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ORGANIZACNI RAD FAKULTY ZDRAVOTNICKYCH STUDIi UJEP

Cast I

Zakladni ustanoveni

Organizaéni ¥ad Fakulty zdravotnickych studii UJTEP v Usti nad Labem (dale jen "organiza¢ni ad")
je v souladu se zdkonem ¢. 111/1998 Sb. o vysokych 8kolach a 0 zméné a doplnéni dalich zikoni
(déle jen ,,zakon*) a spolu se Statutem Fakulty zdravotnickych studii UJEP (dale jen .,Statut
fakulty*) a vnitinimi predpisy UJEP upravuje vnitini ¢lenéni organizace, zakladni povinnosti, prava

a odpovédnost pracovniki, jakoZ i organizaci a fzeni fakulty.

Cist 11
Organizace fakulty

1. V ¢ele fakulty stoji dékan fakulty (dale jen ,,d&€kan®), ktery je jmenovan rektorem univerzity.
Dékana zastupuji v oblasti studia, védy a zahrani¢nich vztaht, rozvoje a kvality, vystavby a
vnéjsich vztahl jim jmenovani prodékani v rdmci udélenych pravomoci.

2. Za administrativni, ekonomicko-hospodéiskou ¢innost a majetek fakulty odpovidd tajemnik
fakulty.

3. Fakulta se organiza¢né déli na katedry, kliniky, laboratofe a dal$i pracovisté ziizena pro zajisténi
chodu fakulty.

4. Stalym poradnim organem dékana je vedeni fakulty a kolegium dékana. Kolegium dékana tvoii:
prodékani, tajemnik, vedouci kateder a pifedseda Akademického senatu.

5. Zakladni organiza¢ni struktura FZS (Ptiloha 1).

CL1

Prava, povinnosti a odpovédnost pracovnikii

1. Prava, povinnosti a odpovédnost pracovnik stanovi pfislu$nd ustanoveni Zakoniku préce,
zakona a dalsi pracovnépravni piedpisy platné pro pracovniky vysokych skol.

2. Pokud pracovnik ukonéi ptisobeni v pracovni funkci ziskanou jmenovanim, ¢i povéfenim, anebo
pokud ukonéi pracovni pomér na fakulté, zpracuje pfedavaci protokol dle osnovy (Pfiloha 2)

Organiza¢niho fadu.



3. AkademiCti pracovnici fakulty se Fidi zakonem, &asti VII., Statutem UJEP a Statutem fakulty,
casti IV. ¢l. 18. Plni ukoly vyplyvajici z ustanoveni &asti VI, ¢l. 1. Organiza¢niho ¥adu fakulty

a dal3i ukoly ulozené vedoucim katedry.

ClL2

Pracovni a platové poméry

1. Mzdové poméry pracovnikii upravuje Zakonik prace, zakon o vysokych §kolach, vnitini predpisy
UJEP popi. dalsi pravni piedpisy.

2. O mzdovém zafazeni, jeho zménéch, o uréeni vySe osobniho pfiplatku a priplatku za vedeni
rozhoduje d€kan, ktery sjednava pracovni smlouvu. Vychazi pfitom znavrhu vedouciho
pracovidté, ve kterém je pracovnik zafazen. Pfi rozhodnuti vychézi z podminek uréenych
Vnitinim mzdovym ptedpisem UJEP.

3. Pracovné pravni vztahy fesi:
dekan s prodékany, tajemnikem, akademickymi pracovniky a asistentkou dékana. Déle je fesi
tajemnik s pracovniky déInickych profesi a technickohospodatskymi pracovniky v ramei ¢innosti

souvisejicich s provozem fakulty mimo vy3e uvedené.

CL3
Zasady vnéjsiho styku fakulty

1. Dekan fakulty jednd jménem fakulty v plném rozsahu. Ostatni vedouci pracovnici jednaji
v rozsahu odpovidajicim jejich funkei, pfipadné dle delegovanych pravomoci.

2. Vztahy fakulty sjinymi subjekty se uskutediiuji smluvni spolupraci, ziizovanim spoleénych
pracovist' nebo jinymi formami spoluprace. Dohody o spolupréci se uzaviraji pisemné a nabyvaji
platnosti az podpisem dékana nebo jiného zmocnéného pracovnika a vedoucim pracovnikem

partnerského subjektu.



Cast 111

Postaveni a pilisobnost dékana

Cl.1

Pasobnost dékana

1. Postaveni dékana a jeho plisobnost upravuje § 28 zdkona a Statut fakulty.

2. Deékan je nejvyssim predstavitelem fakulty a za svou ¢innost je odpovédny rektorovi UJEP.

3. Dekan pfimo tidi prodékany, tajemnika fakulty, vedouci kateder a dal$i soucasti fakulty, ziizené

pro zajisténi chodu fakulty.

4. Dékan zodpovida zejména za:

a)

b)
¢)

d)

2)

dodrzovani zakont a ostatnich pravnich pfedpist, statutu UJEP a fakulty, vnitinich
predpist univerzity a vnitinich predpisi fakulty,

vypracovani strategického zdméru fakulty,

fadnou organizaci studijni, pedagogické, tvirci ¢innosti a za vytvafeni podminek pro tyto
¢innosti,

hospodareni s finanénimi prostiedky fakulty podle ucelového uréeni a taddnou spravu
majetku, ktery fakulta spravuje,

vybérové fizeni akademickych pracovniki a vedoucich pracovniki,

ur¢eni rozsahu pusobnosti prodékant, tajemnika, vedoucich kateder, popiipade dalsich
pracovniki fakulty v souladu se zdkonem a Statutem fakulty,

harmonogram akademického roku na fakulté.

