Smérnice dékanky FEK ZCU &. 2DS/2018

s vz

Organizacni rad Fakulty ekonomické Zapadoceské univerzity v Plzni

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Organizacni rad Fakulty ekonomické Zapadoceské univerzity v Plzni (dale jen ,organizacni rad“)
vychazi z ustanoveni zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalsich
zakond, (zdkon o vysokych Skolach) ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon“), Statutu
Fakulty ekonomické Zapadoceské univerzity v Plzni (dale jen ,,Statut FEK“) a Organizacniho fadu
Zapadoceské univerzity v Plzni.

Tento organizacni rad konkretizuje vybrand ustanoveni vyse uvedenych predpisd v oblasti
organizacni struktury, vymezuje plsobnost a pravomoci pracovist a funkci na Fakulté ekonomické
Zapadoceské univerzity v Plzni (dale ,FEK“), vymezuje rozdéleni cinnosti a jejich zajisténi
organizacnimi jednotkami fakulty.

Organizacni fad je zavazny pro vSechny studenty a pracovniky FEK.

Clanek 2
Organizacni struktura fakulty

Organizacni struktura FEK je schematicky uvedena v pfiloze €. 1 organizacniho radu.

Organizacni strukturu FEK tvofi organizacni jednotky, kterymi jsou samospravné organy, dalsi
organy a pracovisté.

Samospravnymi akademickymi organy FEK jsou:
a) Akademicky senat FEK,

b) dékan FEK,

c) Védecka rada FEK,

d) Disciplinarni komise FEK.

Dal$im organem FEK je tajemnik.

Pracovisté FEK jsou:
a) dékanat,
b) katedry.

PUsobnost, ustanoveni, zpUsob jednani a rozhodovani samospravnych organt uvedenych v ¢l. 2
odst. 3. upravuje zdkon, Statut FEK a dalsi vnitini pfedpisy FEK.



Pro potfeby fizeni a koordinovaného zabezpecleni vSech Cinnosti a pro feSeni koncepcnich
i operativnich Ukold na drovni fakulty mize dékan, prodékani nebo tajemnik v ramci svych
pravomoci a odpovédnosti zfidit poradni orgdny a pracovni skupiny.

Dékan povinné zfizuje jako svij poradni organ kolegium dékana. Tim neni dotéeno pravo dékana
zfidit jiné poradni orgdny.

Clanek 3
Dékanat

Dékanat FEK zabezpecuje Cinnosti podporujici vzdélavaci, tvirci Cinnost a treti roli FEK, dale
administrativni, spravni, ekonomické, personalni, provozni a dalsi ¢innosti nezbytné pro chod
fakulty.

Dékanat tvori:

a) prodékan pro studijni a pedagogické zalezitosti, prodékan pro vyzkum a tvaréi cCinnost,
prodékan pro strategii a rozvoj, prodékan pro internacionalizaci a vnéjsi vztahy,

b) tajemnik,

c) sekretariat dékanatu,

d) studijni oddéleni,

e) Stredisko projektovych aktivit,

f) Stfedisko mezinarodnich aktivit,

g) Centrum podnikani a udrZitelnosti.

Plsobnost prodékan( a jejich pravomoci jsou uvedeny v pfiloze €. 2. Pfi nepfitomnosti prodékana
vykonava jeho rozsah Cinnosti a prebira pravomoci dékan nebo jim uréeny prodékan.

Tajemnik je pri vykonu funkce podfizen dékanovi fakulty. Tajemnik fidi hospodareni a vnitini
spravu FEK. Rozsah pravomoci tajemnika ve svéfenych oblastech ¢innosti je uveden v pfiloze €. 3.

Sekretariat dékanatu je rtizen dékanem FEK. Sekretariat dékanatu vykondvd a zabezpecluje
administrativni Cinnost pro dékana, prodékany atajemnika. Sekretaridt dékanatu ddle
zabezpecuje provoz a rozvoj informacnich a komunikacnich technologii FEK. Rozsah cinnosti
sekretaridtu dékanatu je uveden v pfiloze €. 4.

