu porad se zpravidla pofizuje zapis, jehoz soucasti jsou podle potteby tikoly z porady,
a to véetn¢ vymezeni termind a odpovédnosti konkrétnich zaméstnancii.

Vedouci zaméstnanec stanovi, zda a jak je zapis z porady schvalovan a distribuovan tcastnikim
porady.

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



CL 11

Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci jsou vedouci organiza¢nich Gtvard na jakékoliv organiza¢ni urovni,
kteti podle § 11 zakoniku 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 samostatn¢ v zalezitostech dle popisu pracovniho mista
tykajicich se plisobnosti Gtvaru, pokud tyto pravomoci nedelegoval na podiizené zaméstnance
nebo pokud si rozhodnuti dané problematiky nevyhradil jeho nadtizeny.

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

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za metodické fizeni, pe€uji o rozvoj a uplatiovani fakultnich
politik v oblasti své plisobnosti a za zajiStovani Cinnosti v ramci svéfené agendy v souladu
s pozadavky na zabezpeceni kvality.

Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za hospodarnost, efektivnost a ucelnost vyuzivani
finan¢nich i materialnich zdrojt, za vytvareni u¢inného vnitfniho kontrolniho systému v ramci
organizac¢niho utvaru.

Vedouci zaméstnanci v ramci svoji pasobnosti poskytuji individualni konzultace a zavazna
stanoviska a navrhuji dékanovi vnitini normy, kterymi upravuji odborné ¢innosti, spolupracuji
s ostatnimi organizac¢nimi tvary fakulty a univerzity.

Vedouci zaméstnanci piid€luji kompetence a odpovédnosti podiizenym zaméstnanctim
prostfednictvim popisit pracovniho mista. Vedouci zaméstnanec odpovida za prokazatelné
seznameni podfizenych zaméstnancti s popisem pracovniho mista nejpozd€ji v den zapoceti
prace a za jeho aktualnost. Dékan miZze stanovit odpovédnosti pfimo podiizenym vedoucim
zaméstnanctiim prostfednictvim organiza¢niho tadu; v takovém pfipadé nemusi byt popisy
pracovniho mista zpracovany.

ClL 12

Predavani funkce vedoucich zaméstnancu

Pti predavani funkce vedoucich zaméstnancti se vyhotovi Protokol o pfedani funkce, ktery
schvaluje nejblizsi nadfizeny. Protokol o pfedani funkce musi obsahovat zejména:

o udaje o predavané funkci (pfesny nazev, na zakladé ¢eho se funkce predava, datum
predani),
udaje o predavajicim a piejimajicim,
pfehled o predavaném utvaru (organizacni Clenéni, prostorové rozmisténi, aktudlni
inventurni soupis véetné seznamu operativni evidence drobného majetku),

o zaznam o Cinnosti, souc¢asny prehled o plnéni tkolt, rozpracované zalezitosti, vyhled na

pristi obdobi apod.,

soupis predavanych agend a jejich souhrnnou charakteristiku,

zaznam o stavu hospodaieni,

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

O O O O

seznam predavané dokumentace,



o datum vyhotoveni protokolu, podpis piredavajiciho, pfejimajiciho a nadfizeného
vedouciho.

Predavaci protokol musi byt zpracovan, podepsan a pfedan predavajicim zaméstnancem

nejpozdéji ke dni prevzeti funkce, nestanovi-li dékan jinak.

Nastane-li takova situace, Ze zaméstnanec, ktery prebira funkci, nedostane z vazného divodu
od svého predchidce predavaci protokol, je povinen vyhotovit pfedavaci protokol sam. Uvede
v ném vSechny dilezité nalezitosti v takovém stavu, v jakém je zjistil ke dni pfevzeti funkce.

Predavaci protokol se vyhotovuje ve 3 vyhotovenich, z nichz po jednom vyhotoveni obdrzi
predavajici, prebirajici a ptislusné personalni odd¢leni.

CL 13

Zastupovani

Vedouci zaméstnanci jsou povinni urcit zptisob zastupovani pfi fizeni organizacniho utvaru pro
ptipad nepfitomnosti vedouciho vcetn¢ vzajemného zastupovani podfizenych zaméstnanct.
Rozsah zastupovani véetné pfipadného omezeni rozsahu zastupovani stanovi vedouci
zamgéstnanec v popisu pracovniho mista zaméstnance.

Vedouciho ustavu zastupuje tajemnik Gstavu, vymezeni pracovni naplné tajemnika ustavu je
uvedeno v priloze ¢. 3.

Pravomoci tykajici se persondlnich a mzdovych zélezitosti mlze zastupujici zaméstnanec
vykonévat pouze v pfipad¢, ze je to v popisu jeho pracovniho mista vyslovné uvedeno. Pokud
by takovym omezenim mohla byt zplisobena $koda, nejblizsi vyssi nadiizeny ma pravo o téchto
ukonech sam rozhodnout nebo tyto pravomoci na zastupujiciho zaméstnance docasné delegovat.