5. Dékan dile:

a)

b)

c)

d)
e)

fe$i studijni a disciplinarni problematiku studenti v souladu s pfislusnymi vnitinimi
predpisy,

rozhoduje v souladu se stipendijnim fadem UJEP o poskytnuti prosp&chového a
mimoiadného stipendia,

vytvaii persondlni plan rozvoje fakulty a kazdoro¢né provadi prubézné hodnoceni,
povétuje jednoho z prodékantl svym statutarnim zastupcem,

milze podle potieby zfidit misto dalsiho prodékana.

6. Dékan jmenuje a odvolivi:

a) na zdkladé¢ souhlasu Akademického senatu fakulty Védeckou radu fakulty a

Disciplinadrni komisi fakulty,

b) na zakladé¢ vyjadieni Akademického senatu fakulty prodékany fakulty,
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¢) tajemnika fakulty.

7. Dé&kan navrhuje Akademickému sendtu fakulty ziizeni, sloucent, splynuti, rozdéleni nebo zrueni

pracovist fakulty.

8. Dékan vydava rozhodnuti, smérmice a piikazy, které jsou zavazné pro vsechny pracovniky

a studenty fakulty.

9. Stalymi poradnimi orginy dékana jsou:

a)

vedeni fakulty,

b) kolegium dékana.

ClL2

Asistentka dékana

1. Asistentka d€kana zabezpecuje administrativni agendu souvisejici s &innosti dékana, tajemnika

a jejich poradnich organd.

2. PIni zejména tyto ukoly:

a)
b)

c)

d)
€)

g
h)

1)

organizuje a pripravuje ¢innosti dékana a tajemnika podle jejich pokynd,

zajistuje evidence a kontrolu plnéni tkolii vyplyvajicich z rozhodnuti a piikazii dékana
a tajemnika,

zpracovava a archivuje zapisy z jednani a porad d&kana,

odpovidd za hospodarné ¢erpéni limitovanych prostiedki na poho$téni a vécné dary,

vede podaci denik sekretariatu, sleduje a kontroluje vyfizovani pisemnosti pfikézanych
dekanem, a tajemnikem, pfimo vede hlavni uzel podatelny a zajistuje archivaci
elektronické posty hlavniho postovniho uzlu,

vede korespondenci dékana (dopisy, pfiprava podkladi na kolegium rektora atd.),

provadi evidenci a odpovida za vedeni Gfedni desky v ti§téné podobé,

pfedava podklady prod€kanovi pro rozvoj a kvalitu o svéfeném useku, které fakulta
zvefejniuje klasickym nebo elektronickym zptisobem,

pripravuje podklady pro propagaci fakulty a spolupracuje s Oddélenim marketingu,
propagaci UJEP, KZ, a.s. a s odpovidajicimi médii,

zajistuje objednavky kancelaiskych pomucek pies DNS.



Cast IV

Postaveni a piisobnost prodékana pro studium

ClL 1

Piusobnost prodékana pro studium

1. Prodékan pro studium:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i)
k)

D

tidi vedouci studijniho oddéleni a vedouci Oddéleni magisterskych studijnich programi,
vede priibézné zdznamy o vnitinim hodnoceni kvality vzdélavaci ¢innosti fakulty,

v jeho fidici puisobnosti jsou studijni programy ve viech forméch studia a vzdélavani
véetn& programi CZV,

odpovidé za pripravu a prubéh piijimaciho fizeni,

uréuje terminy konani zépisu a elektronického predzapisu studentd,

odpovida za sestaveni rozvrhu vyuky a harmonogramu akademického roku,

metodicky vede vedouci kateder v ramci svého svéteného tiseku,

odpovida za pribéh vyuky dle studijnich plant a harmonogramu akademického roku a za
dodrzovani studijnich predpist,

odpovida za pfipravu zadosti o udéleni akreditace studijniho programu, prodlouZeni
platnosti akreditace studijniho programu, opravnéni uskuteéfiovat studijni program
v ramci institucionalni akreditace,

odpovida za organizaci statnich zkousek,

uréuje rozsah a obsah dokumentace o studijnich vysledcich a pribéhu studia studentd
vedené na studijnim oddélent,

sleduje kvalifikaéni strukturu kateder tak, aby byla zajisténa akreditace studijnich
programi a optimalizovan pocet akademickych pracovnikl, neprodlené upozornuje

dékana na piipadné nedostatky a navrhuje odpovidajici opatfeni,

m) dle potieby a po projednani s dékanem jmenuje a fidi poradni komise,

n)

0)

p)

q)

odpovidd za materidly ze studijni oblasti, které fakulta zveiejiiuje klasickym nebo
elektronickym zptsobem,

spolupracuje s katedrami pii zajist'ovani rozvoje studijnich opor a e-learningu, koordinuje
¢innost oborovych a pfedmétovych rad,

navrhuje dé¢kanovi ¢leny, piedsedu oborové rady a predsedy pfedmétovych rad, pokud
neni studijni program v kompetenci piislusné katedry,

plni dalsi tkoly ulozené dékanem.



2
Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni fidi vedouci studijniho oddé&len.

