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Organizacni rad Fakulty pedagogické Zapadoceské univerzity
v Plzni

Cast prvni

Obecna ¢ast

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Organizaéni t4d Fakulty pedagogické ZaipadocCeské univerzity v Plzni (dale jen
,organizacni tad“) je vnitini normou Fakulty pedagogické Zéapadoceské univerzity v Plzni
(déle jen ,,FPE®), je vydan v souladu se Statutem FPE a stanovi zésady organizace a fizeni
FPE, organizacni strukturu FPE, piisobnost, pravomoci, odpovédnosti a ¢innosti utvari FPE.

(2) VSeobecné zédsady organizace a fizeni FPE jsou stanoveny Organizacnim fadem
Zapadoceské univerzity v Plzni.

(3) Organizaéni fad je zavazny pro studenty a zaméstnance FPE.

Clanek 2
Organizace FPE
(1) FPE se ¢leni na dékanat a katedry. Organizacni struktura je uvedena v piiloze €. 1.

(2) V cele FPE stoji dékan, ktery jedna a rozhoduje ve vécech FPE. Dékana zastupuji urceni
prodé€kani. Prodékany jmenuje a odvolava po pfedchozim projednani v Akademickém senétu
FPE dékan. Za vykon ¢innosti ve svéfené pravomoci prodékani odpovidaji dékanovi.

(3) Hospodateni a vnitini spravu FPE fidi tajemnik fakulty. Tajemnika jmenuje a odvolava
dékan.

(4) Podrobné vymezeni pravomoci a odpovédnosti za vykon jednotlivych ¢innosti stanovi tento
organizac¢ni fad v ptilohach.

(5) Pro potieby fizeni na urovni fakulty zfizuji dé¢kan, prod€kani nebo tajemnik v rdmci své
pusobnosti poradni sbory a pracovni skupiny.



(6) Poradnimi sbory na urovni fakulty jsou zejména:

a) vedeni fakulty ve slozeni dékan, prodékani a tajemnik,

b) kolegium dékana ve slozeni d¢kan, prodékani, tajemnik, vedouci kateder, vedouci
projektového centra, vedouci studijniho oddéleni, predseda Akademického senétu
FPE, Clen pfedsednictva Akademického senatu FPE z fad studentl a pfedsedové Rad
oblasti vzdélavani,

c) rada pro vzdélavani, jejimiz Cleny jsou dékan a zastupci vybranych partnerskych
instituci z oblasti vzdélavani.

(7) Stalymi pracovnimi skupinami na urovni fakulty jsou zejména pedagogicka komise,
rozvrhova komise, tym pro tvorbu strategii, akreditacni skupina a komise pro rozpocet.

Cast druha

Organizacni ¢lenéni fakulty

Clanek 3
Dékan
(1) Ptsobnost, pravomoci a odpovédnosti dékana jsou uvedeny v pftiloze €. 2.

(2) D¢kana zastupuje v plném rozsahu prodékan pro rozvoj, v pfipadé jeho nepfitomnosti pak
v rozsahu stanoveném dékanem fakulty prodékan pro vnéjsi vztahy a celozivotni vzdélavani.

Clanek 4
Clenéni dékanatu
(1) D&kanat se Cleni na: kancelaf dékana, prod€kany, kancelar prodékant, tajemnika, studijni

oddéleni, oddéleni Celozivotni vzdélavani, oddéleni Projektové centrum, oddéleni Stiedisko
spravy pocitaovée sité a odd¢éleni Pedagogicka praxe.

(2) Nazvy, zkratky, plsobnost, pravomoci a odpovédnosti prod€kani a tajemnika jsou
uvedeny v priloze €. 2

Clanek 5
Kancelar dékana
(1) Kancelatr dékana zajist'uje agendu dékana a tajemnika.
(2) Cinnosti vykonavané kancelaii dékana jsou uvedeny v piiloze ¢&. 3

(3) Kancelar dékana je fizena dé¢kanem fakulty.

Clanek 6
Kancelaf prodékant
(1) Kancelar prodékant zajistuje agendu vSech prodékana FPE.
(2) Cinnosti vykonavané kancelaii prodékant jsou uvedeny v piiloze ¢&. 4.

(3) Kancelar prodékant je fizena prodékanem pro vnéjsi vztahy a celozivotni vzdélavani.