Vedouci zaméstnanec i zaméstnanci povefeni zastupovanim se navzajem informuji o prubchu
a stavu hlavnich nedokon¢enych praci a o dalSich dtlezitych okolnostech.

ClL 14

Ostatni zaméstnanci

Ostatni zaméstnanci zabezpecuji ukoly v ramci stanovenych ¢innosti daného organiza¢niho
utvaru a popisu pracovniho mista a plni dal$i ukoly ulozené nadiizenym vedoucim
zaméstnancem.

Zamgstnanec piebira spolu s vymezenou pilsobnosti a pravomoci plnou odpovédnost za
provadéni svéfenych Cinnosti, za splnéni uloZenych tkoli, za ucinéna vlastni rozhodnuti, za
fadné vyuzivéani a ochranu svétenych hmotnych a financnich prostredka.

V ptipadé vzijemného zastupovani zaméstnancli jsou zastupce i zastoupeny povinni se pii
pfedavani funkce navzajem informovat o pribéhu a stavu plnénych ukola tak, aby nedoslo ke
Skodam nebo prodleni pii plnéni ukolu.

CL 15

Obecna a odborna piisobnost atvari

Zakladem pisobnosti utvaru je ucel, pro ktery byl zfizen. V organiza¢nim fadu je ptisobnost
odborného ttvaru stanovena:

o obecnou pusobnosti spole¢nou pro vSechny utvary,



O

odbornou pisobnosti, ktera je u kazdého tvaru uvedena samostatné formou piifazeni
odbornych ¢innosti,

¢innostmi souvisejicimi s vnitinim chodem utvaru, které jsou stanoveny pro vSechny
utvary spolecne,
¢innostmi vyplyvajicimi z vnitinich pfedpisti a norem univerzity.

2. Obecna puasobnost utvaru je souhrnem cinnosti spoleénych pro vSechny tutvary. Jedna se
zejména o:

O

O

O

navrhovani koncepce ¢innosti vykonavanych v ramci odborné ptisobnosti utvaru,

navrhovani vnitfnich norem k zajisténi jednotného vykonu odbornych ¢innosti v ramci
odborné piisobnosti ttvaru, a to véetné jejich vykladu, zmén a kontroly jejich dodrzovani,

vyjadfovani se k vnitinim normam, pisemnostem a dokumentaci zasahujicim do ptisobnosti
prislusného utvaru,

spolupraci s ostatnimi utvary,

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

poskytovani ostatnim utvarim spravnych a uplnych informaci a podkladd, které jsou
pottebné k vykonu jejich ¢innosti,

evidenci a archivaci zpracovavané dokumentace a pisemnosti,

pripravu situacnich zprav, rozbort a statistik ve své oblasti plisobnosti pro potteby fakulty,
univerzity a organd statni spravy a samospravy,

ptipravu podkladti pro vnitini a vnéjsi kontrolni organy a poskytovani soucinnosti pfi
provadéni kontrol ve své oblasti plisobnosti,

spolupraci s organy statni spravy a samospravy ve své oblasti pisobnosti.

3. Odborna plisobnost utvaru je souborem odbornych ¢innosti, které je itvar povinen podle
organiza¢niho fadu vykonavat, Popis odbornych ¢innosti jednotlivych tutvari je uveden
v priloze €. 2. Zaroven je utvar povinen vykonavat i takové prace a ¢innosti, které nejsou v
organiza¢nim fadu jmenovit¢ uvedeny, ale fadné plnéni predepsanych odbornych Cinnosti
podminuji.

CL 16

Cinnosti souvisejici s vnitfnim chodem utvaru

1. V kazdém ttvaru jsou vykonavany ¢innosti, které nejsou soucasti jeho odborné ani obecné
pusobnosti, ale slouzi k zaji§téni vnitiniho chodu utvaru.

2. Za zaji$téni vykonu téchto ¢innosti je odpoveédny vedouci zamé&stnanec prislusného Gtvaru.

3. Cinnosti souvisejici s vnitinim chodem ttvaru zahrnuji zpravidla:

O

O O O O O O

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

personalni agendu,

agendu spojenou s odménovanim zameéstnanct,

agendu spravy majetku daného utvaru, véetné inventarizace a udrzby,

agendu spojenou s administraci pracovnich cest,

ekonomickou agendu spojenou s chodem utvaru (objednavky, hospodateni atd.),
provadéni opatieni k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany
v ramci utvaru, vcetné kontroly dodrzovani piislusnych ptedpist.



Cl. 17
Soucasti fakulty

1. Soucasti fakulty tvori védecko-pedagogické tstavy:
Ustav oSetfovatelstvi,

o

Ustav pedagogickych a psychologickych véd,
o Ustav sttedoevropskych studii,
o Ustav vefejné spravy a regionalni politiky

2. Soucasti fakulty zajistuji pfevazné pedagogickou a tviir¢i ¢innost spojenou s realizaci studijnich
programt na fakulté.