2. Studijni oddéleni zabezpeduje zejména tyto tikoly:

a)
b)
c)

d)

2)

h)

i)
k)
D

zpracovava dokumentaci a podklady pro Fidici ¢innost dékana a prodékana pro studium,
zpracovava podklady pro harmonogram akademického roku,

na zéklad¢ akreditovanych studijnich programii provadi zapisy studenti a kontroly jejich
studia,

vede matriku studentd,

vede a zpracovava administrativni spravni agendu vsech forem studia a vzdélavani
v programech CZV a odpovid4 za jeji archivaci,

zpracovava predepsané statistické vykazy,

eviduje, kontroluje a archivuje dokumentaci o studentovi dle pokynii prodékana pro
studium,

zajiStuje organizaci pfijimaciho fizeni, imatrikulace, statnich zkousek, promoci,

vyfizuje agendy stipendii,

vydavava potvrzeni o studiu a potvrzeni o ukonceni studia,

vyhotovuje seznamy student, distribuuje je katedram a daldim pracovistim fakulty,
podava informace studujicim vSech forem studia o organizaénich, studijnich a dalsich
zalezitostech,

zodpovida za evidenci, ischovu a skartaci piisné zu¢tovatelnych tiskopisti, zodpovida za
aktualizaci (idajii o svéfeném useku, zvefejiiuje je na vnitini a vnéji poéitatové siti,
zpracovava a vede agendy souvisejici s poplatky za studium,

zpracovava brozuru Informaéni priivodce a studijni plany pro piislusny akademicky rok.



CL3

Oddéleni magisterskych studijnich programiu

1. Oddéleni magisterskych studijnich programi je fizeno vedoucim, kterého povéfuje fizenim

dékan a ktery je podfizen prodé€kanovi pro studium. Funkéni obdobi vedouciho je nejvyse

Ctyfleté.

2. Vedouci oddéleni:

a)

b)

2

h)

i)

k)

D

ve spolupréaci s prodékanem pro studium stanovuje napli prace pracovniki oddéleni,
rozsah pfimych pedagogickych povinnosti pracovnikii s pfihlédnutim k jejich tviréi
¢innosti,

odpovida za plnéni pedagogickych povinnosti pracovnikii oddéleni, vyplyvajicich
z magisterskych studijnich programt a studijnich predpisu,

sleduje a je odpovédny za persondlni stav, zpracovava Kariémi plan jednotlivych
akademickych pracovniki oddéleni,

navrhuje prodékanovi pro studium témata diplomovych praci,

navrhuje prode¢kanovi pro studium ¢leny komisi pro statni zkousky, ¢leny oborovych
a pfedmétovych rad,

navrhuje prodékanovi pro studium navrhy na sluzebni cesty pracovniki oddélent,
predklada prodékanovi pro studium navrhy na vybaveni oddéleni zafizenim a
pfistrojovou technikou,

odpovida za vedeni dokumentace oddéleni, za skartaci a archivaci dokumentt oddéleni,
odpovida v souladu s platnymi predpisy za bezpecnost prace studentti a akademickych
pracovnikll v prib&hu pedagogické ¢innosti zajistované oddélenim,

jednd jménem oddéleni, organizuje zasedani oddéleni magisterskych studijnich
programd,

svolava a Fidi porady pracovniki oddéleni, zajistuje zpracovani zaznamul ze zasedani
oddéleni, zépisy z nich postupuje prodékanovi pro studium a prodékanovi pro rozvoj
a kvalitu,

odpovidd za spravnost a aktualnost udaji o oddéleni, které oddéleni zvefejiuje

klasickym nebo elektronickym zpisobem,

m) zajist'uje odborné a dalsi akce pro odbornou a laickou vefejnost,

n)

plni dalsi tkoly ulozené prodékanem pro studium.



3. Oddéleni magisterskych studijnich programii zabezpe¢uje zejména tyto akoly:

a) zajiStuje podklady pro pfijimaci Fizeni, stitni zkousky magisterskych studijnich
programil a zavére¢né zkousky programu CZV,

b) zpracovava podklady pro rozvrhové akce, tvoii rozvrh v systému STAG pro magisterské
studijni programy a programy CZV,

¢) zajiStuje vyuku studentii podle akreditovanych magisterskych studijnich programi ve
viech formach studia, vzdélavani ucastnikii programtt CZV a spolupracuje v této oblasti,

d) zajiStuyje po administrativni strance tviréi &innosti v magisterskych studijnich
programech a spolupracuje v této oblasti s referentkou pro védu a zahraniéni vztahy,

e) zajiStuje daldi tikoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich piedpisi, pokynd, smérnic

a ptikazl prodékana pro studium.

ClL 4

Oborova rada

1. Oborové rada (dale jen ,,OR®) je sdruZeni akademickych pracovnikii daného studijniho
programu, kterou jmenuje dé€kan na navrh prodékana pro studium. Predsedou OR je zpravidla
garant studijniho programu, mistopfedseda je volen z fad ¢lenti OR. Zasedani OR je zpravidla 1x
za akademicky rok.

2. Cilem OR je monitorovat nejnov&jsi védni poznatky zdaného oboru, peovat o vysokou
odbornost vyu€ovaciho procesu, jeho kvalitu, pfistrojové a materialni vybaveni. Jednim
z dulezitych ukold je sledovat hodnoceni kvality vyuky studenty a nasledné navrhovat opatfeni

pfi negativnim hodnoceni.