Clanek 7
Studijni oddéleni

(1) Studijni oddéleni vykonavéa administrativni Cinnosti spojené zejména s evidenci a
organizaci vzdélavaci ¢innosti.

(2) Cinnosti vykonavané studijnim oddélenim jsou uvedeny v piiloze ¢. 5.

(3) Studijni oddélenti je fizeno prodékanem pro vzdélavaci ¢innost.

Clanek 8
Oddéleni CelozZivotni vzdélavani
(1) Cinnosti vykonavané oddélenim CeloZivotni vzdélavani jsou uvedeny v piiloze ¢. 6.

(2) Oddéleni Celozivotni vzdélavani je fizeno prodé€kanem pro vnéjsi vztahy a celoZivotni
vzdélavani.

Clanek 9
Oddéleni Pedagogicka praxe
(1) Cinnosti vykonavané oddélenim Pedagogicka praxe jsou uvedeny v piiloze ¢. 7.

(2) Oddéleni Pedagogicka praxe je fizeno prodékanem pro vzdelavaci innost.

Clanek 10
Oddéleni Projektové centrum
(1) Cinnosti vykonavané oddélenim Projektové centrum jsou uvedeny v piiloze &. 8.

(2) Oddéleni Projektové centrum je fizeno prodékanem pro rozvoj.

Clanek 11
Oddéleni Stredisko spravy pocitacové sité

(1) Cinnosti vykonavané oddélenim Stedisko spravy poéitatové sité jsou uvedeny v piiloze
¢. 9.

(2) Oddéleni Stredisko spravy pocitacové sité je fizeno tajemnikem fakulty.

Clinek 12
Katedra
(1) Katedru tidi vedouci katedry.
(2) Ptisobnost, pravomoci a odpovédnosti vedouciho katedry jsou uvedeny v ptiloze €. 10.

(3) Vedouciho katedry jmenuje a odvoldva dé€kan. Jmenovéani je podminéno vybérovym
fizenim na misto vedouciho katedry.



(4) V ptipad€, ze neni jmenovan vedouci katedry, mize dékan do jmenovani vedouciho

vvvvv

na misto vedouciho katedry vypise dékan bez zbytecného odkladu.

(5) Hospodateni katedry fidi v rozsahu stanoveném vedoucim katedry tajemnik katedry. Pti
této Cinnosti spolupracuje s tajemnikem fakulty.

Cast treti
Clanek 13
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tento organizacni fad nabyva G¢innosti dnem 1. ledna 2020.

Ptilohy:

. 1 - Organiza¢ni struktura FPE

. 2 - Odborna ptisobnost, pravomoci a odpovédnosti dékana, prodékanti a tajemnika
.3 - Cinnosti zajisfované kancel4ii dékana

. 4 - Cinnosti zaji§tované kancelaii prodékant

. 5 - Cinnosti zajisfované studijnim oddélenim

. 6 - Cinnosti zajistované oddélenim CeloZivotni vzdélavani

.7 - Cinnosti zajisfované oddélenim Projektové centrum

. 8 - Cinnosti zajistované oddélenim Pedagogicka praxe

.9 - Cinnosti zajisfované oddélenim Stiedisko spravy poditatové sité
. 10 - Pasobnost, pravomoci a odpovédnosti vedoucich kateder
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doc. RNDr. Pavel Mentlik, Ph.D.
d&kan Fakulty pedagogické
Zapadoceské univerzity v Plzni



Piiloha 1: Organizacni struktura FPE
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Piiloha 2: Odborna piisobnost, pravomoci a odpovédnosti dékana, prodékanu a
tajemnika

Dékan

Pusobnost:

komunikuje s rektorem, prorektory a kvestorem,

tidi kancelaf dékana, vedeni fakulty, predseda kolegiu dékana a védecké rade¢ fakulty,
urcuje strategii fakulty, odpovida za systém vnitiniho hodnoceni tvar¢i Cinnosti a
rozvoj vyzkumné ¢innosti ve smérech zdsadnich pro fakultu,

je zodpoveédny za dlouhodoby rozvoj infrastruktury fakulty,

dohlizi na ¢innost tajemnika fakulty,

zastupuje fakultu v kolegiu rektora a kooperuje s rektorem a kvestorem,

zastupuje fakultu v rdmci mésta, kraje a na narodni a mezinarodni Grovni,

rozhoduje ve véci personalni politiky a v persondalnich otdzkach fakulty,

zodpovida za systém vnitini komunikace a hodnoceni pracovnikl na fakulté,

feSi zasadni problémy studentd, pravidelné komunikuje s piedsedou studentské
komory AS FPE a studentskymi spolky na fakulté.