3. Odpovédnost vedoucich tstavii v ramci jejich odborné piisobnosti jsou uvedeny v piiloze ¢. 3
tohoto organiza¢niho fadu.

CL 18

Fakultni pracovisté

1. Fakultni pracovisté tvori usek dékana s oddélenimi a referaty prodékant, usek tajemnika
s provozn¢ hospodaiskymi pracovisti a vyzkumna centra.

2. Vyzkumna centra zajiStuji pfevazné projektovou a vyzkumnou ¢innost a stim spojené
hospodaisko-spravni ¢innosti.

3. Pusobnost jednotlivych prodékant a prehled fakultnich pracovist je uveden v pfiloze €. 1 tohoto
organizac¢niho radu.

4. Odpovédnost prodékantl a tajemnika v ramci jejich odborné ptisobnosti a popis hlavnich oblasti
pusobnosti jednotlivych fakultnich pracovist’ jsou uvedeny v ptiloze €. 2 tohoto rozhodnuti.

CL 19

Zavaznost a zmény organizacniho radu
1. Organizac¢ni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance fakulty.

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

3. Za aktualnost organiza¢niho ¢lenéni fakulty odpovida tajemnik fakulty.
Cl. 20

Zavérecna ustanoveni
1. Tento organizacni fad rusi Rozhodnuti dékana ¢. 8/2018.

2. Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem vydani a u¢innosti dnem 1. 8. 2019.

V Opave dne 30. ¢ervence 2019

prof. PhDr. Rudolf Zagek, Dr., v. .
dékan
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Rozhodnuti dékana ¢. 13/2019

Organizacni fad Fakulty vefejnych politik v Opave, Slezské univerzity v Opavée

Pfiloha ¢. 1

Piehled jednotlivych fakultnich pracovist’ a organiza¢ni schéma Fakulty

verejnych politik v Opavé

Fakultni pracovisté:

a)

b)

Usek dékana:
- Sekretariat dékana,

- Vyzkumné centrum pro kulturni a novodobé déjiny.

Usek prodékana pro studijni a socialni zalezitosti:
- Oddéleni pro studijni a socialni zalezitosti,
- Oddéleni celozivotniho vzdélavani.

Usek prodékana pro nelékai'ské zdravotnické programy:

- Edukacni centrum oSetfovatelstvi.

Usek prodékana pro védu:

- Referat pro védu a spolupraci s praxi,
- Referat pro edi¢ni ¢innost.

Usek prodékana pro zahraniéni styky a rozvoj:
- Referat pro zahrani¢ni styky,

- Referat pro rozvoj.

Usek tajemnika:

- Sekretariat tajemnika,

- Ekonomické oddélenti,

- Referat pro informace,

- Sprava budovy,

- Referat dopravy,

- Centrum vypocetni techniky,

- Centrum empirickych vyzkum.
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Organizac¢ni schéma Fakulty verejnych politik v Opavé k 1. 8. 2019
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Piiloha ¢. 2

ODPOVEDNOST PRODEKANU A TAJEMNIKA A HLAVNI OBLASTI
ODBORNE PUSOBNOSTI PRACOVIST FAKULTY

1. Usek dékana

V tseku dékana jsou zajistovany zejména tyto Cinnosti:

a) Sekretariat dékana:

- vedeni hospodaisko-spravni agendy d¢kana,

- vedeni evidence pisemnosti, stiznosti, oznameni apod. d€kana, vedeni spisové
sluzby dékana a zajistovani archivace dokumentd,

- zajistovani rozborové ¢innosti agend dé¢kana,

- zabezpecovani administrativnich a organizacnich praci pro dékanat,

- spoluprace pii zpracovavani koncepénich, statistickych a analytickych materiald
fakulty, pfi ptipravnych pracich pro stanovovani organizac¢nich a fidicich struktur a
uspotradani informacnich toki,

- zajistovani agendy kolegia dékana.

b) Vyzkumné centrum pro kulturni a novodobé déjiny

- realizace tvlrc¢i a projektové ¢innosti v oblasti kulturnich a novodobych déjin.

2. Usek prodékana pro studijni a socialni zaleZitosti

Prodé€kan pro studijni a socialni zalezitosti:

fidi odd€leni pro studijni a socialni zalezitosti a oddéleni celoZivotniho vzdélavani,

metodicky fidi vedouci ustavil v oblasti svéfené agendy,
zajist'uje korespondenci v souvislosti s akredita¢nim fizenim vuci organdm,

podili se na zajist'ovani kvality v oblasti vzd€lavaci ¢innosti, véetn€ poradenskych a dalsich
sluzeb pro studenty,

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

1.

ii.
iil.

1v.
V1.
Vii.

viii.
IX.