Studijni oddéleni pro bakaldfské a magisterské navazujici studijni programy je podfizeno
prodékanovi pro studijni a pedagogické zalezitosti, pro doktorské studijni programy prodékanovi
pro vyzkum a tvlrci ¢innost. Ve vécech hospodarsko-spravnich je podfizeno tajemnikovi. Studijni
oddéleni vykonava administrativni ¢innosti spojené zejména s evidenci a organizaci vzdélavaci
¢innosti ve studijnich programech. Napln a cinnosti studijniho oddéleni jsou uvedeny
v ptiloze €. 5.

Stredisko projektovych aktivit je podfizeno prodékanovi pro vyzkum a tvaréi ¢innost, ve vécech
hospodarsko-spravnich je podfizeno tajemnikovi. Stfedisko projektovych aktivit vyhledava
projektové pfrileZitosti, zajiStuje podporu pfi pfipravé, realizaci a ukonceni projektl védy,
vyzkumu a inovaci pracovistim FEK. Naplni a ¢innosti Stfediska projektovych aktivit jsou uvedeny
v pfiloze €. 6.

Stfedisko mezindrodnich aktivit je podfizeno prodékanovi pro internacionalizaci a vnéjsi vztahy,
ve vécech hospodarsko-spravnich je podfizeno tajemnikovi. Stfedisko mezinarodnich aktivit
komplexné zajistuje mobility studentl a pracovnikl na FEK. Napli acinnosti Stfediska
mezinarodnich aktivit jsou uvedeny v pfiloze €. 7.

Centrum podnikdni a udrzitelnosti je podfizeno dékanovi, ve vécech hospodaisko-spravnich je
podfizeno tajemnikovi. Centrum podnikani a udrzZitelnosti vyviji aktivity k podpore a rozvoji



podnikatelskych ¢innosti studentli a plsobi v oblasti spoledenské odpovédnosti a udrZitelnosti
FEK. Napln a ¢innosti Centra podnikani a udrzitelnosti jsou uvedeny v pfiloze €. 8.

Clanek 4
Katedra
1. Katedry jsou zakladnimi pracovisti FEK, na kterych se uskutecnuje pedagogicka a tvlrci ¢innost.

2. Katedra je fizena jejim vedoucim. Vedouci kateder jsou podfizeni dékanovi fakulty, v oblasti
hospodarsko-spravni jsou podfizeni tajemnikovi.

3. Vedouci kateder jsou odpovédni za ¢innost kateder. Rozsah Cinnosti, pravomoci a odpovédnosti
vedoucich kateder jsou vymezeny v pfiloze €. 9.

4. Vedouci kateder mohou se souhlasem dékana zfidit oddéleni a stanovit jejich plisobnost.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

1. Tento organizaéni fad FEK nabyva uc¢innosti dnem 1. prosince 2018.

2. Zrusuje se Rozhodnuti dékanky FEK ¢. 2DR/2018.

V Plzni dne 15. listopadu 2018 doc. Ing. Michaela Krechovska, Ph.D.
Dékanka FEK

Pfilohy

¢. 1 - Organiza¢ni schéma FEK ZCU

€. 2 — Rozsah ¢innosti a pravomoci prodékant
¢. 3 — Rozsah ¢innosti a pravomoci tajemnika
€. 4 — Rozsah Cinnosti sekretariatu dékanatu
€. 5 —Rozsah ¢innosti studijniho oddéleni

. 6 — Rozsah Cinnosti Stfediska projektovych aktivit

. 7= Rozsah Cinnosti Stfediska mezinarodnich aktivit
. 8 — Rozsah Cinnosti Centra podnikani a udrzitelnosti
. 9 — Rozsah ¢innosti a pravomoci vedoucich kateder
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Pfiloha ¢. 1

AKADEMICKY SENAT

DEKANAT (51800)
TAJEMNIK

DISCIPLINARNI KOMISE

SEKRETARIAT DFEK

PRODEKAN PRO STUDI.
APEDAGOG EZALEZITO

PRODEKAN PRO VYZKUM

A TVURCI CINNOST

STREDISKO PROJEKTOVYCH

AKTIVIT (518

STUDIINI ODDELENI

KATEDRY

PRODEKAN PRO INTERNA
CIONALIZACI A VN

STREDISKO MEZINARODNICH
AKTIVIT (51840)

