Vnitini normy Fakulty humanitnich studit

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE
FAKULTA HUMANITNICH STUDII

Akademicky senat Fakulty humanitnich studii Univerzity Tomdse Bati ve Zline podle § 27
odst. 1 pism. b) zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolich a o zméné a doplnéni dalsich
zdakonii (zakon o vysokych skolach) a ve smyslu Statutu Univerzity Tomase Bati ve Zline ¢l. 6
odst. 4 pism. d) a Statutu Fakulty humanitnich studii ¢l. 6 odst. 3 pism. b) schvalil dne 12. 5.
2021 tento Organizacni rad Fakulty humanitnich studii Univerzity Tomase Bati ve Zlinée.
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Organiza¢ni Fad Fakulty humanitnich studii

CASTI
ZAKLADNI A OBECNA USTANOVENI
Clanek 1
Zakladni ustanoveni
(1) Fakulta humanitnich studii (dale ,,FHS*) Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (dale ,,UTB) je
soucast vetejné vysoké Skoly, kterd realizuje vzdélavaci a védeckou, vyzkumnou, vyvojovou
a dal§i tvar¢i Cinnost v oblasti humanitné a zdravotnicky zaméfenych obort, zejména
filologie, pedagogiky a dalsich spole¢enskych véd a vybranych zdravotnickych véd.
(2) Organiza¢ni fad FHS upravuje organiza¢ni a fidici struktury FHS, ptisobnost a vzajemné
vztahy jejich organizacnich soucasti, postaveni a ptisobnosti poradnich organt, jakoZz i prava
a povinnosti zaméstnanct na jednotlivych pozicich.

Clanek 2
Obecna ustanoveni

(1) Prava a povinnosti zaméstnancti FHS vyplyvaji pfedevsim ze zakona o vysokych skolach,
zakoniku prace, ze statutt UTB a FHS, z vnitinich pfedpist a norem UTB a FHS
a pokynt pfislusnych vedoucich pracovnikti FHS.

(2) Kazdy zaméstnanec FHS musi byt sezndmen s pravnimi piedpisy a normami vztahujicimi
se k praci jim konané, vcetné piedpisti o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci. Musi znat
a dodrzovat rovnéz pravni piedpisy, které jsou dulezité pro rozhodovani v ramci jeho
pracovni naplné.

(3) Mzdové poméry zaméstnancti upravuje Mzdovy piedpis UTB ve Zling.

(4) O mzdovém zatazeni, jeho zménach a vysi nadtarifni slozky mzdy rozhoduje vedouci
zaméstnanec, ktery je opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich. Vychazi ptitom
z navrhu vedouciho pracovisté, na které je pracovnik zafazen.

(5) V oblasti kompeten¢nich spord, zastupovani vedoucich pracovnikl, pouzivani razitek,
listin a peceti se statnim znakem, ochrany statniho, hospodaiského a sluzebniho tajemstvi
se FHS tidi vnitinimi piedpisy UTB.

(6) Vztahy FHS s jinymi subjekty se uskutecnuji smluvni spolupraci, zfizovanim spole¢nych
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pracovist’ nebo jinymi formami spoluprace. Dohody o spolupréaci se uzaviraji pisemné
anabyvaji platnosti podpisem dc¢kana nebo jiného zmocnéného pracovnika FHS
a vedoucim nebo jinym zmocnénym pracovnikem partnerského subjektu.

Clanek 3

Organizacni a Fidici normy

(1) Organiza¢ni a fidici normy tvofi zakladni soustavu fizeni a spravy FHS a jsou az

do odvolani platnymi dokumenty zavaznymi pro vSechny zaméstnance a studenty FHS.

(2) Ridici akty normativniho charakteru tvoii vnitini piedpisy, smérnice, rozhodnuti

3)

(4)

(1)

2)

a pokyny, které jsou vydavany v pravomoci vychazejici z opatieni vyssi pravni sily. Jsou
to zejména:

- smérnice, rozhodnuti a pokyny dékana,
- pokyny tajemnika.

Funkcionafi a vedouci pracovnici FHS odpovidaji za to, Ze se v jejich utvarech vede
uplnd a prehlednd dokumentace pravnich a dalSich predpisi a norem potiebnych
pro vykon svétenych funkci. Ridi se Spisovym fadem UTB.