X1.
Xil.

organizaci a realizaci harmonogramu akademického roku a koordinaci studia uvnitf
fakulty véetn€ hodnoceni efektivity a racionality vyuky a rozvrhu,

realizaci pfijimaciho fizeni,

kontrolu spravnosti zvefejiiovanych informaci o studiu a souvisejicich fakultnich
aktivitach,

kontrolu informaci vkladanych do informac¢nich systémd,

predkladani navrhi na apravy vnitinich piedpist a norem,

vyhodnoceni vytizenosti ustavli a akademickych pracovnikli v oblasti vzdélavaci
¢innosti a provazanosti vzdélavaci a tvuréi ¢innosti,

vyjadfovani se k opodstatnénosti uzavirani dohod s externimi pedagogy,

koordinace ¢innosti tstavil v oblasti zaji§téni odborné praxe,

odpovédnost za dlouhodobou koncepci vzdélavaci ¢innosti na fakulté,

metodické fizeni procesu akreditace na fakulté véetné garance dodrzovani standardt
akreditaci,

koordinaci sledovani kvality vzdélavaci ¢innosti na fakulte,

plnéni dalSich ukolt dle pokynt dékana.
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V useku prodékana pro studijni a socialni zaleZzitosti jsou v rdmeci toho zajistovany zejména tyto
cinnosti:

a)

b)

Oddéleni pro studijni a socialni zalezitosti:

- pfiprava a realizace studia v akreditovanych studijnich programech na fakulté, zejména
koordinace pfijimaciho fizeni, rozhodnuti o pfijeti, zapis ke studiu, kontrola plnéni
studijnich povinnosti, pferuseni studia, ukonceni studia, pfedani diplomti absolventiim,

- vyfizovani zadosti studentd tykajicich se studia a vydavani potvrzeni o studiu,

- vedeni agendy doktorského studia,

- vedeni agendy stipendii vyplacenych fakultou,

- vymgéfovani poplatki za studium,

- realizace imatrikulaci a promoci na fakulte,

- vedeni agendy smluv pomocnych védeckych sil,

- TfeSeni socialnich zalezitosti studentt,

- zajistuje kontrolu dodrzovani standardti akreditaci na fakulte,

- zpracovavani koncepénich, statistickych a analytickych materialti ve studijni oblasti,

- ptiprava podkladi pro tvorbu vnitinich norem a pfedpisii souvisejicich se studijni
agendou,

- metodické fizeni a koordinace ¢innosti ustavii a dalSich organizac¢nich Utvard v
zalezitostech, které se vénuji problematice studia.

Oddéleni celozivotniho vzdélavani:

- pfiprava a realizace fakultnich programt celozivotniho vzdélavani (vyhlaseni, pfijem
piihlasek, zapis, podpis smluv s frekventanty, ukonceni studia, vydavani osvédceni),

- zpracovavani koncepCnich, statistickych a analytickych materiald v oblasti
celozivotniho vzdélavani,

- metodické fizeni a koordinace ¢innosti v oblasti celoZivotniho vzdélavani na fakulté
veetné koordinace rozvrhi,

- zabezpeceni chodu konzultaénich stiedisek fakulty,

- ptiprava podkladii pro souvisejici personalni a mzdovou agendu.

3. Usek prodékana pro nelékaiské zdravotnické programy

Prodékan pro nelékarské zdravotnické programy:

koordinuje pfipravu akreditaCnich materiald v oblasti nelékarskych zdravotnickych
studijnich programd,
zajiSt'uje komunikaci s Narodnim akreditaénim Gfadem a regula¢nimi organy v souvislosti
s akredita¢nim fizenim v oblasti nelékatskych zdravotnickych programi,
podili se na zajistovani kvality v oblasti nelékaiskych zdravotnickych programu,
tidi edukacni centrum oSetfovatelstvi,
koordinuje a garantuje piipravu a realizaci koncepce rozvoje nelékatskych zdravotnickych
programl, véetné specializaéniho vzdélavani a programi CZV,
koordinuje a garantuje pfipravu a realizaci koncepce tviirci ¢innosti v oblasti nelékatskych
zdravotnickych programii,
metodicky a odborné fidi Ustav oSetfovatelstvi zejména v tchto oblastech:

i. zajiSt'uje supervizni ¢innost v oblasti vzdélavaci ¢innosti,

il. posuzuje plnéni planované tvir¢i ¢innosti akademickych pracovnikli vyucujicich

v nelékarskych zdravotnickych oborech a navrhuje opatfeni,



1il.

1v.

V1.
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garantuje piipravu a prabéhu statnich zavéreénych zkousek nelékaiskych
zdravotnickych programt, koordinuje vypracovani tematickych okruht statnich
zavére¢nych zkousek,

vyjadiuje se k Zddostem studentli 0 uznavani praxi a uznavani predmétu,

vyjadiuje se k vysledklim kvality studia v ramci zdravotnickych programi a navrhuje
opatfeni,

fidi pfipravu a realizaci odbornych praxi nelékaiskych zdravotnickych programut
v¢etné vybéru instituci a personalniho zajisténi.

