Opatreni dekana ¢. 9/2010 -
Organizacnli rad dékanatu
Filozofické fakulty.
Novelizace k 1. 4. 2011.
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Cast I. Zakladni ustanoveni

ClL. 1

Organizac¢ni rad dékanatu Filozofické fakulty Univerzity
Karlovy v Praze (dale jen ,dékanat”) upravuje v souladu s Cl.
20 odst. 3 Statutu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v
Praze (dale jen ,fakulta“) podrobnosti o organizaci a cinnosti
dékanatu.

ClL. 2

1. Dékanat je vykonnym aparatem fakulty.
2. Sidlem dékanatu je Praha.

3. Kromé <Zinnosti danych statutem fakulty zabezpecluje
dékanadt plnéni dalsich Gkoll, stanovi-1i tak dékan nebo
v ramci své plsobnosti tajemnik.

4. Pro zaméstnance fakulty, kteri jsou zarazeni v ramci
dékanatu, je dékanat mistem vykonu prace.
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Cast II. Organizaéni dtvary
dékanatu

ClL.

3

1. Na dékanatu jsou zrizeny tyto organizacni Utvary:

a. sekretariat dékana,
b. kancelar tajemnika,

c. oddéleni dékanatu.

Cl. 4 Sekretariat dékana

1. Sekretaridt dékana zajistuje zejména:

. podminky pro <¢innost dékana a v nezbytnych

pripadech téz pro cinnost akademického senatu
fakulty, védecké rady fakulty, prodékanl a
tajemnika;

. ¢innost kolegia dékana a porady vedoucich

zakladnich soucasti, vcetné porizeni a archivace
zapisd z jednadni kolegia dékana a porady vedoucich
zakladnich soucasti;

. agendu public relations fakulty;

. vedeni Uplné evidence vnitrofakultnich predpisd

vCetné opatreni dékana.

. rizeni a kontrolu provozu fakultniho vozidla.



2. Sekretariat dékana je podrizen dékanovi.

Cl. 5 Kanceldr tajemnika

1. Kanceldr tajemnika zabezpecuje podminky pro cinnost
tajemnika fakulty.

2. Kancelar tajemnika dale zajistuje zejména:

a. provoz podatelny,

b. evidenci Urednich razitek fakulty a jejich vyrobu,
c. pravni sluzby,

d. vedeni evidence fakultnich smluv.

3. Kancelar tajemnika je podrizena tajemnikovi.

Cl. 6 Oddéleni dékanatu

1. 0ddéleni dékanatu jsou zakladnimi pracovisti dékanatu
zabezpecCujicimi jeho c¢innosti.

2.V ramci dékanatu jsou zrizena tato oddéleni:

a. studijni oddéleni,

b. referdt prijimaciho rizeni,

c. oddéleni védy,

d. vydavatelstvi Filozofické fakulty UK,

e. zahranic¢ni oddéleni,



3.

f. ekonomické oddéleni,

g. osobni oddéleni,

h. oddéleni reprodukce majetku a provozu budov,
i. grantovy referat,

j. laborator vypocetni techniky,

k. centrum dalsiho vzdélavani,

1. akreditacni referat.

V oblasti své plisobnosti oddéleni dékanatu zabezpecuji
koordinac¢ni, konzultac¢ni, informacdni, evidenc¢ni,
koncepcni cCinnost a metodickou pomoc.

7 Vedouci oddéleni dékanatu

. Vedouciho oddéleni jmenuje a odvolava na navrh tajemnika

dékan.

. Vedouci oddéleni ridi c¢innost oddéleni.

. Vedouci oddéleni je za <innost oddéleni odpovédny

dékanovi nebo prislusnému prodékanovi dle prislusného
opatreni dékana.

. V pracovnépravnich a ekonomickych otazkach a z hlediska

vnitrni spravy dékanatu jsou vedouci oddéleni podrizeni
tajemnikovi.

. Neurci-1li tajemnik jinak, zastupuje jej po dobu jeho

nepritomnosti vedouci ekonomického oddéleni.