CastV

Postaveni a pilisobnost prodékana pro rozvoj a kvalitu

CL1

Puasobnost prodékana pro rozvoj a kvalitu

1. Prodékan pro rozvoj a kvalitu:
a) fidi vedouciho oddéleni informacnich technologii,
b) odpovida za rozvoj a kvalitu,

¢) metodicky vede vedouci kateder v ramci svého svéfeného useku,
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d)

g
h)

i)

k)
D

koordinuje a zpracovava pribeh vnitintho hodnoceni kvality vzdélavaci, tvarci a dalsi
¢innosti fakulty,

zpracovava ve spolupraci s ostatnimi prodékany a vedoucimi kateder zpravu o vnitinim
hodnoceni kvality vzdélavaci, tvir¢i a s nimi souvisejicimi ¢innostmi fakulty,

navrhuje strategicky zamér vzdélavaci a tviirci ¢innosti fakulty vypracovany v souladu se
strategickym zamérem univerzity, navrhuje kazdoro¢ni plan realizace strategického
zaméru fakulty a oba materidly kaZzdoro¢né vyhodnocuje,

navrhuje tajemnikovi plan rozvoje materidlniho zazemi fakulty,

odpovida za kvalitu a fungovani vné&j$ich i vnitinich informaénich systémi,

koordinuje ¢innost spojenou s rozvojovymi projekty,

odpovida za spravnost a aktualnost udaji o svéfeném useku, které fakulta zvefejfiuje
klasickym nebo elektronickym zptlisobem,

zpracovava Vyroéni zpravu o ¢innosti fakulty,

plni dal$i ukoly uloZené dékanem.

02
Oddéleni informacénich technologii (Oddéleni IT)

Oddéleni informaénich technologii tvoii vedouci oddéleni, biomedicinsky technik a IT technik.

Pracovnici oddéleni IT budou smluvné zafazeni jako THP. Dle pracovné pravnich vztahi jsou

podiizeni tajemnikovi fakulty, dle ¢innosti se zodpovidaji prodékanovi pro rozvoj a kvalitu.

Oddéleni zajist’uje zejména tyto ¢innosti:
] |

a)

b)

d)

technické zajisténi a udrzbu vSech IT technologii na fakult¢ (Poéitacova sit’
dratova/bezdratova, PC zaméstnanci, PC v ucebnich, multimedidlnich zafizeni
(tiskaren), kamerového systému, informaéniho systému fakulty, simulatori umisténych
v odbornych ucebnach a simula¢nich centrech, veskeré AV a projekéni techniky,
zafizeni ve specializovanych laboratofich atd.),

spravu vSech IT technologii na fakulté¢ z pohledu evidence majetku a kazdoro¢ni audit
evidence majetku,

technickou podporu a poradenstvi IT pro zaméstnance a studenty na fakulté, ale i mimo
ni v piipadé konferenci a jinych fakultnich akei,

spravu webovych stranek fakulty (ptipadné dalSich PR kanali na technické bazi —

Facebook, Twitter apod.), po strance technické i obsahové,
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€) poradenstvi pfi vytvafeni materiali pro vyukové udely svyuzitim IT technologii
(grafické prace atd.),

f) technickou i obsahovou spravu e-learningového systému Moodle a portalu pro potieby
akreditaci studijnich programti na FZS,

g) nakup, pfipadné piipravu vefejnych zakazek pro nakup IT technologii (HW i SW) a
jejich naslednou pipravu pro pouziti na fakultg,

h) pracovnici IT oddéleni se vzajemng zastupuji v pfipadé nepritomnosti.

4. Vedouci oddéleni informaénich technologii:

a) pravideln¢ kontroluje plnéni tikolt pracovnikt oddélenti,

b) je opravnénou osobou pro praci se zdznamem kamerového systému FZS dle smémice
dékana,

¢) pravideln¢ informuje o ¢innosti oddéleni IT prodékana pro rozvoj a kvalitu,

d) absolvuje vSechna 3koleni na odborné simulétory a zafizeni tak, aby mohlo dojit
k za¢lenéni téchto zafizeni a simulatort do vyuky,

e) fesis tajemnikem fakulty pracovn& pravni vztahy viech pracovniki oddéleni.

5. Biomedicinsky technik
Zabezpetuje zejména tyto ukoly:

a) zajiStuje a kontroluje funkénost IT zafizeni umisténych ve specializovanych
laboratofich, simula¢nich centrech, nebo odbornych uéebnach, poskytuje technickou
podporu pfi vyuce na téchto specializovanych simulatorech a zafizenich,

b) pravidelné informuje o své ¢innosti vedouciho oddéleni.

6. IT technik
Zabezpecuje zejména tyto ukoly:

a) zajist'uje a kontroluje funkénost IT zafizeni fakulty (pogitatova sit, PC zaméstnanci, PC
pro vyuku, AV technika, projekéni technika, multimedidlni technika atd.), vyjma
zafizeni umisténych ve specializovanych laboratofich, simula¢nich centrech a odbornych
ucebnach,

b) zajidtuje spravu webovych stranek fakulty (piipadne dalSich PR kanalii na technické
bazi — Facebook, Twitter apod.), po strance technické i obsahové,

¢) pravideln¢ informuje o své ¢innosti vedouciho oddélent,
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Cast VI

Postaveni a pisobnost prodékana pro védu a zahraniéni vztahy

ClL1

Pisobnost prodékana pro védu a zahrani¢ni vztahy

1. Prodékan pro védu a zahrani¢ni vztahy:

a)
b)
c)
d)
€)

g
h)

iidi vedouci laboratofi a referentku pro védu a zahrani¢ni vztahy,

vede pribéZné zaznamy o vnitinim hodnoceni kvality tviréi ¢innosti fakulty,

koordinuje tviréi ¢innost kateder a navrhuje strategie k jejimu rozvoji,

odpovida za edi¢ni ¢innost fakulty,

odpovida za vedeni administrativni agendy tvuréi ¢innosti na fakulté, kontroluje plnéni
ukolt schvalenych Védeckou radou fakulty,

odpovida za organizaci zahrani¢nich vyménnych pobyti studenti a akademickych
pracovnikd,