V tseku prod€kana jsou v ramci toho zajistovany zejména tyto ¢innosti:

a) Edukacni centrum oSetfovatelstvi

zajisStovani edukacni cCinnosti pro laickou i odbornou vefejnost v oblastech
oSetrovatelstvi,

administrativni a organizaéni zaji$téni specializacniho vzdélavani v oblasti
nelékaiskych zdravotnickych programi,

administrativni a organizacni zaji$téni celozivotniho vzdélavani v oblasti nelékaiskych
zdravotnickych programt.

4. Usek prodékana pro védu

Prodékan pro védu, spolupraci s praxi a informace:

tidi referat védy a referat edicni Cinnosti,
odpovida za koordinaci ¢innosti fakulty v oblastech rozvoje zakladniho i aplikovaného
vyzkumu, edi¢ni ¢innosti a informaci,

navrhuje a po schvaleni rozviji koncepci a organizaci tvirci ¢innosti a spoluprace s

védecko-vyzkumnymi pracovisti a jinymi subjekty,

metodicky tidi vedouci ustavil v oblasti svéfené agendy,

podili se na zajistovani kvality v oblasti tvtr¢i ¢innosti,

fidi a koordinuje ¢innosti v oblasti tviir¢i ¢innosti a informaci fakulty jako celku, zejména
se jedna o tyto ¢innosti:

1.

ii.
ii.
1v.

V1.
Vii.
Viil.
IX.

koordinace piipravy podkladii a koordinace zaméru védecko-vyzkumnych grantovych
aktivit jednotlivych pracovist,

garance administrativni spravnosti pfedkladanych védecko-vyzkumnych projekti,
kontrola fadného plnéni védeckych projektii a grantli realizovanych na fakulte,
garance vedeni agendy a organizacni ptipravu zasedani Védecké rady FVP SU, vykon
funkce tajemnika védecké rady,

sledovani a evidence vyhlaSovanych vyzev k vyzkumnym projektlim, informovani
vedoucich pracovnikti o vyhlasenych vyzvach,

garantovani evidence védecké a publikacni ¢innosti pracovnikil a pracovist’ a zajisténi
vykazovani vysledkt publikacni ¢innosti v ramci platné metodiky,

garantovani edi¢ni ¢innosti fakulty véetné vydavani fakultnich periodik,

koordinace kontaktti fakulty s absolventy a zaméstnavateli absolventi,

plnéni dalSich ukolt dle pokynt dékana.

V tseku prodékana jsou v ramci toho zajistovany zejména tyto ¢innosti:

b) Referat pro védu a spolupraci s praxi:
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administrativni garantovani realizace internich i externich védecko-vyzkumnych
projektl a grantli v souladu s vnitinimi normami a zadavaci dokumentaci, komunikace
s poskytovateli dotace a feSiteli projektu,

informovani ustavl o vyhlasovanych vyzvach a dotacnich titulech,

evidence a archivace realizovanych védecko-vyzkumnych projektd a grantu,
zajistovani agendy Védecké rady FVP,

garantovani vypracovani koncepc¢nich, analytickych a statistickych materialt v oblasti
tvurci ¢innosti,

zajistovani agendy grantové komise FVP,

ptiprava podkladd pro vnitini normy v oblasti védy,

zajistovani kontaktt fakulty s absolventy a zaméstnavateli absolventd.

c) Referat pro edi¢ni ¢innost:

zpracovani koncepCnich, analytickych a statistickych materiald v oblasti edicni
¢innosti,

koordinace prace s databazi RIV a pfedavani dodavek dat,

zpracovani edi¢niho planu fakulty a evidence vysledkt publikacni ¢innosti na fakulté,
vedeni agendy prid¢lovani ISBN,

zajisténi distribuce vydavanych publikaci v¢etné povinnych vytiskd,

administrativni zajisténi redak¢nich ¢innosti vydavanych periodik,

piiprava podkladii pro vnitini normy v edi¢ni oblasti.

5. Usek prodékana pro zahranici a rozvoj

Prodékan pro zahraniéi a rozvoj:

- Fidi referat zahranici a referat rozvoje,

- odpovida za koordinaci ¢innosti fakulty v oblastech zahrani¢nich stykt a rozvoje,

- navrhuje a po schvaleni rozviji koncepci a organizaci zahrani¢nich stykd,

- metodicky Fidi vedouci Gstavli v oblasti svéfené agendy,

- podili se na zajistovani kvality v oblasti zahrani¢nich styki a rozvoje,

- fidi akoordinuje ¢innosti v oblasti zahrani¢nich styki a rozvoje fakulty jako celku, zejména
se jedna o tyto ¢innosti:

i.

il.
1ii.
1v.

V1.
Vii.
Viil.
IX.
X.

navrhovani a realizace koncepce fakulty v pfislusnych oblastech,

navrhovani a rozvijeni koncepce internacionalizace fakulty,

garance rozvoje studentskych a pedagogickych mobilit,

koordinace programut zahrani¢ni spoluprace, garance spravnosti podkladi k dohodam
0 mezinarodni spolupréci,

organizace zahranicnich navstév, vSestranné zabezpecuje pfijimani zahranic¢nich
partnerd a hostl na fakulté,

garance agendy programi Erasmus+, CEEPUS a dalSich podobnych aktivit,

piiprava navrhu Strategického zaméru fakulty a navrhu Planu realizace strategického
zaméru fakulty pro prislusny rok,

koordinace souladu zaméteni IP a ISIP projekti se strategickym zamérem fakulty,
kontrola fadného plnéni IP a ISIP projekth realizovanych na fakulté,

plnéni dalsich ukolt dle pokynt dékana.