CENTRUM PODNIKANI
A UDRZITELNOSTI(51860)

PRODEKAN PRO STRATEGH
AROZVOJ

m KMO (51130) KPM (51160) KGE (61170)

STREDISKO PROVYZKUM
REGIONALNIHO ROZVOJE (51171)



Priloha €. 2 — Rozsah éinnosti a pravomoci prodékant

Plsobnost prodékana pro studijni a pedagogické zaleZitosti

1.

Svérené oblasti ¢innosti:
bakalarské a navazujici magisterské studium na FEK,

spoluprace s garanty studijnich program( pfi pripravé materidld pro akreditace bakalarskych
a navazujicich magisterskych studijnich programu fakulty,

tvorba koncepce studijniho zaméreni fakulty ve spolupraci s ostatnimi prodékany a garanty
studijnich programd,

dohled nad kvalitou vzdélavaci ¢innosti fakulty, kontrola a evaluace vyuky,

fizeni a dohled nad ¢innostmi studijniho oddéleni,

pfijimaci, prezkumné a odvolaci fizeni,

zajistovani prenosu predmétl splnénych v ramci mobility,

kontrola studijni agendy a studijniho informacniho systému (z obsahového hlediska),

stipendia studentl bakalarského a navazujiciho magisterského studia,

rozvrh a organizace vyuky,

rozvoj internacionalizace vyuky,

spoluprace se vzdélavacimi institucemi, predevsim sekundarniho a terciarniho vzdélavani,

péce o studenty, predevsim napliovani prav a povinnosti studentd,

dohled nad organizaci imatrikulaci studentl prvnich rocnikd,

dohled nad organizaci promoci absolventt FEK,

spoluprdce s absolventy v soucinnosti s prodékanem pro internacionalizaci a vnéjsi vztahy,
zpracovani smérnic, pokynll a oznameni spadajicich do svéfené oblasti,

zastupovani FEK v komisich, radach a grémiich, do nichz je jmenovan.

Pfenesené pravomoci:
rozhodovani o pravech a povinnostech studentll bakalafskych a navazujicich magisterskych

studijnich program( ve svérené oblasti pusobnosti s vyjimkou rozhodovani o pfijeti ke studiu a o
ukonceni studia a s vyjimkou podepisovani diplom( a dodatkd k diplomdm.

Zastupuje dékana v plném rozsahu prav a povinnosti v dobé jeho nepfitomnosti.

Plsobnost prodékana pro strategii a rozvoj

Svérené oblasti Cinnosti:
navrh dlouhodobého planu rozvoje fakulty,

pfiprava planu realizace strategického zaméru FEK na kratké obdobi,

implementace systému vnitfniho hodnoceni kvality,

analyza a optimalizace fakultnich procesq,

vicekriterialni hodnoceni pracovist fakulty,

rozvoj infrastruktury a kompetenci lidskych zdroj,

iniciace, priprava, podpora, koordinace a evaluace projektl rozvojového charakteru,
priprava materiall pro Védeckou radu FEK,

kontrola prace a vystup( jednotlivych pracovist fakulty v souladu se strategii FEK,
zpracovani smérnic, pokynli a oznameni spadajicich do svérené oblasti,



- zastupovani FEK v komisich, radach a grémiich, do nichz je jmenovan.

2. Zastupuje dékana v plném rozsahu prav a povinnosti v dobé jeho nepfitomnosti, jsou-li zaroven
nepritomni dékan i prodékan pro studijni a pedagogické zalezitosti.