Cl. 8 Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni zabezpecuje plnéni Udkoll fakulty
zejména v oblastech:
a. prezencniho bakalarského a magisterského studia,

b. kombinovaného bakalarského a magisterského studia,
uznavani zahranicniho vysokoSkolského studia a
kvalifikace,

2. V ramci uvedenych oblasti oddéleni zajisStuje zejména:
a. zapisy studentl a uchazecl, imatrikulace, statni
zkousky, promoce,

b. evidenci studentd, vydavani dokladl o studiu,
rozhodovani ve vécech studia, evidenci a spravu
dat pro matriku studentd a Informac¢ni systém
Univerzity Karlovy v Praze,

c. agendu modifikaci studijnich povinnosti studentd
se specidlnimi potrebami,

d. kontrolu plnéni studijnich povinnosti,
e. agendu poplatkd spojenych se studiem,
f. agendu stipendii a cen pro studenty,
g. agendu zdravotniho pojisténi studentd,
h. praxe a exkurze,

i. studentské pedagogické sily na zdkladé pozadavkl
jednotlivych zakladnich soucasti,

j. studium v rédmci akreditovanych studijnich programi
v cizich jazycich,



k. rozvrhy a obsazovani uceben,
1. spravu Studijniho informacniho systému (SIS),

m. vykaznictvi a statistiku ve vécech studijnich.

ClL. 9 Referat prijimaciho rizeni
1. Referdt prijimaciho rizeni zabezpecuje plnéni uUkoll
fakulty zejména v oblastech:
a. prijimaciho rizeni do bakalarského, magisterského
a doktorského studia,
b. komunikace s uchazeci FF UK,
c. rigorézniho rizeni.

2.V ramci uvedenych oblasti oddéleni z ajistuje zejména:

a. organizaci prijimaciho rizeni a komnikace s
uchazeci o studium,

b. agendu poplatkl spojenych s prijimacim rizenim a
rigoréznim rizenim,

c. vykaznictvi a statistiku ve vécech prijimaciho
rizeni a rigorézniho rizeni.

ClL. 10 Oddéleni védy

1. Referat védy zajistuje zejména:

a. organizaci habilitacniho a profesorského rizeni,



vCetné zajisténi cinnosti veédecké rady fakulty,
b. agendu studentl prijatych do doktorského studia,
c. agendu védeckych a védeckopedagogickych tituld,
d. agendu ocenéni pro pracovniky ve védé a vyzkumu,

e. agendu oborovych rad.

Cl. 11 Vydavatelstvi Filozofické
fakulty UK v Praze

1. Vydavatelstvi Filozofické fakulty UK v Praze zajisStuje
zejména:

a. shromazduje navrhy védeckych a vyzkumnych
publikaci a ucebnich textl do edié¢niho pléanu
fakulty, ve spolupraci s redakcnimi radami
sestavuje jeho koncept a predklada ho ke schvaleni
edic¢ni komisi a dékanovi fakulty;

b. formdlné dohlizi na schvalovaci rizeni;

c. rediguje rukopisy fakultnich publikaci, provadi
jazykové a technické korektury vcetné udélovani
imprimatur;

d. preddva a rozesila povinné vytisky institucim s
pravem povinného vytisku a plni nabidkovou
povinnost, na pozadani rozesild do zahranici
recenzni vytisky;

e. zajistuje distribuci publikaci vydavanych fakultou
a dle dohody i publikaci vydanych jejimi
jednotlivymi soucastmi;



f. zajistuje tisk fakultnich publikaci, rocenek a
monografii v souladu s edicnim planem fakulty;

g. zajistuje vydavani fakultnich casopisi;

h. zajistuje fakultni agendu ISBN, pripadné ISSN, a
dbd na dodrzovani grafického manualu fakulty.

Cl. 12 Zahraniéni oddéleni

1. Zahrani¢ni oddéleni zabezpecuje plnéni uUkold fakulty
zejména v téchto oblastech:

a. vede agendu spoluprace se zahranicnimi
univerzitami, pripadné institucemi z oblasti
vzdélavani;

b. vede agendu spojenou s kratkodobymi pobyty
zahraniénich studentd na fakulté v réamci
mezifakultnich, pripadné meziuniverzitnich
smluvnich vztahU;

c. vede agendu spojenou s kratkodobymi, pripadné
dlouhodobymi pobyty akademickych pracovnikd na
fakulté vyplyvajicimi =z mezifakultnich,
meziuniverzitnich, pripadné dalsich zvlasSnich
smluvnich vztahQ;

d. vede agendu a pomdha pri zajisténi kratkodobych
pobytd studentd fakulty na univerzitdch v
zahranici Y ramci mezifakultnich i
meziuniverzitnich smluvnich wvztahl, vcetné
komunikace s O0ddélenim zahranicni spoluprace
rektoratu Univerzity Karlovy v Praze;

e. zajistuje letenky, jizdenky a ubytovani pro



akademické pracovniky fakulty a akademické
pracovniky z partnerskych wuniverzit v ramci
mezifakultnich <¢i meziuniverzitnich smluvnich
vztahu;

f. organizuje vyukové programy pro studenty
zahranicnich univerzit, pripadné instituci;

g. vede agendu projektd mezindrodni spolupréace a
studentské vymény (Erasmus, ECES atd.).