V useku prodékana pro informace a zahrani¢i jsou v ramci toho zajistovany zejména tyto
¢innosti:

a) Referat pro zahranicni styky:
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- zpracovani koncepé¢nich, analytickych a statistickych materialti v oblasti zahrani¢nich
stykd,

- koordinace uskuteCtiovani zahrani¢nich mobilit a zajiStovani potfebné komunikace
s nadfizenymi institucemi a agenturami,

- spoluprace na piipravé smluv a dohod se zahrani¢nimi partnerskymi institucemi a na
komunikaci s témito institucemi,

- priprava podkladt pro koncepci fakulty v oblasti zahrani¢nich stykd,

- administrativni zaji$téni zahrani¢nich mobilit pracovnikt fakulty,

- organizace zahranicnich navstév, vSestranné zabezpeCeni piijimani zahrani¢nich
partnert a hostii na fakulte,

- garance agendy programt Erasmus+, Ceepus a dalSich podobnych aktivit.

d) Referat pro rozvoj:

- administrativni garantovani realizace IP a ISIP projektd,

- ptiprava koncepénich, statistickych a analytickych materialti v oblasti rozvoje fakulty,

- vypracovani podkladi pro Strategicky zamér FVP a Plan realizace Strategického
zaméru FVP na pfislusné obdobi,

- evidence a archivace realizovanych IP a ISIP projektd,

- zajiStovani agendy piislusnych grantovych komisi FVP,

- ptiprava podkladt pro vnitini normy v oblasti rozvoje.

6. Usek tajemnika:

Tajemnik:

tidi hospodateni, vnitini spravu a provoz fakulty dle pokyni dékana, odpovida za nakladani
s finan¢nimi prostfedky a majetkem fakulty,
sleduje vyvoj hospodafeni fakulty, pfijimd operativni opatfeni k zajiSténi provozu,
hospodarnosti a efektivnosti hospodateni, podili se na investicni ¢innosti v souladu
se strategickym zamérem fakulty,
odpovida za sestaveni navrhu rozpoctu fakulty a jeho dil¢ich slozek, sledovani jeho Cerpani
a vyhodnoceni a zpracovani vyro¢ni zpravy o hospodafeni fakulty,
spole¢né s prodékany vytvaii podminky pro rozvijeni vzdélavacich a tvlrcich aktivit na
fakulté,
odpovida za hospodateni s majetkem, piijima piislusna opatfeni a rozhodnuti zajist'ujici
efektivni vyuZzivani financnich prostfedki a fadné hospodateni s majetkem v hlavni i
dopliikové ¢innosti, vystupuje jménem fakulty ve vécech souvisejicich s hospodafenim a
spravou majetku,
odpovida za personalni a mzdovou agendu fakulty, usmériiuje vyvoj mzdovych prostiedk,
podili se na stanoveni struktury pedagogickych a nepedagogickych pracovist’ a poctu jejich
zaméstnancil, vystupuje jménem fakulty v téchto zalezitostech:
i. schvalené dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti,

ii. smlouvy o uhrad¢ odbornych tkond,

iii. dohody se zaméstnanci o srazkach ze mzdy,

iv. dohody se zaméstnanci o hmotné zodpovédnosti,

v. vécna spravnost prokazatelnych cestovnich ptikazi,
koordinuje pravni zalezitosti na fakulté, posuzuje navrhy vSech smluv a ostatnich
zavazkovych vztah uzaviranych mezi fakultou a jinymi subjekty, jedna za fakultu
s pravnim odd¢lenim univerzity a externimi poskytovateli pravnich sluzeb,
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provadi kontrolu a podepisovani ucetnich dokladt, 0G¢etnich 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 predpist a norem,

zastupuje fakultu v komisich a pracovnich skupindch ustanovenych univerzitou a jinymi
subjekty, jejichz prace ma piimy ¢i nepiimy vliv na hospodaieni 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 Opavé na fakulté schvaluje zadosti o vyhotoveni
razitka,

odpovida za dodrzovani predpist BOZP a PO na fakulte,

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

tidi spravu objektti ve spravé fakulty véetné problematiky spojené s vyukovymi prostory
fakulty,

odpovida za aktualnost vnitinich ptedpist fakulty a jejich zvefejiiovani,

koordinuje systém kvality vzdélavaci, tviiréi a ostatni Cinnosti na fakulté,

metodicky fidi vedouci pracovniky fakulty ve svéfenych oblastech,

plni dalsi tkoly dle pokynt dékana.