Plsobnost prodékana pro vyzkum a tvlr¢i ¢innost

1. Svérené oblasti Cinnosti:
- koncepce a fizeni védecko-vyzkumnych aktivit FEK,

- vytvareni podminek pro publikacni ¢innost, rozvoj vyzkumné a tvarci cinnosti akademickych
pracovnikl FEK,

- evaluace publikacni ¢innosti akademickych pracovnik( FEK,

- metodické fizeni edi¢ni ¢innosti,

- koncepce, kvalita a strategie rozvoje doktorského studia FEK,

- pfiprava materiald pro oborovou radu ve spolupraci se studijnim oddélenim doktorského
studijniho programu,

- nastaveni a aktualizace motivacniho systému tvarci ¢innosti,

- zpracovani smérnic, pokynll a oznameni spadajicich do svéfené oblasti,

- vytvareni koncepce rozvoje Strediska projektovych aktivit (SPA) — ve spolupraci s vedoucim
stfediska, kontrola jejiho naplfiovani,

- zastupovani FEK v komisich, radach a grémiich, do nichz je jmenovan.

3. Prenesené pravomoci:
- rozhodovani o pravech a povinnostech studentl doktorského studia s vyjimkou rozhodovani

o prijeti ke studiu a o ukonceni studia a s vyjimkou podepisovani diplomU a dodatk( k diplomUm.

PlUsobnost prodékana pro internacionalizaci a vnéjsi vztahy

1. Svérené oblasti ¢innosti:
- koncepce a rozvoj internacionalizace fakulty,

- rozvoj mezinarodni spoluprace a mezinarodnich vztahd fakulty se zahrani¢nimi institucemi,

- realizace programU spoluprace se zahrani¢nimi a mezinarodnimi vzdélavacimi institucemi,

- mezindrodni projekty tykajici se mobilit a spoluprace ve vzdélavaci ¢innosti,

- koordinace mobilit studentd a akademickych pracovnikt fakulty,

- koordinace pobytl zahrani¢nich studentd, stipendistli, stazZistll a zahrani¢nich akademickych
a védeckych pracovnikid na FEK,

- koordinace ¢innosti fakultnich Erasmus+ koordinatora,

- public relations FEK,

- planovani a koordinace fakultnich akci,

- spoluprace s partnerskymi institucemi, stfednimi Skolami a praxi ve spolupraci s ostatnimi
prodékany,

- rozvoj socialnich siti a platforem FEK,

- rozvoj vztahu s absolventy FEK,

- vedeni Stfediska mezindrodnich aktivit (SMA),

- koordinace pfipravy Vyroéni zpravy FEK,



- zastupovani FEK v komisich, radach a grémiich, do nichz je jmenovan.

2. Prenesené pravomoci:
- sjedndvani mezinarodnich dohod v oblasti mobility studentd a pracovnikd.



Priloha €. 3 — Rozsah Cinnosti, pravomoci a odpovédnosti tajemnika

1) Svérené oblasti ¢innosti:
- tvorba ndvrhu rozpoctu FEK,

- fizeni hospodateni, ¢erpani rozpoctu FEK,

- metodické Fizeni jednotlivych pracovist a dil¢ich Utvar( FEK v oblasti hospodarsko-spravni,
- metodické fizeni vedoucich a tajemnikd kateder v oblasti ¢erpani rozpoctu,
- kontrola ¢erpdni rozpoctu jednotlivymi pracovisti FEK,

- zajisténi provozu infrastruktury dékanatu FEK,

- fizeni vnitfni spravy fakulty — spravy persondlnich a provoznich zaleZitosti,
- zajisténi spravy a reprodukce majetku FEK,

- zpracovani analytickych material(i pro dékana a prodékany,

- koordinace a fizeni procedur spojenych s GDPR,

- sprdva uredni desky,

- pfiprava zpravy o hospodareni FEK,

- zpracovani smérnic, pokyn(i a ozndmeni spadajicich do svéfené oblasti,

- zastupovani FEK v komisich, radach a grémiich, do nichz je jmenovan.

2) Prenesené pravomoci:
- kontrola hospodareni vSech pracovist a navrhovani prislusnych opatteni,

- jednani s pracovniky pfisluinych utvar ZCU jménem FEK v oblasti hospodafeni a provoznich
zaleZitosti,

- rozhodovani v operativnich zalezitostech tykajicich se administrativnich a provoznich ¢innosti
FEK.