Oficidlnim informaénim zdrojem FHS je elektronickd Utedni deska FHS
http://www.utb.cz/fhs/o-fakulte/uredni-deska, a to jak ve vztahu Kk zaméstnancim
a studentim FHS, tak ve vztahu k vefejnosti. Prostfednictvim ufedni desky FHS plni
povinnost

a) zvefejhiovat informace v rozsahu a zptisobem ukladanym obecné platnymi pravnimi
predpisy,

b) informovat a seznamovat zaméstnance a studenty FHS se vSemi vnitinimi pfedpisy
anormami, piip. sdélenimi, kterymi jsou povinni se fidit a které se pro né
zvetejnénim na Utedni desce FHS stavaji zadvaznymi.

CAST I
ORGANY FAKULTY
Clanek 4
Organy FHS
Samospravnymi organy FHS jsou:

Akademicky senat FHS,

dékan FHS,

Védecka rada FHS,

Disciplinarni komise FHS.

DalS$im organem FHS je tajemnik.
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lanek 5


http://www.utb.cz/fhs/o-fakulte/uredni-deska
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Akademicky senat

(1) Pusobnost akademického senatu, jeho slozeni a ¢innost upravuje § 27 zakona o vysokych

Skolach a ¢l. 17 Statutu FHS.

(2) Akademicky senat jedna v souladu s wvnitinim piedpisem Jednaci fad Akademického

1)

(2)
3)

1)
@)

1)
@)

senatu Fakulty humanitnich studii.

Clanek 6
Dékan

Dékan je statutdrnim zastupcem FHS a v pravnich vztazich vystupuje jménem FHS.
Za svou ¢innost je odpovédny rektorovi.

Deékan ptimo fidi prod¢kany, tajemnika a feditele ustavti a center FHS.

Zakladni ¢innosti dékana jsou uvedeny v ¢l. 18 Statutu FHS.

Clanek 7
Védecka rada

Pravni postaveni a puasobnost Védecké rady FHS jsou stanoveny v § 30 zakona
0 vysokych skolach a ¢l. 19 Statutu FHS.

Védecka rada FHS jedna v souladu s vnitinim pfedpisem Jednaci fad Védecké rady FHS.

Clanek 8
Disciplinarni komise

Pravni postaveni a plisobnost Disciplindrni komise FHS jsou stanoveny v § 31 zdkona
0 vysokych skolach a ¢l. 20 Statutu FHS.

Disciplinarni komise projedndva na navrh dékana disciplindrni ptestupky studentd
zapsanych na FHS. Pfi jednani se fidi vnitfnim ptedpisem Disciplinarni fad pro studenty
Univerzity TomaSe Bati ve Zliné.

Clanek 9

Tajemnik

Pravni postaveni tajemnika FHS je dano § 32 zakona o vysokych Skolach a ¢l. 22 Statutu
FHS.
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CAST III
RIDICi A ORGANIZACNI STRUKTURA FAKULTY
Clanek 10
Ridici struktura FHS

Ridici strukturu FHS tvoii dékan, tajemnik, feditelé ustavl, center a vedouci pracovist.
Pravomoc a pasobnost fidicich pracovnikii upravuje zékon o vysokych skolach (§ 28 a §
32), dalsi podrobnosti stanovi Statut FHS (Cl. 18, 22 a 24). Vedouci pracovnici jsou
povinni pii vykonu své funkce dodrzovat zdkony, ostatni pravni predpisy, vnitini predpisy
a vnitini normy UTB a FHS.

Soucasti kazdé tidici Cinnosti je planovita a systematicka kontrola na ptisluSné trovni.

Ridici pracovnici odpovidaji za plnéni ukold svych podfizenych a za hospodarné
vyuzivani vSech svéfenych prostiedkd. Vyuzivaji k tomu svych prav, danych jim
ptisluSnymi ustanovenimi zdkoniku prace o ocenéni dosazenych vysledki nebo o postihu
nekvalitni prace.

Vztahy mezi vedoucim pracovisté¢ a zaméstnancem jsou dany smérnici rektora Pracovni
rad UTB ve Zling, pficemz vedouci pracovisté ve své plisobnosti stanovuje zameéstnancim
rozsah, dobu a misto plnéni pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici jsou povinni spolupracovat na vécech, které vyzaduji zapojeni
¢innosti vice pracovist, pfipadné poskytovat ostatnim vedoucim pracovnikim informace
potiebné k plnéni ¢innosti.