V tseku tajemnika jsou v ramci toho zajiStovany zejména tyto ¢innosti:

a)

b)

Sekretariat tajemnika

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

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

- zabezpecovani agendy vyberovych fizeni pro potfeby 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 §kodni, likvida¢ni a majetkové komise na urovni fakulty.

Ekonomické odd€leni

- zpracovani rozpoCtu na turovni fakulty, monitorovani jeho Ccerpani, sledovani
a vyhodnocovani hospodateni fakulty,

- zpracovani rozpisu piispévku a dotaci v ramci fakulty,

- metodické fizeni vedeni ekonomické agendy a inventarizace majetku fakulty,

- zpracovani ucetni zavérky fakulty,

- zpracovani vyrocni zpravy o hospodareni FVP,

- sprava fondi fakulty,

- zpracovani a predavani statistickych vykazu z ekonomické oblasti,

- zajiStovani predbézné a prubézné kontroly pouziti financnich prostredka fakulty,
sledovani a rozaétovani nakladi a vynosa fakulty na ¢innosti, zakazky a pracovisté
fakulty,

- vykonavani kontrolni ¢innosti v ramci ekonomické oblasti fakulty.

Referat pro informace:

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

- koordinace ¢innosti v oblasti jednotné externi komunikace smérem k vetejnosti,

- koordinace pfipravy prezenta¢nich a propagacnich materialti, ucasti na veletrzich
vzdélavani a prezentacnich akci pro uchazece,

- zajiStovani public relations, media relations, pfedavani informaci médiim na vSech
arovnich,

- 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,

- ptiprava podkladii pro Vyro¢ni zpravu o ¢innosti univerzity a zpracovani Vyro¢ni
zpravy o Cinnosti fakulty.

¢) Sprava budov, referat dopravy, centrum vypocetni techniky

- zajiStovani a organizace provozu budov fakulty v¢etné udrzby, oprav, tklidu a ostrahy,
- administrace energetického hospodarstvi fakulty v ramci nakupu elektiiny a plynu,

- zabezpecovani uloZeni insignii a talarti rektoratu,

- podil na zajisténi akci realizovanych FVP,

- zajiStovani autoprovozu, spravy a udrzby vozidel fakulty,

- zaji$téni vefejnych zakazek na fakulte,

- sprava vypocetni techniky a softwaru na fakultg,

- sprava informacnich systémt,

- technicka sprava webovych portalt fakulty,

- metodicka podpora pracovnik fakulty v oblasti vypocetni techniky.

d) Centrum empirickych vyzkumi

- realizace tvurci a projektové Cinnosti ve spolecensko-védnich oblastech se zaméfenim
na smluvni vyzkum,

- administrativni garantovani realizace internich i externich rozvojovych projektd,

- evidence a archivace realizovanych rozvojovych projektd na fakulté,

- koordinace podavani zadosti o finan¢ni prosttedky a zavérecnych zprav a kontrola jejich
formalni spravnosti,

- prubézné kontroly a monitorovani stavu feSenych projektti operacnich programti na
fakulté,

- koordinace zajiSténi povinné udrzitelnosti ukon¢enych projektti operacnich programd.

7. Védecko-pedagogicka pracovisté fakulty

Védecko-pedagogicka pracoviste zajistuji odbornou ptisobnost v téchto oblastech:

a) Vzdélavaci ¢innost:

- priprava a realizace akreditovanych studijnich programu,
- priprava a realizace studia v rdmci celoZivotniho vzdélavani,
- pfiprava a realizace kurzt a vzdélavacich akci pro odbornou i laickou vefejnost.

b) Tvardi ¢innost:

- realizace védecko-vyzkumné a publika¢ni ¢innosti odpovidajici studijnim programim
pfipravovanym ¢i realizovanym na tstavu,
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realizace projektové Cinnosti odpovidajici studijnim programim pfipravovanym ¢i
realizovanym na ustavu,

realizace konferenci, seminaft a workshopt pro odbornou i laickou vefejnost,
realizace zahrani¢nich mobilit studenti a akademickych pracovnikd.
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Piiloha ¢. 3

ODPOVEDNOST A KOMPETENCE VEDOUCICH A TAJEMNIKU SOUCASTI
FAKULTY A GARANTU STUDIJNICH PROGRAMU

1. Odpovédnost a kompetence vedouciho tstavu

Vedouci ustavu fidi pracovni ¢innosti a procesy na ustavu a odpovida za jejich plnéni. Zejména
se jedna o zalezitosti spojené s pedagogickou, tvlrci a administrativni ¢innosti Gstavu.

- Odpovida za realizaci a rozvoj pedagogické ¢innosti realizované na Gstavu, zejména se
jedna o tyto zélezitosti:

L

ii.

iii.
1v.

V1.
Vii.