metodicky vede vedouci kateder v ramci svého svéfeného useku,

organizuje interni grantovou ¢innost fakulty, organizuje expertni a posuzovatelskou
¢innost,

organizuje védecké konference a odborné seminafe potadané fakultou,

zpracovava ve spolupraci s prodékanem pro rozvoj a kvalitu koncepci zahrani¢nich styka
fakulty a ptedklada ji dékanovi,

koordinuje tviréi spolupraci s vysokymi kolami a védeckymi pracoviiti vCR a
zahranici,

dle potieby a po projednani s dékanem jmenuje a fidi poradni komise,

odpovidd za materialy ztvar¢i ¢innosti, které fakulta zvefejiuje klasickym nebo
elektronickym zpusobem,

odpovida za ¢innost Etické komise, Grantové komise a Edi¢ni rady,

je odpovédny za tviréi ¢innost akademickych pracovniki Oddéleni magisterskych
studijnich program,

plni dalsi tkoly ulozené dékanem.
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ClL2

Referentka pro védu a zahrani¢ni vztahy

1. Referentka pro védu a zahrani¢ni vztahy zabezpefuje zejména tyto ikoly:

a)

b)

<)

d)

2

h)

R

k)
D

zpracovava podklady pro Fidici, koordinaéni a kontrolni ¢innost dékana a prodékana pro
védu a zahrani¢ni vztahy,

vede a organiza¢né zajist'uje agendu tvaréi ¢innosti, ediéni &innosti, vychovy védeckych
pracovnikil, jmenovacich a habilitaénich fizeni a internich grantd,

zpracovava agendu tvir¢i ¢innosti a zahrani¢nich vztahl v souéinnosti s oddélenim pro
védu a oddélenim vnéjsich vztah UJEP,

ve spoluprici s piislusnymi katedrami zabezpecuje piijimani zahrani¢nich hostd a
lektori,

provadi zaznamy a jejich kontrolu do systému na evidenci a zpracovani publikaéni
¢innosti (OBD, RIV),

provadi administrativni a organiza¢ni prace spojené s ¢innosti Védecké rady,

soustavné vyhleddva vyzvy vSech instituci tykajici se vyzkumu a vyvoje v oblasti
zdravotnickych oborl a pravidelné o nich informovuje prodékana pro védu a zahrani¢ni
vztahy,

zpracovava podklady pro projektové zadosti v soucinnosti s fesitelem projektu,
zpracovava podklady pro Etickou komisi, Grantovou komisi a Edi¢ni radu fakulty,

plni funkci fakultniho koordinatora pro piijezdy a vyjezdy studentii a AP. Organizuje
vybérova fizeni k obsazeni mist pro studijni pobyty a praktické staze v zahraniéi, pofada
vyb&€rovd fizeni pro obsazeni mist pro vyukové pobyty a Skoleni zaméstnancii
v zahranici,

zpracovava podklady pro uzavirani meziinstitucionalnich smluv,

provadi konzulta¢ni Cinnost pro studenty a akademické pracovniky, kte¥i se uéastni

zahrani¢ni mobility,

m) Ucastni se zahrani¢nich vyjezd za G¢elem prohloubeni spoluprace a uzavirani novych

n)
0)

p)

meziinstitucionalnich smluv,

Ucastni se vyjezdni porady koordinatorti programu Erasmus+,

zajistuje poradenskou Cinnost studentim a vyudujicim pii pfipravé dokumentii (Learning
Agreement atd.),

pfipravuje podklady pro webové stranky fakulty v oblasti tviiréi ¢innosti a zahrani¢nich

vztahu,
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q)

podili se na organizaci veédecké konference a semindii v oblasti tvaréi ¢innosti
pofadanych FZS,

kontroluje zahrani¢ni cestovni piikazy zaméstnanci pfed i po cesté, podili se na
organizaci a zafizovani dopravy v rdmci zahrani¢nich cest zaméstnanc,

zajiSt'uje dalsi innosti dle pokynii prodékana pro védu a zahrani¢ni vztahy.

Cist VII
Postaveni a pusobnost prodékana pro vystavbu a vnéjsi vztahy
CL 1

Pisobnost prodékana pro vystavbu a vnéjsi vztahy

Prodékan pro vystavbu a vnéjsi vztahy:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)

zaji$t'uje kontrolu vystavby objektu ,,Nova budova Fakulty zdravotnickych studii v
arealu Masarykovy nemocnice v Usti nad Labem, 0.z.“.

zajistuje odborny dohled nad akcemi vystavby, zejména pii zajisténi stavebnich
oprav, rekonstrukei a modernizace,

zpracovava a fidi dislokaci pracovist’,

ve spolupréaci s tajemnikem FZS piedklada navrhy na materialni vybaveni,

fesi pracovné pravni vztahy,

organizuje vybérova fizeni k obsazovani mist akademickych pracovniki,
zabezpe€uje vnéjsi vztahy fakulty — v soudinnosti s ostatnimi ¢leny vedeni fakulty
pfipravuje smluvni spolupraci s podniky, uUzemnimi organy, zdravotnickymi
institucemi a dal§imi pracovisti,

zpracovava podklady pro Vyrocni zpravu za svéfeny usek ¢innosti,

plni dalsi dkoly podle pokynu dékana.
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Cast VIII

Postaveni a pasobnost tajemnika

ClL1

Pisobnost tajemnika

1. Tajemnik zastupuje dékana ve viech hospodafskych a administrativnich &innostech fakulty,

pokud v konkrétnim piipadé nebo u ur¢ité agendy nerozhodne dékan jinak.