Vznikne-li spor o vykon ¢innosti nebo o odpovédnost za ¢innost, ktera neni jmenovité
uvedena v této nebo jiné vnitini normé¢ FHS a UTB, rozhodne o ném nejblizsi spole¢ny
nadfizeny obou nebo vice zaméstnancti, ktefi jsou ve sporu.

V cele FHS je d¢kan, ktery jednd a rozhoduje ve vécech FHS, pokud zédkon nestanovi
jinak. V zakonem stanovenych vécech jedna a rozhoduje v souladu s Akademickym
senatem FHS (dale ,,AS FHS*) a Védeckou radou FHS (dale ,,VR FHS*).

V souladu s ustanovenim ¢l. 26 Statutu FHS zfizuje dékan k zabezpeceni tkolti FHS stalé
nebo kratkodobé pisobici poradni organy. Vysledky prace poradnich organti maji
charakter a hodnotu odbornych posudkt a doporuceni.
Dékan jako sviij poradni sbor zfizuje kolegium dékana.

Kolegium dékana je stalym poradnim sborem dékana podle ¢l. 26 Statutu FHS a tvoii ho
vedle d€kana prodékani, tajemnik, feditelé ustavi a center, vedouci studijniho oddéleni
a predseda AS FHS. Kolegium d¢kana projednava zejména:

- koncepéni navrhy na rozhodnuti ve vécech FHS a zasadni otazky fizeni a organizace
¢innosti,

- navrhy na rozhodnuti ptfedloZzené ke schvaleni jednotlivymi prodc¢kany, tajemnikem
a dalsimi ¢leny Kolegia dékana,

- navrhy na rozhodnuti pfedloZzené ke schvaleni v oblasti operativni ¢innosti, provozu
a hospodarské ¢innosti FHS,

- navrhy materiald, které jsou dale predkladany AS FHS a VR FHS,
- ptipravu jednani VR FHS.
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Dal8imi poradnimi sbory dé€kana jsou rada studijnich programi, oborova rada, védecké
rady edici a stipendijni komise.

Clanek 11
Prodékani
Prod¢kani odpovidaji za svoji ¢innost ve sveéfenych usecich dékanovi.
Za tizeni jednotlivych oblasti ¢innosti odpovidaji:
— prodékan pro studium,
— prodékan pro tviirci ¢innost,
— prodékan pro vnéjsi vztahy,
— prodékan pro celozivotni vzdélavani a praxe.

Prod¢kan ve svéfeném tuseku cCinnosti spolupracuje s piislusnym prorektorem UTB
a s fediteli Ustavi/center FHS.

Clinek 12
Zastupovani

Vedouci pracovnik je povinen uréit zaméstnance, ktery ho bude zastupovat v dobé jeho
nepiitomnosti, a vydat urCenému zameéstnanci pisemné povéfeni s vymezenim rozsahu
pravomoci v dob¢ zastupovani.

Dékana po dobu jeho neptitomnosti v plném rozsahu zastupuje povéreny prodékan.

Pravomoc vystupovat a jednat jménem FHS miZze byt svéfena dékanem ve vymezeném
rozsahu i dalS$im funkcionaiim, tajemnikovi nebo dal$im vedoucim pracovnikim FHS.
Zastupovany 1 zastupujici si mohou vyhradit pravo v rozhodovdni o mimotfadné
dalezitych otazkach.

Reditele ustavu/centra zastupuje v dob& jeho nepiitomnosti zastupce Feditele nebo
jmenovité povefeny pracovnik FHS.

Zastupovani dalSich vedoucich pracovnikii jsou déna pokynem d¢kana Podpisova
opravnéni a podpisové vzory. Podpisova opravnéni FHS jsou vymezena pro kazdy
kalendarni rok samostatn¢; ptipadné zmény v pribéhu roku jsou zapracovany
v aktualizacich.

Clanek 13
Predani funkce

Pii pfedani funkce vedouciho pracovnika se vyhotovi protokol o piedavaném spisu
korespondenci a jinych dokumentii, pfipadné¢ o stavu finan¢nich prostfedkti a dalSich
majetkovych hodnot. Zapis podepisi odevzdavajici, piebirajici a nadfizeny.