Viil.

rozvoj studijnich programii a kurzii celozivotniho vzd€lavani realizovanych na
astavu,

prubéh aktualizace studijnich plant a personalniho zabezpeCeni predméti pro
prislusny akademicky rok, rozvrhil a organizaci pfednasek a seminafi/cviceni,
zajisténi pribézné kontroly studia v souladu s fakultnimi procesy,

priprava slozeni komisi pro statni zdvére¢né zkousky,

priprava témat zavérecnych praci,

organizace piipravy studijnich materialii ve formée opor a skript,

zajisténi odborné praxe (administrativni a organizacni zajiSténi, supervize atd.)
pokud ustav realizuje profesni studijni program, v piipad¢ jednorazovych smluv
o praxi na piislusny akademicky rok mize zastupovat fakultu pii podpisu smlouvy
0 praxi,

vramci realizace studijniho programu uzce spolupracuje s garantem studijniho
programu realizovaného na tstavu.

- Odpovida za realizaci a rozvoj tvlréi ¢innosti ustavu, zejména za:

1.
il.
iii.
1v.
v.

organizaci a kontrolu tvarci ¢innosti tstavu,

organizaci a kontrolu publika¢ni ¢innosti pracovniki tGstavu,

kvalitu a odbornou troven realizovanych konferenci, workshopt, vzdélavacich akei,
organizaci a kontrolu edi¢ni ¢innost tstavu.

organizaci a kontrolu internacionalizace.

- Odpovida za realizaci procest souvisejicich s provozem ustavu v oblasti personalistiky a
hospodareni, zejména za:

1.

il.

iil.
1v.
Vi.
Vii.

organizaci praci pracovnikli Gstavu a pracovnich podminek vcetné materialniho
vybaveni,
dodrzovani dovolené,

pracovni doby (dochazky,

s prislusnymi predpisy a normami,

plany prace) v souladu

spravnost podkladii pracovnich smluv, popisi prace, mezd, odmeén,

optimalizaci personalniho sloZeni tistavu a navrhuje dékanovi ptislusna opatieni,
kontrolu DPP, DPC realizovanych na ustavu,

dodrzovani vnitinich pfedpisti a norem na tstavu,

hospodateni s prostfedky vcetné efektivnosti jejich vynakladani, v ramci finan¢ni
kontroly zajist'uje vécnou spravnost vynakladanych prostedkil ustavu,
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2. Odpovédnost a kompetence tajemnika ustavu

Tajemnik ustavu v ramci vykonu své funkce zajiStuje pfevazné administrativni zaleZitosti
spojené s fungovanim ustavu:

¢innosti spojené s plany ¢innosti, hodnocenim, zpravami vykazy, piehledy apod.,
pfipravu a realizaci rozvrhi (shromazd’uje podklady, pfedava rozvrhafi, organizuje
nahrazovani vyuky) studijnich programt a dalSich vzd€lavacich Cinnosti realizovanych
ustavem,

ptipravu podkladl pro ¢innost pracovnikii Gstavu (plany, analyzy, hodnoceni, podklady pro
studijni plany a studijni programy, popisy prace aj.),

navrhuje vedoucimu opatfeni ke zkvalitnéni ¢innosti a materialnimu zabezpeceni Gstavu,
provadéni dalsi potiebné ¢innosti dle pokynti vedouciho ustavu,

v dobé nepiitomnosti vedouciho ustavu jej zastupuje v rozsahu stanoveném vedoucim
ustavu.

3. Odpovédnost a kompetence garanta studijniho programu

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

V ramci vykonu funkce garant spolupracuje s vedoucim ustavu, ktery zajistuje uskutecniovani
studijniho programu.

Pti zajiStovani Cinnosti souvisejicich s vykonem své funkce predklada garant své podnéty,
navrhy a upozornéni na nedostatky vedoucimu tstavu, ktery zajistuje uskute¢iiovani studijniho
programu. Nedojde-li mezi nimi ke shod¢€, oznami garant tuto skute¢nost dékanovi.

Garant studijniho programu zajist'uje zejména tyto ¢innosti:

koordinace obsahové ptipravu zadosti o akreditaci studijniho programu,

zpracovani a piedloZeni sebehodnotici zpravy studijniho programu,

dohled nad kvalitou realizace studijniho programu a studia,

koordinaci rozvoje realizace studijniho programu,

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

aktualizaci okruhti jednotlivych pfedméti statnich zavéreénych zkousek,

pfi realizaci kombinované formy studia dohled nad kvalitou a aktualnosti studijnich opor,
vyjadfovani se k navrhiim témat zavérecnych praci a sledovani urovné téchto praci,
vyjadiovani se ke komisim ke statnim zavére¢nym zkouskam, navrhovani jejich ¢lent,
sledovani souladu kvalifika¢ni struktury a tvirc¢i Cinnosti akademickych pracovniki
s vnitrouniverzitnimi standardy studijnich programu,

podil na ptipravé koncepce tviir¢i cinnosti Gstavu,

v pripad¢ profesnich oborl vyjadfovani se k zajisténi praxi (typ instituce pro praxi, souhlas
se zapocCitanim praxe atd.),

metodické vedeni akademickych pracovnikli podilejicich se na zajisténi realizace
studijniho programu.