Cl. 13 Laboratof vypoéetni techniky

1. Laborator vypocetni techniky zabezpecuje plnéni udkold
fakulty zejména v téchto oblastech:

a. buduje a udrzuje sitovou infrastrukturu (aktivni
prvky, kabelaz),

b. zajistuje provoz a spravu informac¢nich serverd,

c. zaklada, administruje a rusi uzivatelské ucty,

d. testuje a nasazuje nové aplikace,

e. udrzuje softwarové prostredi (aktualizace
aplikaci, jejich prdbéznd sprava a odstranovani
problémd),

f. instaluje pracovni stanice, zajistuje nakup
softwarovych licenci,

g. zajistuje bézny provoz vypocletni, AV techniky a
kopirovaci techniky,

h. provdadi drobné opravy a zajistuje servis
vypoCetni, kopirovaci a AV techniky,



Cl. 14

. vyrizuje objedndavky v oblasti IT, komunikuje s

dodavateli HW a SW a zajistuje vyrizovani
reklamaci,

. provadi primou podporu koncovych uzivateld

vypocCetni, kopirovaci a AV techniky,

. zajiStuje tiskové sluzby pro studenty,

. zajisStuje sluzby a poc¢itacdovy provoz ve

studentskych ucebnach,

. predklada navrhy na rozvoj IT v navaznosti na

znalost procest uvnitr fakulty,

. zajistuje ekologickou likvidaci vyrazené techniky,
. pisemné zpracovava dokumentaci pocCitacové site,

. zajistuje a pribézné kontroluje informacni

bezpecnost a zabezpecuje zalohy dat.

V4 v

Centrum dalsiho vzdelavani

1. Centrum dalsiho vzdélavani zabezpecuje plnéni uUkoll
fakulty zejména v oblastech:

. vytvari vzdélavaci, komunikacni, informacni a

koordinac¢ni zazemi pro systematicky rozvoj
celozivotniho vzdélavani,

. poskytuje souvisejici organizacni, poradenské a

informacni sluzby,

. zabezpecCuje program vzdélavani pro seniory v ramci

tzv. Univerzity tretiho véku,

. vytvari projekty nebo se podili na tvorbé projektd



celozivotniho vzdélavani,

e. organizuje a personalné zabezpecCuje programy
celozivotniho vzdélavani,

f. vede administrativni agendu programd celozivotniho
vzdélavani.

ClL. 15 Grantovy referat

1. Grantovy referdt zabezpecuje plnéni Gkold fakulty
zejména v oblastech:

a. vyhleddvd Gcelové zdroje vhodné pro financovéani
védeckych, rozvojovych a dalsSich zamérG fakulty,
zdkladnich soucasti, zaméstnancd a studentd a
informuje tyto cilové skupiny o takovych
moznostech,

b. asistuje uvedenym cilovym skupindm pri pripravé a
podavani projektovych zadosti,

c. zajistuje uzavirdni smluv a obdobnych vztahi s
poskytovateli uUcelové podpory,

d. asistuje uvedenym cilovym skupindm béhem realizace
projektu,

e. koordinuje plnéni zavazkl vyplyvajicich ze smluv a
obdobnych vztahd vazicich se k ucelovému
financovani — zejména zajisStuje vcasné a bezvadné
podani pribéZznych a zavérecnych zprav, koordinuje
jejich pripravu, kontrolu atd.,

f. koordinuje pripravu na kontroly grantovych
projektl a zavérecného oponentniho rizeni projektd
financovanych Fondem rozvoje vysokych Skol,



Cl. 16

. spravuje licence k zaméstnaneckym a Skolnim dildm

vzniklym v ramci ucelového financovani,

. zajistuje administraci interni grantové soutéze,

. pripravuje a realizuje Skoleni pro vySe uvedené

cilové skupiny v oblasti pripravy a realizace
projektd,

. zabezpecduje primou realizaci projektd, které jsou

referatu pridéleny,

. zabezpecuje dalsi c¢innosti souvisejici s realizaci

projektld podporenych v ramci UGcelového
financovéani.