Pravomoci:

jmenuje a odvolava prodékany, tajemnika fakulty, vedouci kateder a feditele oddéleni
Projektové centrum,

urcuje strategii fakulty,

fidi persondlni politiku fakulty,

fidi cleny vedeni fakulty,

rozhoduje o fondu dékana.

Odpovédnosti:

postaveni fakulty v ramci univerzity,

¢innost vedeni fakulty,

dlouhodoby rozvoj infrastruktury fakulty,

rozvoj tvurci ¢innosti a kariérni rist a rozvoj pracovnikd,
dodrzovani prav studentii a akademickych svobod na fakulté.



Prodékan pro rozvoj, PD-R

Pusobnost:

komunikuje s prorektorem pro rozvoj a vnéjsi vztahy,

zastupuje d¢kana v plném rozsahu,

komunikuje se sou¢astmi univerzity v zalezitostech rozvoje,

pléanuje a realizuje tvorbu strategie fakulty,

zajistuje a koordinuje tvorbu vyro¢nich zprav,

zastupuje fakultu v odbornych komisich meésta Plzné, Plzenského kraje a
Karlovarského kraje,

koordinuje tvorbu a schvalovani studijnich program,

zajiStuje hodnoceni kvality studijnich programt, tvir¢i Cinnosti a souvisejicich
¢innosti,

zajisStuje kontrolni ¢innosti a zpracovani zprav z kontrolni ¢innosti,

fidi odd¢€leni Projektové centrum,

fidi praci jim ustanovenych komisi,

fidi zavadéni strategie a procesi, zavadéni nastroji fizeni a IT podporu,

zpracovava podklady pro rozvoj lidskych zdroji,

navrhuje komise pro vybérova fizeni,

zajistuje tvorbu a aktualizaci vnitini legislativy fakulty,

zajist'uje pripravu materialti pro Akademicky senat FPE.

Pravomoci:

v dob¢ neptitomnosti dékana rozhoduje v plném rozsahu,

dava podnéty k personalnim zméndm a Upravdm naplné prace zaméstnancl v ramci
spravovanych odd¢leni,

jmenuje a odvolavéa ¢leny pracovnich skupin a projektovych tymt jim zfizenych,
rozhoduje v zalezitostech tykajicich se rozvoje FPE,

vydéava za FPE stanoviska k vnitfnim pfedpistim a normam ZCU.

Odpovédnosti:

tvorba, realizace a vyhodnoceni plnéni strategie FPE,

tvorba, schvalovani studijnich program,

piiprava vyro¢ni zpravy o ¢innosti,

hodnoceni kvality studijnich program, tviir¢i ¢innosti a souvisejicich ¢innosti,
legislativni ¢innost a tvorba vnitinich predpist, plnéni legislativnich pozadavkd,
implementace a optimalizace fakultnich procest,

zpracovani a ptiprava podkladii pro rozvoj lidskych zdrojd,

aktualizace informaci z oblasti rozvoje fakulty na webu fakulty.



Prodékan pro vzdélavani, PD-V

Pusobnost:

komunikuje s prorektorem pro studijni a pedagogickou ¢innost,

zastupuje d¢kana v jim stanoveném rozsahu,

fidi ¢innost studijniho oddé€lent,

fidi odd¢leni Pedagogicka praxe,

spravuje studijni agendu,

navrhuje harmonogram aktivit v rdmci studijniho roku,

fidi praci jim ustanovenych komisi,

zajistuje hodnoceni kvality vyuky a pfijimé opatienti,

komunikuje se sou¢astmi ZCU v zaleZitostech vzdélavanti,

vyftizuje zadosti studentd,

navrhuje ocenéni studentt,

navrhuje podminky pro udéleni stipendia,

navrhuje projekty zaméfené na feSeni studijni problematiky a praxe,
vyjadiuje se k zddostem a vysledkiim Talent, Grak, BAPE, SGS, SVK a VS,
zastupuje fakultu v Akreditaéni komisi ZCU, predklada studijni pfedméty k vnitini
akreditaci.