Vyhotoveni pteddvaciho protokolu mize ulozit vedouci pracovnik i pfi odevzdavani jiné
nez vedouci funkce, pokud to vyzaduje jeji vyznam, rozsah hmotné odpovédnosti nebo
jiny zavazny divod.
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Pii pfedavani funkce s hmotnou odpovédnosti se vykona mimofadna inventarizace.

Pokud se odevzdani a prevzeti funkce neuskutecni do 14 dni od data Ucinnosti
administrativni zmény, rozhodne o dalSim postupu nadtizeny pracovnik.

Analogicky postup se aplikuje pii pfedavani funkce po dlouhodobém zastupovani.

Clinek 14
Organizaéni struktura FHS

Pro zabezpeceni vzdélavaci a védecké, vyzkumné, vyvojové a dalsi tvarci ¢innosti podle
ustanoveni § 1 zakona o vysokych $kolach jsou ziizeny na FHS tstavy a centra; tyto jsou
na stejné organizacni Grovni.

Pro zabezpeceni administrativni, hospodaiské a spravni c¢innosti je na FHS ziizen
dékanat, ktery je vykonnym utvarem FHS pro zabezpeCovani ekonomickych,
administrativnich a odbornych administrativné spradvnich a organizacnich cinnosti.
Dékanat se ¢leni na oddéleni a referaty. V cCele dékanatnich odd€leni jsou vedouct;
metodické ftizeni d¢kanatnich oddéleni nalezi do vécné kompetence prislusSného
prodékana nebo tajemnika. Na FHS d¢kanat tvoti sekretariat dékana, studijni odd¢lent,
ekonomické oddé€leni a referat pro tvir¢i ¢innost a vnéjsi vztahy.

Sekretariat dékana zabezpeCuje administrativni agendu souvisejici s ¢innosti dékana,
prodékanil, tajemnika a jejich poradnich sbort. Odpovidd za administrativni provoz
kancelafe d¢kana, sjednavani a koordinaci navstév dékana, evidenci, rozdéleni a zpétnou
kontrolu listovni a e-mailové korespondence a vedeni spist sekretaridtu dé€kana v systému
nastaveném na UTB. Soucasti sekretariatu dékana jsou IT pracovnici, kteti odpovidaji
za spravu a udrzbu techniky na FHS a plni dal$i povinnosti.

Studijni oddé€leni komplexné zajist'uje vykon veskerych ¢innosti souvisejicich se studiem
na FHS, zejména administrativné spravni cinnosti souvisejici s pfijimacim fizenim,
zapisem do studia, dokumentaci o studiu v celém jeho prubchu, zkouskami, pferuSenim
a ukonc¢enim studia, vedenim matriky studentt atd.

V Cele studijniho oddéleni je vedouci studijniho oddéleni. Ten je metodicky fizen
prodékanem pro pedagogickou cinnost a spolupracuje s dalsimi prodékany a fediteli
ustavu/center.

Ekonomické oddéleni zajistuje vykon veskerych odbornych ekonomickych agend
souvisejicich s ¢innosti a provozem FHS a odpovida za vykon podatelny FHS; je fizeno
tajemnikem.

Spravni a ekonomickou c¢innost FHS zabezpecuje také rektorat UTB na usecich
spravovanych centraln¢.

Referdt pro tviréi cCinnost a vn&js$i vztahy komplexné zajistuje veskeré cinnosti
souvisejici s evidenci a feSenim rtiznych typl grantovych projektl a jiné tvirci Cinnosti,
mobilitami studentt, akademickych pracovniki i ostatnich zaméstnancti; zajist'uje rovnéz
agendu v oblasti vnéjsich vztahi FHS, véetné jeji propagace.
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Clanek 15
Ustavy a centra

Ustav je zakladni organizaéni jednotkou FHS a jeho poslanim je zajistovat &innost ve
smyslu ustanoveni § 1 zakona o vysokych $kolach, zejména:

- zabezpeCovat vyuku studentd v akreditovanych studijnich programech ve vsech
forméch a stupnich studia,

- zabyvat se védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a dal$i tvir¢i Cinnosti souvisejici
S dlouhodobym zdmérem FHS, a to pfedev§im v oborech, ve kterych uskutecnuje
vzdélavaci ¢innost, a v oborech jim ptibuznych,

- seznamovat vetejnost s vysledky pedagogické a tvirci Cinnosti,

- zajistovat dalsi ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich piedpisi, pokynd,
smérnic a ptikazli dékana FHS.