2. Tajemnik:

a)

2)

h)

i)

k)
D

fidi pracovniky délnickych profesi a technickohospodaiské pracovniky, kromé asistentky
dékana, vedouciho Oddéleni magisterskych studijnich programii, vedouciho Oddélni
informacnich technologii, pracovnikid laboratof, pracovnikii studijniho oddéleni,
referentky pro védu a zahrani¢ni vztahy,

zabezpecuje provadéni a kontrolu hospodaiské a administrativni ¢innosti fakulty,
zabezpeCuje piipravu a rozpis rozpo&tu fakulty a odpovida za jeho plnéni a hospodarné
vyuzivani hmotnych a finanénich prostredki,

sleduje dodrzovani rozpottové kazné a o pfipadnych nedostatcich neprodlené informuje
dékana,

odpovida za spravu Gcelové zfizenych fondu,

zabezpeCuje materidlni vybaveni fakulty a peCuje o jeho udrzbu, petuje o spravu
majetku, ktery mé fakulta v uzivani, fidi provoz budov a odpovidd za zabezpeéeni
inventarizace,

odpovidd za organizaci vybérovych fizeni na nakup investiéniho majetku a realizaci
vefejnych zakazek, které jsou v gesci fakulty,

zabezpecuje provadéni a kontroluje splnéni povinnosti v oblasti BOZP a PO,

zabezpeCuje administrativni prace spojené s dochdzkou, stravovacimi kupony a
vytétovanim dohod,

odpovida za stalou provozni zalohu a jeji administraci,

zajiSt'uje evidenci a vyuctovani cestovnich prikazi,

pfedava podklady o svéfeném useku prodékanovi pro rozvoj a kvalitu, které fakulta

zvetejnuje klasickym nebo elektronickym zpisobem,

m) zpracovava Vyro¢ni zpravu o hospodaieni fakulty,

n)

plni dalsi tkoly ulozené dékanem.
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Cast IX

Organizace a pusobnost katedry

Cl. 1
Piisobnost katedry

1. Katedra zaji§t'uje zejména tyto ¢innosti:

a)
b)

¢)

d)
€)

2. Pocet

vyuku studentii podle akreditovanych studijnich programt ve viech formach studia,
vzdélavani uéastnikt programt CZV,

zabyva se tvur¢i ¢innosti souvisejici se strategickym zamérem fakulty, a to pfedev§im ve
studijnich programech, ve kterych katedra uskuteénuje vzdélavaci ¢innost,

seznamuje vefejnost s vysledky tvaréi ¢innosti,

zajiStuje dalSi ukoly vyplyvajici zobecné zavaznych pravnich pifedpist, pokynd,
smérnic a piikazii dékana fakulty.

pracovnikil kateder, jejich zafazeni a rdmcové uvazky stanovuje dékan vzhledem

k realizaci studijnich programi a k zapojeni katedry do tvlr¢i ¢innosti.

. Na pracovidti mohou pilisobit v rdmci svého doktorského studia nebo studijniho pobytu dalsi

vysokoskolsky vzdélani pracovnici.

Cl.2
Vedouci katedry

. Vedouci katedry jsou dékanem povéieni fizenim katedry zpravidla na zakladé vybérového fizeni.

Funkéni obdobi vedouciho katedry je nejvyse Ctyrleté,

a)

. Vedouci katedry:

jedna jménem katedry, odpovidd za plnéni pedagogickych povinnosti pracovniki

katedry, vyplyvajicich ze studijnich programi a studijnich predpisi,

b) je odpovédny za persondlni stav, tvaréi ¢innost a kvalifikaéni rist akademickych

¢)
d)
€)
f)
g)

pracovnikt katedry,

provadi pravidelné hodnoceni akademickych pracovnikii katedry dle smérnice dékana,
zpracovava Kariérni plan jednotlivych akademickych pracovnika katedry,

odpovida za vedeni dokumentace na katedrfe,

schvaluje témata bakalarskych a diplomovych praci,

stanovuje napln prace pracovnikl katedry, stanovuje rozsah pfimych pedagogickych
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povinnosti pracovnikii s pfihlédnutim k jejich tviiréi ¢innosti,

h) pfedkladd prostiednictvim referatu pro védu a zahrani¢ni vztahy ke schvaleni d&kanovi
navrhy na sluzebni zahraniéni cesty a na poradani akel
s mezinarodni ucasti,

1) kontroluje dochazku AP a piedava ji ke zpracovéni tajemnikovi katedry,

J) predklada dékanovi navrhy na nové studijni programy, programy CZV,

k) pfimo fidi neakademické pracovniky katedry, uréuje jejich pracovni néplii v ramci
katedry a kontroluje jejich ¢innost,

1) piedklddd dekanovi navrhy na vypsani vyb&rovych Fizeni na mista akademickych
pracovniki,

m) predklada dekanovi navrhy ve mzdovych a pracovné-pravnich zalezitostech pracovniki
katedry,

n) predklada deékanovi navrhy na vybaveni katedry zafizenim a piistrojovou technikou,

0) odpovida v souladu s platnymi pfedpisy za bezpetnost price studentii a akademickych
pracovnikil v pribéhu pedagogické Einnosti zajistované katedrou,

p) odpovida za u¢elné hospodateni s finanénimi prostedky ptidélenymi katedie,

q) navrhuje dékanovi ¢leny komisi pro statni zkousky, zavéreéné zkousky programu CZV,
¢leny oborovych a predmétovych rad,

r) svolava a fidi porady pracovniki katedry, zajistuje zpracovani zdznami ze zasedani
katedry, zapisy z nich postupuje prodékanovi pro rozvoj a kvalitu,

s) odpovida za spravnost a aktudlnost idaji o katedfe, které katedra zvefejiiuje klasickym
nebo elektronickym zplsobem,

t) zajiSfuje odborné a reprezentadni a dal3i akce pro odbornou a laickou vefejnost,

u) plni dalsi akoly uloZené dékanem.