Pravomoci:

dava podnéty k personalnim zménam a Gpravam naplné€ prace zaméstnancl v ramci
spravovanych odd¢leni,

jmenuje a odvolava ¢leny pracovnich skupin a projektovych tymi jim zfizenych,
hodnoti vykon a vysledky pracovnikii FPE v oblasti vzdélavani,

vyjadiuje se k vysledkiim disciplinarnich fizeni,

iniciuje zmény a inovace studijnich plant, pfedméth a personédlniho zabezpeceni,
doporucuje legislativni zmény studijniho a zkuSebniho tadu a dalSich dokumentd
studijni legislativy,

piezkoumava rozhodnuti v oblasti pedagogické ¢innosti.

Odpovédnosti:

kvalita vzdélavani v bakalarskych a magisterskych studijnich programech,
proces piijimaciho fizeni a odvolani,

procesy studijni agendy, statnich zavére¢nych zkousek,

proces vydavani a nostrifikace diplomd,

aktualizace informaci z oblasti vzdélavani na webu fakulty.
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Prodékan pro tvurci ¢innost, PD-T

Pusobnost:

komunikuje s prorektorem pro vyzkum a vyvoj,

komunikuje se sou¢astmi ZCU v zaleZitostech tviiréi innosti,

podili se na vytvareni a uskute¢novani strategie fakulty v tviir¢i ¢innosti,
fidi tvirci Cinnost fakulty,

fidi ¢innost Védecké rady FPE,

koordinuje studium v doktorskych studijnich programech,

fidi edi¢ni ¢innost fakulty,

idi popularizaci tviir¢i ¢innosti fakulty,

tidi pracovni skupiny jim jmenované.

Pravomoci:

dava podnéty k personalnim zménam a Gpravam naplné€ prace zaméstnancl v ramci
spravovanych odd¢leni,

jmenuje a odvolava ¢leny pracovnich skupin a projektovych tyma jim ztizenych,
hodnoti vykon a vysledky pracovnikti FPE v oblasti tvir¢i ¢innosti,

schvaluje navrhy vnitinich projektli v oblasti tvir¢i ¢innosti predkladanych studenty a
pracovniky FPE,

rozhoduje ve vécech spoluprace fakulty s vnéjSimi partnery v oblasti tviir¢i ¢innosti.

Odpovédnosti:

kvalita doktorskych studijnich programi,
ukladani a hodnoceni vysledka tvirci ¢innosti fakulty,
aktualizace informaci z oblasti tviir¢i ¢innosti na webu fakulty.



Prodékan pro vnéjsi vztahy a celozivotni vzdélavani, PD-C

Pusobnost:

komunikuje s prorektorem pro rozvoj a wvnéjSi vztahy a s prorektorem pro
internacionalizaci,

komunikuje se sou¢astmi ZCU v zaleZitostech vn&jsich vztaht a celoZivotniho
vzdélavani,

komunikuje se Skolami a dal$imi institucemi zabyvajici se vzdélavanim,

spolupracuje s univerzitnim oddélenim Celozivotni a distan¢ni vzdélavani,

zastupuje d¢kana v jim stanoveném rozsahu,

podporuje vnitini dialog na fakulté (napi. ve formé odbornych platforem),

pusobi jako PR zastupce fakulty,

spolupracuje s tiskovym odborem ZCU,

zajistuje a koordinuje prezentaci fakulty navenek (tiskové zpravy, web, FB apod.),
spolupracuje Uizce se studenty a podporuje je v jejich ¢innosti prezentujici fakultu,
zaStituje a aktivné prohlubuje spolupraci fakulty s absolventy fakulty,

zajistuje a koordinuje fungovani celozivotniho a distancniho vzdélavani na fakulté,
fidi ¢innost oddéleni Celozivotni vzdélavani,

vytvari strategii v oblasti rozvoje celozivotniho vzdélavani na FPE,

koordinuje tvorbu a schvalovani studijnich programi a kurzii celozivotniho
vzdé¢lavani,

zajistuje a koordinuje fungovani Détské univerzity,

podporuje aktivity v ramci tfeti role univerzity realizované pracovisti FPE (véetné
U3v),

zajistuje a koordinuje oblast zvySovani jazykové kompetence zaméstnancti i studentti
FPE,

podporuje a koordinuje rozvoj zahrani¢nich vztahii pracovist’ FPE,

koordinuje realizaci zahrani¢nich staZzi studujicich i zaméstnancii v rdmci programi
Erasmus+ a Inter,

ve spolupraci s prodékanem pro vzdélavani aktivné podporuje rozvoj vztahl se
zakladnimi Skolami, stfednimi Skolami a ucilisti v regionu a dalSimi institucemi.

