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Cast L.
Zakladni ustanoveni
Cl1
Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni upravuje v souladu s ustanovenim ¢l. 19 odst. 3 Statutu Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta“ a ,univerzita“) podrobnosti o organizaci a ¢innosti
dékanatu fakulty.

Cl.2
Poslani dékanatu

Dékanat je vykonnym aparatem fakulty, jehoZ Ukolem je zabezpecovat administrativni a
hospodai‘skou ¢innost fakulty. Ukoly dékanatu jsou vymezeny predev$im Statutem fakulty,
prip. dalS$imi vnitfnimi predpisy fakulty a opatfenimi dékana.

ClL.3
Sidlo dékanatu

Sidlem dékanatu je Praha 1, ndmésti Jana Palacha 1/2. Jednotlivé dil¢i soucasti dékanatu
mohou byt umistény i mimo sidlo dékanatu.

Cl.4
Organizacni clenéni dékanatu
1. Dékanat se zdlvodu efektivniho zabezpecCovani vymezenych ukoli cleni na dilci
organizacni utvary dékanatu.

2. Organizatnimi utvary dékanatu mohou byt oddéleni, centra a dal$i utvary. Nazev
organizacniho utvaru je volen tak, aby co nejlépe vyjadioval poslani a agendy svérené
danému utvaru, a to predevsim s ohledem na srozumitelnost pro cilové skupiny.

3. V pripadé potieby vyclenéni vykonu zvlastniho druhu agendy mizZe byt v ramci
organizacniho utvaru dékanatu ziizen referat ¢i jinak nazvana organiza¢ni podslozka



(dale obecné jen ,referat). Dlivodem pro ziizeni referatu mohou byt provozni potieby,
jasnéjsi oddéleni agendy pro snazsi orientaci cilovych skupin apod.

Organiza¢nimi utvary dékanatu jsou:
a) Sekretariat dékana a tajemnika,
b) Ekonomické oddéleni, v jehoZ ramci jsou vyclenény
i.  Referat ucetnictvi a majetku,
ii. Referatrozpoctu,
c) Personalni oddéleni,
d) Pravni oddéleni,
e) Oddéleni komerc¢nich programd, v jehoZ ramci jsou vyclenény
i. Referat ECES,
ii. Referat transfer & Impact Office,
iii. Referat dalstho vzdélavani,
f) Oddéleni védy, v jehoZ ramci jsou vyclenény
i.  Referat otevirené védy a Al,
ii. Referat vydavatelstvi,
g) Studijni oddéleni, v jehoZ ramci jsou vyclenény
i.  Referat prijimaciho rizent,
ii. Referat bakalarského a magisterského studia,
iii. Referat doktorského studia,
iv. Referat stipendii a poplatkd,
v. Referat akreditaci,
h) Oddéleni komunikace a marketingu, v jehoZ ramci jsou vyclenény
i.  Referat komunikace,
ii. Referat marketingu,
i) Zahrani¢ni oddéleni,
j)  Oddéleni informacnich systémi, v jehoZ ramci je vyclenén
i.  Referat podatelny a spisové sluzby,
k) Oddéleni vypocetni techniky, v jehoZ ramci je vyclenén
i.  Referat AV techniky,
1) Projektové a grantové oddéleni,
m) Oddéleni spravy budov a investic, v jehoZ ramci jsou vyclenény

i.  Referat spravy budov,



ii. Referat bezpecnosti,
iii. Referat investic,

n) Centrum Paluba

0) Psychologické centrum

p) Centrum pedagogickych kompetenci (Kompas)

CastII.
Rizeni dékanatu

CL5
Dékan

Dékan je opravnén od prodékani a tajemnika fakulty vyZadovat informace o jednotlivych
strankach rizeni organizacnich utvart dékanatu.

Dékan miize svym opatienim vydanym na dobu urcitou, nejdéle vsak na Sest mésict, po
projednani s prisluSnymi prodékany, tajemnikem a pripadné dotéenymi vedoucimi
prislusnych organizacnich utvart dékanatu zridit novy organizacni utvar dékanatu,
vyZaduji-li to provozni nebo jiné naléhavé okolnosti. Tento postup nevyZzaduje projednani
v Akademickém senatu fakulty.

Dékan si mlZe opatienim vyhradit, Ze néktery organizacni utvar dékanatu bude po
prechodnou dobu, nejdéle vSak na dobu Sesti mésicli, plné podiizen jemu, piipadné
prodékanovi, ktery neni podle tohoto opatreni prisluSnym, nebo tajemnikovi fakulty.
Tento postup nevyZaduje projednani v Akademickém senatu fakulty.

V nepritomnosti zastupuje dékana v souladu s opatfenim dékana o vymezeni ptisobnosti
a pravomoci prodékani a tajemnika urceny prodékan.

Cl.6
Prodékani

Opatieni dékana o vymezeni plisobnosti a pravomoci prodékanti a tajemnika stanovi, ve
kterych pripadech a vjakém rozsahu je organizacni itvar dékanatu podtizen prislusSnému
prodékanovi.