Centrum je zakladni organiza¢ni jednotkou FHS a jeho poslani vyplyva piimo ze
specifického zaméteni daného centra — at uz zoblasti vyuky, vyzkumu, projektové
¢innosti nebo tfeti role univerzity.

Ustavy a centra jsou samostatné hospodaticimi organizaénimi sou¢astmi FHS.

V oboru své pusobnosti muize ustav/centrum se souhlasem dé&kana provadét prace
pro potieby jinych organizaci za uplatu.

Na FHS jsou zfizeny nasledujici ustavy/centra (viz téz organizatni schéma FHS
Vv piiloze):

- Ustav pedagogickych véd,

- Ustav $kolni pedagogiky,

- Ustav zdravotnickych véd,

- Ustav modernich jazyku a literatur,

- Centrum jazykového vzdélavani (plni funkce ustavu),
- Centrum vyzkumu FHS,

- Centrum podpory vzdélavani.

Centrum vyzkumu FHS a Centrum podpory vzdélavani jsou pracovi$té zaméfena
na vyzkumnou a projektovou ¢innost.

Pocet internich zaméstnanct ustavu/centra zavisi na objemu pedagogické, tviréi nebo
jiné ¢innosti a rovnéz na rektorem schvaleném poctu zaméstnancti FHS. Jejich zatazeni
a uvazky stanovuje dékan na navrh feditele ustavu/centra.

Na ustavu/centru mohou pusobit dalsi vysokoskolsky vzdélani a jini pracovnici.

Ustav/centrum je tym kvalifikovanych odbornikii, z nichz kazdy odpovidd za svéfeny
usek.

V Cele ustavu/centra stoji feditel, ktery je jmenovan nebo povéfen dékanem zpravidla
na zaklad¢ vysledku vybérového fizeni. Vykonava-li funkci feditele Gstavu/centra dékan,
je jmenovan nebo povéten rektorem.
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Reditel tstavu/centra vystupuje a jedna jménem svého pracovi§té. Za svoji ¢innost je
ptfimo odpovédny deékanovi. Je-li povéfen dékanem, pak jednd v rozsahu delegovanych
pravomoci.

Reditel ustavu/centra komplexné ¥idi ¢innost pracovi§té a podiizené pracovniky, jimiz
jsou akademiCti pracovnici, vyzkumni a technicti pracovnici a technicko-hospodarsti
pracovnici.

Reditel ustavu/centra stanovuje svého zastupce. Zastupce feditele spolupracuje
pfi organizovani pedagogické a tvirci ¢innosti pracovisté, zastupuje feditele béhem jeho
nepiitomnosti a plni dalsi povinnosti, které na ného feditel pracovisté delegoval. Reditel
muze stanovit vice zastupci (pro jednotlivé oblasti ¢innosti).

Na fizeni ustavu/centra se zpravidla podili tajemnik tustavu/centra, ktery zajistuje
administrativni a spravni chod pracovisté.

CAST IV
ZAVERECNA USTANOVENI
Clanek 16

Zavérecna ustanoveni

(1) Organiza¢ni fad FHS je v listinné podobé zpracovan ve dvou vytiscich a je ulozen

na sekretariatu dékana FHS a u tajemnika FHS; v elektronické podobé je umistén
na Ufedni desce FHS.

(2) Tento Organiza¢ni fad FHS nabyva uc¢innosti dnem jeho schvaleni AS FHS a rusi

Organiza¢ni fad FHS schvaleny AS FHS dne 11. ledna 2017.

PhDr. Helena Skarupska, Ph.D., v. r. Magr. Libor Marek, Ph.D., v. r.

piedsedkyné Akademického senatu FHS dékan FHS
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Dékan

Sekretariat
dékana
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Prodak Prodékan
= - - = rogekan pro & &
CV FHS cPv Upv i uzv OmMIL v P pro tvaréi Prcid,e,k an Prodeken Tajemnik
studium provnéjsivztahy pro CZV a praxe
¢innost
L Studijni Referat L Ekonomickeé
oddéleni protvareiéin.avy oddéleni

CV FHS — Centrum vyzkumu FHS

CPV — Centrum podpory vzdélavani

UPV — Ustav pedagogickych véd

USP — Ustav $kolni pedagogiky

UzV - Ustav zdravotnickych véd

UMIL — Ustav modernich jazykd a literatur
CJV — Centrum jazykového vzdélavani