Pravomoci:

dava podnéty k personalnim zménam a Gpravam napln€ prace zaméstnanct v ramci
spravovanych oddélent,

jmenuje a odvolava €leny pracovnich skupin a projektovych tymi jim zfizenych,
rozhoduje v zaleZitostech tykajicich se oddéleni CZV,

rozhoduje v zalezitostech tykajicich se medidlnich vystupl fakulty (v€etné tiskovych
zprav, socidlnich siti a webu),

jedna s fediteli Skol a NIP atd.

Odpovédnosti:

tvorba, realizace a pribézné hodnoceni strategie v oblasti rozvoje celozivotniho
vzdelavani FPE,

tvorba a schvalovani studijnich programi v oblasti CZV,

tvorba a schvalovani mediélnich vystupt fakulty (v€etné webu a socialnich siti),
aktualizace informaci z oblasti vnéjSich vztahli a celoZivotniho vzdélavani na webu
fakulty.



Tajemnik FPE

Pusobnost:

komunikuje s kvestorem a utvary kvestora,

pfipravuje, sestavuje a kontroluje ¢erpéani fakultniho rozpoctu,

zajistuje provoz infrastruktury a administrativni Cinnosti dékanatu,

idi odd¢€leni Stiedisko spravy pocitacoveé sit¢,

fidi pracovni skupiny jim jmenované,

zajistuje spravu a obnovu majetku FPE,

metodicky fidi tajemniky kateder v oblasti Cerpani rozpoctu a spravy majetku
kateder,

zpracovava analytické podklady pro dékana,

komunikuje se spravci budov a dalSimi pracovniky PS, aby byl zajistén provoz a
sprava budov FPE,

provadi aktualizaci idajii v informacnich systémech,

vykonavéa spravu ufedni desky,

jedna s kvestorem a servisnimi utvary ZCU v Plzni,

zajistuje pristupy do budov FPE,

sleduje Cerpani stipendijniho fondu FPE,

pfipravuje vyro¢ni zpravu o hospodareni fakulty.

Pravomoci:

je spravcem rozpoctu FPE,

schvaluje vydaje FPE v souladu s rozpoctem a rozpoctovymi pravidly,

schvaluje pfeuctovani dokladl na urovni dékanatu,

rozhoduje ve vécech infrastruktury fakulty a jejiho rozvoje,

rozhoduje v operativnich zaleZitostech tykajicich se administrativnich a provoznich
¢innosti FPE.

Odpovédnosti:

dodrZovani Cerpani rozpoctu a rozpoctovych pravidel (finan¢ni controlling),
vyvéSovani material na ufedni desku a vyvésky,

ptiprava vyrocni zpravy o hospodateni,

sprava a reprodukce majetku FPE.



Priloha 3 Cinnosti zajiStované kancelari dékana
Kancelai dékana:

- vykonava administrativni ¢innost pro dékana a tajemnika,

- eviduje vnitini normy FPE,

- provadi a kompletuje zapisy z jednani vedeni FPE a kolegia d¢kana,

- spravuje ulozisté vedeni FPE a kolegia dékana,

- pripravuje a ukladd podklady pro jednani vedeni FPE, kolegia dékana a kolegium
tajemnika,

- zajistuje organizacni sluzby a protokol pro dékana a tajemnika,

- ve spolupraci se studijnim oddélenim zajistuje vyplatu mimotradnych stipendii dékana,

- koordinuje spolupraci FPE se studentskymi organizacemi,

- spravuje e-spis,

- zajistuje cestovni pojisténi pro zameéstnance FPE,

- zastupuje sekretarku prod€kanti v dobé jeji nepfitomnosti.