CL3

Postaveni a pisobnost zastupce vedouciho katedry

1. Vedouci katedry v piipadé potieby pisemné povéfuje, pripadné odvolava, svého zastupce po
dobu svého funkéniho zafazeni.

2. Zastupce vedouciho katedry zastupuje vedouciho katedry po dobu jeho nepfitomnosti v rozsahu
uréeném vedoucim katedry a plni dalsi ukoly, kterymi jej vedouci katedry povéf.

3. Zastupce vedouciho katedry se zpravidla podili na organizovéni tviiréi &innosti nebo organizaci

a zajiStovani praxe studentii v rozsahu stanoveném vedoucim katedry.
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Cl 4
Oddéleni katedry

1. Vedouci katedry v pfipadé vysokého poctu akademickych pracovniki nebo zaméfeni katedry na

vice studijnich programii ziizuje po souhlasu dékana oddéleni katedry.

2. Odde¢leni katedry tidi vedouci oddéleni, ktery je podfizen vedoucimu katedry.

3. Vedouci oddéleni:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

D

m)

n)
0)

ve spolupréci s vedoucim katedry stanovuje napli prace pracovnikii oddéleni, stanovuje
rozsah pfimych pedagogickych povinnosti pracovnikt s pfihlédnutim k jejich tvirci
¢innosti,

odpovida za plnéni pedagogickych povinnosti pracovnikii oddéleni, vyplyvajicich ze
studijnich programi a studijnich pfedpist,

sleduje a je odpovédny =za tviur¢i cinnost, personalni stav a kvalifikaéni ruast
akademickych pracovnikii oddélent,

odpovida za vedeni dokumentace oddélent,

kontroluje dochdzku AP a piedava ji ke zpracovani tajemnikovi katedry,

ve spolupraci svedoucim katedry provadi pravidelné hodnoceni akademickych
pracovnikil oddéleni dle smérnice dékana,

navrhuje vedoucimu katedry témata bakalafskych a diplomovych praci,

navrhuje vedoucimu katedry ¢leny komisi pro statni zkousky, ¢éleny oborovych a
pfedmétovych rad,

ptedklada vedoucimu katedry ndvrhy na sluzebni cesty pracovnikt oddéleni,

predklada vedoucimu katedry navrhy na vybaveni oddéleni zafizenim a piistrojovou
technikou,

odpovida v souladu s platnymi piedpisy za bezpe¢nost prace studentii a akademickych
pracovnikil v pribéhu pedagogické ¢innosti zajistované oddelenim,

svolava a fidi porady pracovniki oddéleni, zajistuje zpracovani zaznamu ze zasedani
oddéleni, zapisy z nich postupuje vedoucimu katedry,

odpovida za spravnost a aktualnost idajii o oddéleni, které oddéleni zvefejiiuje klasickym
nebo elektronickym zptisobem,

zajiSt'uje odborné a dalsi akce pro odbornou a laickou vefejnost,

pIni dalsi tkoly ulozené vedoucim katedry.
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CL5

Postaveni a piisobnost tajemnika katedry

1. Vedouci katedry stanovuje pracovni naplii tajemnika katedry v rémci ¢innosti katedry.

2. Tajemnik katedry se zpravidla podili na:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
i)
1))
k)
)

zpracovani podkladi pro tvorbu rozvrhu,

zpracovani Gvazkl akademickych pracovnika katedry,

navrhuje edi¢ni plan katedry,

organizaénim zajiSténi zasedani katedry a zpracovéani zdznami ze zasedani katedry,
kontrolni ¢innosti v ramci systému STAG,

zpracovava DPP, dohody o zajisténi praktické vyuky studentd a praxi na zakladé
dodanych podkladu,

zpracovava objednavky a nakup pomiicek,

vede administrativni agendu pro katedru,

zajiSt'uje administrativu statnich zkousek katedry,

organizuje akce katedry,

odpovida za skartaci a archivaci dokumentii katedry,

dal$ich ukolech dle pokynti vedouciho katedry.

CLe6

Predmétova rada

1. Pfedmétova rada (déle jen ,,PR") je sdruZeni akademickych pracovniki vyudovaného piedmétu,

kterou jmenuje dékan na navrh vedouciho katedry. Pfedsedu predmétové rady jmenuje dékan na

navrh vedouciho katedry ¢i prodékana pro studium. Zasedéni PR je zpravidla 1x za akademicky

rok.

2. Cilem PR je monitorovat nejnovéjsi védni poznatky z daného predmétu, pecovat o vysokou

odbornost vyucovaného predmétu, jeho kvalitu, piistrojové a materialni vybaveni.

19



Cast X

Organizace a pisobnost laboratoii

CL 1

Cinnost laborato¥i

1. Laboratore zaji$t'uji zejména tyto ¢innosti:

a)

b)

g

h)

ve spolupraci s vedoucimi kateder zajist'uji vyuku pifedmeétd, které odpovidaji zaméteni
laboratofte,

dle svého zaméieni se podileji na realizaci méfeni pro bakalaiské a diplomové prace
studenth fakulty, poptipadé studenti jinych fakult UJEP,

zabyvaji se tvlréi ¢innosti souvisejici se strategickymi zaméry fakulty,

v oblastech svého zamé&feni se podileji na podavani zadosti o projekty rizného typu,

v oblasti védy spolupracuji s tuzemskymi a zahraniénimi institucemi,

publikuji vysledky své prace vodbornych casopisech, zejména recenzovanych
a impaktovanych,

vysledky své prace aktivné prezentuji na tuzemskych a zahrani¢nich seminafich
a konferencich,

podili se rovnéz na dopliikové ¢innosti.