Priloha ¢. 4 — Rozsah Cinnosti sekretariatu dékanatu

administrativni podpora dékana, prodékand a tajemnika FEK,

evidence a planovani pracovniho programu dékana a organizace jeho plnéni,

konec€nad uprava a evidence vnitinich norem FEK,

sprava spisové sluzby dékana,

archivace dorucené a odeslané posty dékana,

archivace a skartace dokumentll dékanatu a zabezpecleni predani dokumentl do centrdlni
spisovny dle Spisového a skarta¢niho radu,

organizacni zabezpeceni kolegii a porad,

pofizovani zapisl z jednani kolegia dékana a porad,

organizacni zabezpeceni zasedani Védecké rady FEK,

organizacni zabezpeceni zasedani Oborové rady FEK,

sprava a vyuctovani pokladny drobného vydani dékanatu,

sprava uredni desky ve spoluprdci s tajemnikem FEK,

evidence zahranicnich cestovnich ptikazl vsech pracovnikd FEK,

evidence dochdzkovych listli, dovolenek a rozhodnuti o docasné pracovni neschopnosti vSech
pracovnik( FEK,

zpracovani inventarizace majetku dékanatu FEK,

sprava a pofizovani zddanek a objedndvek dékanatu FEK,

dle platné legislativy zajisténi UkonU spojenych s evidenci smluv v Registru smluv.

Rozsah ¢innosti v oblasti ICT:

provoz pocitacovych uceben a zakladni péce o instalaci a chod pocitacovych stanic v uc¢ebnach,
instalace, provoz a udrzba fakultni pocitacové sité, serverll, pracovnich stanic, softwaru
a hardwaru,

zabezpeceni pocitaCové sité, server(l a pracovnich stanic fakulty proti napadeni,

evidence instalovaného hardwaru a softwaru,

uZivatelska podpora pfi pouzivani informacnich a komunikacnich technologii,

IT podpora ¢innosti jednotlivych pracovist FEK,

podpora a konzultacni Cinnost pfi pripravé projektovych ramcl v oblasti IT a pfi nasledné
implementaci téchto projektd,

tvorba a udrzba webovych stranek FEK v souladu s celouniverzitnimi pravidly,

spoluprace s CIV a dalSimi pracovisti Zdpadoceské univerzity v Plzni.



Priloha €. 5 — Rozsah Cinnosti studijniho oddéleni

zpracovani zadosti studentd, vybér poplatkd, vypracovani rozhodnuti,

zajistovani organizace a pfipravy zapisl studentq,

organizacni zajisténi pfijimaciho fizeni,

organizacni zabezpeceni imatrikulaci,

organizacni zabezpeceni promoci,

kontrola prabéhu studia studentd,

zpracovani rozhodnuti o ukonceni studia,

administrativni zabezpeceni prezkumného a odvolaciho fizeni,

priprava podkladd pro statni zkousky a obhajoby kvalifikacnich praci,

organizacni zabezpeceni vyuky v rdmci kombinované formy studia,

tvorba rozvrhu studentli kombinované formy studia,

pfiprava material( pro oborovou radu ve spolupraci s prodékanem pro vyzkum a tvarci ¢innost,
poradenska c¢innost studentdim v oblasti studia,

sprava webovych stranek studijniho oddéleni,

spolupréce s IPC, CIV, cizineckou policii, urady prace, soudy,

metodické fizeni sekretaiek kateder v oblasti vedeni evidence studijnich vysledkd a spravy
studijni databdze STAG,

priprava podkladl pro rozhodovani dékana a prodékan( ve studijnich zaleZitostech,
administrace vyplaty stipendii,

archivace dokumentd dle vnitfnich norem Zapadoceské univerzity v Plzni.