Piiloha 4 Cinnosti zajiStované kancelari prodékani
Kancelar prodékan:

- vykonava administrativni ¢innost pro prodékany,

- zajistuje agendu Védecké rady FPE,

- zajistuje agendu pracovnich skupin zfizenych prodékany,

- spravuje ulozisté Védecké rady FPE a pracovnich skupin ztizenych prodékany,

- pripravuje a rozesila podklady pro jednani Akademického senatu FPE,

- zajiStuje organizacni sluzby a protokol pro prodékany,

- organizacné¢ se podili na zajiSténi imatrikulaci a promoci,

- castecné se podili na zajisténi akci potadanych fakultou,

- spravuje agendu mobilit studenti a pracovnikii na urovni fakulty, vcetné
Internacionalizace,

- spravuje agendu absolventi fakulty,

- pfipravuje vybrané podklady pro vyro¢ni zpravu fakulty,

- zajiStuje administrativu nostrifikaci,

- administrace projektd vyhlagovanych ZCU a fakultou,

- administrace a pomoc pfi zajistovani SVOC FPE,

- jmenovani do komisi SDZ a obhajob, pfiprava rozhodnuti a pozvanek,

- administrativni zajisténi konkurzu,

- zajiStovani vyplaceni stipendii vSech typt pies databazi IS/STAG,

- zajiStuje vystavovani dolozek k diplomu o pravu uzivat titul ,,Mgr.“ a jejich
duplikatda,

- spravuje e-spis,

- administruje inventury majetku fakulty a BOZP,

- zajistuje podklady pro objednavky materialu, tonert atd.,

- zastupuje sekretaiku dékana v dobé¢ jeji nepfitomnosti.



Piiloha 5 Cinnosti zaji§t'ované studijnim oddélenim
Studijni oddéleni vykonava zejména tyto Cinnosti:

- plni tkoly zadané prodékanem pro vzdélavani,

- spolupracuje s vedoucimi, tajemniky a sekretaikami kateder,

- vede na urovni fakulty studijni evidenci a vklada udaje do matriky studentt,

- metodicky tidi sekretatky kateder v oblasti vedeni evidence studijnich vysledkid a
spravy studijni databaze STAG,

- zavadi a aktualizuje udaje o studentech a predmétech v informac¢nim systému STAG,

- zajistuje zavedeni studijnich plant do studijni databaze,

- pfipravuje podklady pro rozhodnuti dékana a prod€kana pro vzdélavani ve studijnich
zalezitostech,

- pripravuje podklady pro zapis studenti,

- spolupracuje s rozvrhovou komisi na ptipravé rozvrhu,

- zajiStuje a organizuje predzapisy a zapisy studentt,

- pfijima a administrativné zpracovava zadosti student,

- vydava potvrzeni o studiu,

- provadi kontrolu vysledk studia,

- zajistuje Cinnosti spojené s ukoncenim studia,

- organizuje a zpracovavd podklady pro imatrikulace, stitni zavéreéné zkousky a
promoce studentu,

- spravuje Ciselniky obort a studijnich programd,

- zajiStuje agendu pfijimaciho fizeni, pfezkumného fizeni,

- zajiStuje archivaci evidence studia a studijni dokumentace,

- ptipravuje podklady pro zpravu o pfijimacim fizeni a podklady pro vyro¢ni zpravu,

- zajistuyje tisk a distribuci zdpoctovych a zkouskovych katalogli na katedry.



Priloha 6 Cinnosti zajiStované oddélenim CeloZivotni vzdélavani
Oddéleni Celozivotni vzdélavani zajistuje tyto ¢innosti:

- plni ukoly zadané prodékanem pro vnéjsi vztahy a celozivotni vzdélavani,

- spolupracuje se zastupcem fakulty v Radé celoZivotniho vzdélavani ZCU,

- spolupracuje s vedoucimi, tajemniky, lektory a sekretarkami kateder,

- zajistuje propagaci programi celozivotniho vzdélavani v regionu,

- komunikuje s uchaze¢i o studium v programech CZV, zajituje agendu piijimaciho
tizeni CZV,

- zajidtuje a organizuje zéapisy do programii CZV (kontrola plnéni studijnich povinnosti
a splnéni podminek pro uzavieni ro¢niku, zapisu a absolvovani studia),

- zavadi a aktualizuje udaje o ucastnicich a pfedmétech v informacnim systému STAG,

- zavadi Gdaje o absolventech CZV do informaénich databazi,

- pripravuje podklady pro zévérecné zkousky (tisk protokoll, pozvanky na ZZK, tisk
osvédceni o absolvovani),