CL2

Vedouci laboratori

1. Vedouci laboratoii jsou povéfeni dékanem fizenim laboratofe na zdkladé vybérového fizeni z fad

akademickych pracovniku fakulty.

2. Funkéni obdobi vedoucich laboratofi je nejvyse ctyfleté.

3. Vedouci laboratore:

a)
b)
¢)
d)

¢)

jedna jménem laboratoie

sleduje a je odpovédny za personalni stav laboratofte,

stanovuje napli prace a pribézné hodnoti ¢innost pracovniki laboratoie

predklada dékanovi ndvrhy ve mzdovych a pracovné-pravnich zaleZitostech pracovniki
laboratore,

predklada ke schvaleni prodékanovi pro védu a zahrani¢ni vztahy navrhy na sluZzebni

zahraniéni cesty a na potadani akci s mezinarodni Gcasti,
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f) predklada prodékanovi pro v&du a zahraniéni vztahy navrhy na vypsani vyb&rovych
fizeni na mista pracovniki laboratofe,

g) piedklada prodékanovi pro védu a zahrani¢ni vztahy navrhy na vybaveni laboratofe
zafizenim a pfistrojovou technikou,

h) ptedklada prodékanovi pro védu a zahrani¢ni vztahy mésiéni prehledy o Cinnosti a
mefeni v laboratoti a podklady pro kolegium dékana,

i) odpovida za sprivnost a aktudlnost dajii o laboratofi, které laboratoi zvefejiiuje
klasickym nebo elektronickym zptisobem,

J) plni dalsi akoly ulozené dékanem a prodékanem pro védu a zahrani¢ni vztahy.

Cast XI

Organizace a pisobnost kliniky

. Klinika fakulty (dale jen ,klinika®) je spoletné zafizeni fakulty a Krajské zdravotni, a.s. -
Masarykovy nemocnice v Usti nad Labem, kde se uskuteciiuje pedagogicky, vyzkumny,
vyvojovy a inovacni proces a lé¢ebné-preventivni péée,

. Klinika zajistuje v rdmci pedagogického procesu vyuku studentii a absolventl vysokych $kol.
Ve spolupréci s vedoucimi kateder fakulty zajist'uje vyuku pfedmétd, odpovidajicich odbornému
zaméfeni kliniky a navrhuje témata zavére¢nych praci. Pracovnici kliniky jsou zpravidla
jmenovani do komisi pro statni zkousky,

. Klinika zajidtuje v rdmci vyzkumného, vyvojového a inovaéniho procesu publikaéni ¢innost dle
platné Metodiky hodnoceni vysledkii vyzkumnych organizaci a hodnoceni vysledki ukonéenych
programul. V této oblasti spolupracuje s katedrami a laboratotemi fakulty. Pracovnici kliniky se
pravidelné zapojuji do projektové &innosti,

. Cinnost kliniky Fdi jeji prednosta v souladu s timto fadem a Organizaénim fadem Masarykovy
nemocnice, Krajské zdravotni, a.s. v Usti nad Labem,

. Vybérova fizeni na mista pfednostd klinik vypisuje Krajskd zdravotni, a.s. Masarykova
nemocnice, v Usti nad Labem po dohodé s dékanem,

. Prednostu kliniky ustanovuje feditel Krajské zdravotni, a.s., Masarykovy nemocnice v Usti nad
Labem po dohodé¢ s dekanem na zakladé vysledki vybérového fizeni z fad profesorti, docent,

odbornych asistentii a lékaii s titulem CSc. nebo Ph.D.
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Cast XII

Zavérecna ustanoveni
1. Organiza¢ni fad FZS UJEP projednalo kolegium dékana dne 25. listopadu 2020.

2. Zrusuje se Ptikaz dékana ¢. 6/2020 Organizaé¢ni fad FZS UJEP.

3. Organizac¢ni fad fakulty nabyva platnosti a G¢innosti 1. prosince 2020.

doc. PhDr. Zdenék Havel, CSc.
dékan FZS UJEP
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Piiloha ¢. 2 Ptikaz dékana ¢&. 7/2020

PREDAVACI PROTOKOL

Stfedisko

Utvar

Predavana funkce

Dlvod pFedavani

Datum predavani

Predavajici

Prejimajici

NadFfizeny pracovnik

Zakladni charakteristika
pracovniho mista

Zapojeni do projektovych
tyma, komisi apod.

Podpisova prava

Seznam zvldstnich
opravnéni

Seznam razitek (otisk)

Seznam kli¢u
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Kody FZS

Pravidelné zpracovavané
ukoly

Telekomunikaéni udaje

Vybaveni pomuckami vé.
ooPP

Nedofresené zdleZitosti

Pfedané spisy a
dokumentace

Vysledek inventarizace

Pfejimajici se pribéiné seznamoval s problematikou
stiediska

Vyjadfeni pfedavajiciho: Datum Podpis
Vyjadfeni prejimajiciho: Datum Podpis
Nadfizeny pracovisté: Datum Podpis

V pfipadé potfeby se uvedou podrobnosti v pfiloze k pfedavacimu protokolu v¢. inventarizaéniho
protokolu.
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