Priloha €. 6 — Rozsah Cinnosti Stfediska projektovych aktivit

- vyhledavani projektovych pfilezitosti (u narodnich poskytovatell, zahrani¢nich poskytovateld,
u komer¢nich subjekta),

- zajisténi metodické podpory pfi pfipravé projektd,

- kontrola projektovych Zadosti,

- metodickd pomoc v oblasti administrace projektd,

- zajisténi podpory jednotlivym katedrdam a akademickym pracovnikim v celé fazi realizace
projektu,

- kontrola a dohled nad plnénim cil( projekt(, véetné kontroly cerpani jejich rozpoctd,

- sledovani a implementace legislativy, predpis a norem tykajici se oblasti vyzkumu a vyvoje,

- sprava evidence projektl a projektové dokumentace,

- zpracovani agendy interniho grantového systému.



Priloha €. 7 — Rozsah Cinnosti Stfediska mezinarodnich aktivit

- koordinace mezindrodnich vzdéldvacich projektd na uUrovni FEK,

- metodicka podpora zdjemclm o zahrani¢ni staz ¢i studium v zahranici,

- organizacni zabezpeceni vybérovych fizeni programi Erasmus+, Free movers a dalSich programa,

- podpora pfri organizaci pobyt( studentd FEK v zahranici,

- administrace mobilit,

- podpora zahrani¢nim studentlm studujicim na FEK, administrace pribéhu jejich studia,

- organizacni zajisténi vyuky zahranicnich studentd na FEK,

- zabezpeceni agendy smluv se zahrani¢nimi partnery,

- organizacni zabezpeceni akci s mezindrodni Ucasti a pfijeti zahranic¢nich hostd,

- propagace mezinarodnich programu a vzdélavacich projekt(,

- spoluprace s ostatnimi pracovisti ZCU, predevsim s pracoviéti, do jejichi plsobnosti patii
internacionalizace.



Priloha ¢. 8 — Rozsah Cinnosti Centra podnikani a udrzitelnosti

- informacni servis a poradenstvi pro studenty v oblasti podnikani,

- aktivni prace se studenty v oblasti podnikani,

- pfiprava a realizace tematickych workshopU, seminar( a dalSich akci,

- spoluprdce s podnikatelskymi subjekty, neziskovymi subjekty a dalSimi institucemi,

- pfiprava a realizace aktivit v oblasti spole¢enské odpovédnosti a udrzitelnosti FEK
spole¢ného dialogu se stakeholdery.

vcetné



Priloha €. 9 - Rozsah ¢innosti a pravomoci vedoucich kateder

1)

2)

Svéfené oblasti ¢innosti:
zpracovani a realizace rozvojové koncepce katedry ve vazbé na Dlouhodoby zédmér FEK a ZCU,

zajisténi realizace vyuky predmétl svérené katedry vsouladu sustanovenimi Studijniho
a zkuSebniho Ffadu Zapadoceské univerzity v Plzni,

koordinace zaméreni vyzkumné a vyvojové Cinnosti pracovnik( na katedre,

vytvareni podminek pro védeckou a tvirci ¢innost pracovnikd katedry,

fizeni odborného personalniho rozvoje pracovnik( katedry,

zodpovédnost za hospodareni katedry,

spoluprace pfi pripravé akreditace studijnich program z hlediska predmét( katedry,

podpora a koordinace mezinarodni spoluprace katedry a jejich pracovnikl v oblasti odborného
plsobeni katedry,

stanoveni garantl pfedmétl vyucovanych katedrou,

predkladani ndvrhu ¢lend komise pro statni zavérecné zkousky,

evaluace a kontrola vzdélavaciho procesu zabezpecovaného katedrou,

kontrola dodrZzovani predpist bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

hodnoceni pracovnikd katedry.

Pfenesené pravomoci:
predklddani ndvrh( dékanovi k vypsani vybérového fizeni na obsazeni mista akademického

pracovnika na katedre, ukonceni pracovniho poméru a zménam pracovnich pomérd viéetné
finan¢niho ohodnoceni pracovnik( katedry,

stanoveni rozsahu vyuky a dalsSich uUkolG jednotlivym pracovniklim souvisejicich s ¢innosti pro
katedru,

schvalovani pracovnich cest pracovniklim katedry, pfipadné studentim,

schvalovani témat a zadani kvalifikacnich praci, navrhovani vedoucich a oponentl téchto praci,
samostatné jednani jménem katedry vici fakulté, univerzité a vnéjsim partnerdim.