- zajiStuje zavedeni studijnich plant do studijni databéaze,

- zaji§tuje rozvrhy studii CZV (véetné rezervace uéeben),

- zajiStuje a rozesila sylaby predmétu,

- vyfizuje zadosti ucastnikit CZV,

- vydava potvrzeni o studiu v programech CZV, o platbach souvisejicich s programy
CZv,

- spolupracuje s garanty a lektory jednotlivych programii CZV,

- eviduje a kontroluje platby za studium v programech CZV,

- ptipravuje podklady pro oddéleni ndkupu a EO (Zadanky na zpracovani objedndvek,
kontrola doslych faktur, zpracovani danovych dokladu),

- komunikuje s externimi spolupracovniky, ptipravuje DPP,

- pfipravuje podklady pro vyplatu mezd (DPP, DPC, navrhy na vyplatu odmén),

- eviduje a zajisSt'uje kratkodobé programy, vystavuje osvédceni o absolvovani,

- ptipravuje podklady k akreditaci MSMT a akreditaci na ZCU,

- provadi rozbory a statistiky v ramci CZV,

- vyhodnocuje realizaci programi celozivotniho vzdélavani a navrhuje inovace,

- pfipravuje podklady pro vyro¢ni zpravu.



Piiloha 7 Cinnosti zaji§tované oddélenim Projektové centrum
Odd¢leni Projektové centrum zajistuje tyto Cinnosti:

- plni ukoly zadané prodékanem pro rozvoj,

- spolupracuje s vedoucimi, tajemniky a sekretarkami kateder,

- sleduje projektové vyzvy, vytipovava projekty, oslovuje ptipadné fesitele (v kooperaci
s prodékanem pro rozvoj),

- administrativni pomoc pfi pfipravé a realizaci projektti ve spolupraci s Projektovym
centrem ZCU,

- komunikuje s Projektovym centrem ZCU,

- poskytuje podporu fakultnim projektiim v oblasti finan¢ni, administrativni a dozoru,

- zajiStuje pozice finanéni manazer a administrator projektli feSenych projektovym
centrem (sledovani podpory — karta ucastnika, monitorovaci indikatory u ESF
projekti).



Piiloha 8 Cinnosti zaji§tované oddélenim Pedagogicka praxe
Odd¢leni Pedagogicka praxe zajistuje tyto ¢innosti:

- plni tkoly zadané prodékanem pro vzdélavani,

- spolupracuje s vedoucimi, tajemniky a sekretaikami kateder,

- spolupracuje s garanty vyucovacich predméta zahrnujici pedagogické praxe,

- organizacné zajistuje pedagogické praxe studentu,

- komunikuje se mateiskymi, zékladnimi a stfednimi Skolami,

- komunikuje se ztizovateli skol,

- komunikuje s odbory skolstvi,

- komunikuje s Ceskou kolni inspekeci,

- zpracovava strategii uskute¢iiovani praxi,

- poskytuje soucinnost garantim studijnich programi pii tvorbé, uskutec¢novani
hodnoceni kvality studijnich programt.



Piiloha 9 Cinnosti zaji§tované oddélenim Stiedisko spravy pocitatové sité
Odde¢leni Stredisko spravy pocitacové sité zajistuje tyto cinnosti:

- plni ukoly zadané tajemnikem fakulty,

- spolupracuje s vedoucimi, tajemniky a sekretaikami kateder,

- poskytuje technickou podporu koncovym uzivateliim PC,

- provadi instalace a konfigurace PC a notebookd,

- provadi instalace a konfigurace béznych kancelafskych aplikaci, specialnich
aplikaci dle pozadavku kateder a Skolnich systémi (Stag, Magion),

- zajisti pfipojeni a instalace tiskaren,

- zajisti pfipojeni a instalace softwaru skenerd,

- zajisti zapojovani PC do pevné ethernetové sité, registrace a ptidéleni hostname a
IP adresy,

- provadi sledovani dostupnosti sité a analyzu ptipadnych problémi sité,

- provadi monitoring funk¢nosti systémi (switche v IDF a MDF rozvadécich v
lokalitach Klatovska 51, Chodské nam. 1 a Veleslavinova 42),