Akreditacni referat

1. Akreditacni referat zabezpecuje <dcinnost dékana a
prodékanl s gesci studijni v oblasti akreditac¢ni agendy,
zejména:

a.

koordinuje pripravu akreditac¢nich materidld
studijnich programd a studijnich obord v
pregradualnim a postgradualnim studiu a
akreditacnich zadosti oborl habilitacniho rizeni a
rizeni ke jmenovani profesorem,

. provadi kontrolu akreditovanych studijnich plant

studijnich obord,

. provadi kontrolu realizace vyuky ve studijnich

oborech dle platnych akreditaci.



Cl. 17

Ekonomické oddéleni

1. Ekonomické oddéleni zabezpecuje plnéni Gkold fakulty
tim, ze zejména:

ClL. 18

. zpracovava navrh provozniho rozpocCtu fakulty a

rozpisu neinvesticni dotace statniho rozpoctu na
provoz,

. zajiStuje zuacltovani se statnim rozpocltem, danové

povinnosti a administrativnéspravni agendu
bankovniho styku,

. zajisStuje plnéni funkce uUcetni jednotky za fakultu

(vedeni Ucetnictvi), zpracovani vybranych vykazd a
dalsich ekonomickych materidld,

. zpracovava navrhy a aktualizace fakultnich

predpisd upravujicich oblast hospodareni s
rozpoCtovymi prostredky,

. vede agendu hmotného a nehmotného majetku,
. zajistuje pokladni sluzbu,

. zajistuje soulad cerpani projektovych prostredkd s

pravidly poskytovateld, vcéetné ndlezitosti
dokladd.

Osobni oddéeleni

1. Osobni oddéleni zabezpecuje plnéni Gkolld fakulty v
oblasti personalni a mzdové agendy, zajiStuje zejména:

a.

personalni a socialni agendu fakulty,



b. rozpis mzdovych prostredkd a hospodareni s témito
prostredky,

c. mzdovou agendu pracovnikd fakulty a dohody o
pracich konanych mimo pracovni pomeér,

d. zpracovani vykazi a prislusnych materidli v
oblasti personalni a mzdové,

e. soulad pracovnépravnich vztahl a c¢erpani mzdovych
prostredkl z projektld s pravidly poskytovateld
prostredkd.

Cl. 19 oddéleni reprodukce majetku
a provozu budov

1. 0ddéleni reprodukce majetku a provozu budov se déli na
provozni referat a referat reprodukce majetku.

2. Provozni referat zajistuje provoz fakultnich objektd,
zejména:
a. vytapéni v prostorach fakulty,
b. dodavky vody a dalsich médii,

c. provadéni oprav vlastni <dinnosti nebo
dodavatelsky,

d. ostrahu prostor fakulty, otevirdni a uzavirani
objektd fakulty, systém klic¢d a kontrolu
dodrzovani jeho rezimu, obsluhu vjezdu do dvora
objektu hl. budovy fakulty a evidenci a kontrolu

vvvvvv

e. provadéni (Oklidu objektd fakulty, chodnikd, dvord



a prilehlych prostor vlastni <cinnosti nebo
dodavatelsky a zajisStovani odvozu odpadu,

f. provoz Satny,
g. vykon funkce energetika fakulty,

h. pozarni kontrolu v souladu s platnymi pozarnimi
predpisy a predepsané revize pozarnich zarizeni
(hasici pristroje, hydranty),

i. provoz vytahl a revizi bezpecnosti jejich provozu,

j. revize elektrickych rozvodl, zarizeni a
hromosvodu,

k. zajistovani hlasovych sluZzeb - pevné linky a
mobilni zarizeni.

3. Dale zajistuje Cinnosti dékana a tajemnika souvisejici s
krizovym rizenim a dalsimi mimoradnymi situacemi. V
oblasti krizového managementu, branné pohotovosti statu
a jinych mimorddnych situaci je dcinnost oddéleni
urcovana i prislusnymi organy statni spravy a UGzemni
samospravy.

4, Referat reprodukce majetku zajistuje:

a. agendu reprodukce majetku,

b. agendu programového financovani.

Cast III.



Cl. 20 Zavéreéna ustanoveni

1. Tento organizacni rad nabyva ucinnosti dnem 1.4. 2011.
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