- zajisti pfipojeni a piepojeni IP telefonu Cisco,

- provadi konzultace vybéru HW,

- pfipravi specifikace pro nakup HW,

- provadi opravy cestovnich profilii u pracovnich stanic Orion IS,

- provadi odvirovani PC a notebooki,

- provadi reinstalace PC a notebookt, zaloha dat,

- provadi Data recovery (v omezené mife - disk musi fungovat),

- provadi instalace softwaru a konfigurace SMART tabuli + data projektort,

- zajisti spravu ucitelskych PC u SMART tabuli,

- zajistuje PC a jejich pfipojeni v u€ebnach na zapisy,

- poskytuje pomoc se zménou wifi hesel v Eduroamu a konfigurace piipojeni
k Eduroamu v notebooku, SMART telefonu nebo tabletu,

- provadi analyzu a odstrafiovani béznych problémt u PC a notebooki, v¢.
doporuceni jejich feSeni (servis, upgrade, odpis),

- provadi upgrady PC a notebookd,

- poskytuje konzultacni ¢innost,

- provadi spravu uceben KVD,

- poskytuje asistenci pii reklamacich HW,

- zajisti prejimku zbozi od dodavatelt v ptipadé, Ze neni pritomna kontaktni osoba
(plati pouze pro notebooky, pocita¢ové komponenty a rtizné malé zboZzi (napft.
tonery); nova PC ptebira prakticky vzdy (z diivodid nasledné instalace Skolniho
0S),

- v omezené mife poskytuje podporu zatizeni Apple.



Piiloha 10 Pasobnost, pravomoci a odpovédnosti vedoucich kateder

Vedouci katedry ma nasledujici

Pusobnost:

fidi ¢innost katedry,

plni pokyny a ukoly d¢kana,

zpracovava koncepci rozvoje katedry a jejiho personalniho obsazeni,

podili se na uskutecnovani strategie fakulty,

predkladd deékanovi navrhy v personalni oblasti, jako naptiklad ndvrhy na vypsani
vybérového ftizeni pro obsazeni pracovniho mista, ndvrhy na uzavieni smluv, navrhy
na zmény a ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, vcetné platového zarazeni
a ohodnoceni,

metodicky vede pracovniky, rozd€luje tkoly v oblasti administrativni a organizacni,
tyto ¢innosti kontroluje a vykazuje,

tidi vzdélavaci, tvirci a s nimi souvisejici ¢innosti katedry,

podili se na uskute¢iiovani programu celozivotniho vzdélavani na Grovni katedry,
provadi pravidelné hodnoceni zaméstnanct,

fidi tajemnika a sekretariat katedry,

samostatné jedna jménem katedry vici fakulté, univerzité a vnéjSim partneriim,
predklada d€kanovi navrhy na uzavieni smluv,

dba o rozvoj infrastruktury katedry,

tidi hospodateni katedry,

plni dalsi ukoly vyplyvajici z vnitinich pfedpisi a norem.

Pravomoci:

jmenuje a odvoldva zastupce vedouciho katedry, tajemnika katedry a vedouci
oddéleni,

schvaluje sluzebni cesty pracovnikii a ¢erpani dovolené,

stanovuje rozsah pifimych pedagogickych povinnosti pracovnikii s ptihlédnutim
k jejich tviir¢i innosti,

jmenuje a odvolava pracovni skupiny na urovni katedry,

nominuje ¢leny do komisi na SZZ,

rozhoduje o pouZiti finan¢nich prostedkii na urovni katedry,

schvaluje zadani kvalifika¢nich praci,

schvaluje vedouci, konzultanty a oponenty kvalifika¢nich praci,

schvaluje ndvrhy na vnitini akreditaci vyucovacich pfedmétl, zmény ve studijnich
plénech a studijnich programech.

Odpovédnost za:

vytvareni podminek pro odborny kvalifika¢ni riist a pedagogickou a tviir¢i ¢innost
pracovniki katedry,

naplnovani strategie fakulty na urovni katedry,

naplnéni standardti pro akreditace studijnich programi na Grovni katedry,

vzdelavaci a tviréi ¢innost katedry,

dodrzovani bezpecnosti prace na pracovisti a predpisi v oblasti pracovné pravnich
vztahi,

ucelné vyuzivani financnich prostredkli a fadné hospodafeni s majetkem,

aktualizaci udajii v informa¢nim systému ZCU a fakulty,

evidenci a spravnost udaji uvedenych v databazi o vysledcich tvirci ¢innosti.