Pokud je organizacni utvar dékanatu podrizen z hlediska obsahového a koncepc¢niho
prislusSnému prodékanovi, podili se dany prodékan na vybéru zaméstnancii pro tento
organizacni utvar dékanatu a vSestranné dékanovi odpovidd za jeho koncepc¢ni a
obsahové sméfovani. V tomto rozsahu miZe vedoucimu podiizeného organizac¢niho
utvaru dékanatu ukladat ikoly a se souhlasem tohoto vedouciho pak rovnéz jednotlivym
zaméstnanclim daného organizacniho utvaru dékanatu. NemtzZe-li vedouci organiza¢niho
utvaru dékanatu zajistit splnéni takto uloZenych tkol{i, oznami to tajemnikovi fakulty.

V nepritomnosti prisluSného prodékana prechazeji jemu svérené pravomoci na dékana ¢i
jim povéreného jiného prodékana.



Cl.7
Tajemnik fakulty

V souladu s ustanovenim ¢l. 16 odst. 5 pism. a) Statutu fakulty je tajemnik fakulty povéren
fizenim dékanatu a za ¢innost dékanatu odpovida dékanovi.

Ve kterych konkrétnich pripadech a v jakém rozsahu je organiza¢ni Utvar dékanatu
podrizen tajemnikovi stanovi opatfeni dékana o vymezeni plisobnosti a pravomoci
prodékanti a tajemnika.

Tajemnik fakulty vZdy predem konzultuje s dékanem zasadni kroky rizeni Sekretariatu
dékana a tajemnika.

Cl. 8
Vedouci organizac¢nich atvart dékanatu

Cinnost organizaéniho utvaru dékanatu idi vedouci. Cinnost Sekretariatu dékana a
tajemnika ridi tajemnik fakulty.

Vedouciho organiza¢niho atvaru dékanatu jmenuje a odvolava na navrh tajemnika fakulty
dékan.

Vedouci organiza¢niho dtvaru dékanatu zabezpecuje plnéni povinnosti tohoto utvaru v
rozsahu plsobnosti stanovené timto opatfenim a podle pokynl nadrizenych vedoucich
zaméstnancli urenych timto opatienim. Jeho povinnosti je zejména:

a) postupovat podle obecné zavaznych pravnich predpisli, podle vnitinich predpist
univerzity a fakulty, dalSich predpisi univerzity a fakulty a pokynt nadiizenych
zaméstnanct,

b) dodrzovat lhiity stanovené k plnéni ukolg,

c) plnit povinnosti vedouciho zaméstnance podle pracovné-pravnich piedpisti, zejména
urcovat jednotlivym zaméstnanciim organizacnich utvari dékanatu napli jejich prace
v souladu sjejich pracovnimi smlouvami, praci jim pridélovat a kontrolovat jeji
vykonavani, a schvalovat nepfitomnost podrizenych zameéstnancl organizacnich
utvart dékanatu na pracovisti,

d) vytvaret priznivé pracovni podminky, podporovat socidlni bezpe¢i a zajiStovat
bezpecnost a ochranu zdravi pti praci,

e) svolavat pracovni porady organiza¢niho Utvaru dékanatu zpravidla jedenkrat za 14
dni a zajistit porizeni zapisu z kazdé porady,

f) vytvaret podminky pro zvySovani odborné arovné zaméstnanct,

g) zabezpecovat dodrzovani pravnich predpist, vnitinich predpisti univerzity a fakulty a
dal$ich predpisi univerzity a fakulty,

h) zabezpecovat prijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele a jeho inventarizaci,



i) navrhovat nebo ukladat potifebna opatreni k rddnému vykonu prace, prip. k jeho
zlepsSovani, ve svérené oblasti plisobnosti zaméstnavatele.

4. Vedouci zastava funkci prikazce operace dle zvlastnich pravnich predpisi! k ucetnim
zakazkam, v nichZ jsou soustredény financ¢ni prostiedky urcené pro financovani realizace
¢innosti daného organiza¢niho utvaru dékanatu. Podrobnosti miliZe upravit samostatné
opatieni dékana.

5. Vedouci je za svou c¢innost odpovédny tajemnikovi fakulty. Pokud tento ¢i jiny predpis
stanovi, Ze je organizacni Utvar bud’ vSestranné podiizen dékanovi, nebo z obsahového a
koncepcniho hlediska nékterému z prodékanti, pak je vedouci v takto vymezenych
oblastech odpovédny dékanovi nebo danému prodékanovi.

6. V nepritomnosti vedouciho prechazeji uvedené pravomoci a odpovédnosti na tajemnika
fakulty, nebo na tajemnikem fakulty ur¢enou osobu.

7. Je-li v ramci organizacniho uUtvaru dékanatu zrizen referat, miize vedouci tohoto
organizacniho utvaru se souhlasem tajemnika fakulty prostrednictvim naplné prace urcit
vedouciho takového referatu. Vedouci referatu je za svou ¢innost odpovédny vedoucimu
daného organizacniho utvaru dékanatu a vztahuji se na néj primérené povinnosti dle
odstavce 3, vcCetné schvalovani nepiitomnosti podiizenych zaméstnanct referatu
s vyjimkou pracovnich cest. V nepfitomnosti vedouciho referatu ptechazeji jeho
pravomoci a odpovédnosti na vedouciho daného organiza¢niho utvaru dékanatu nebo na
jim urcenou osobu.

CL9
Zameéstnanci dékanatu

1. Zaméstnanci dékanatu jsou podiizeni vedoucim podle ¢l. 8 tohoto opatieni.

2. Zaméstnanci dékanatu jsou povinni vykonavat praci radné dle svych sil, znalosti a
schopnosti v souladu s pracovni smlouvou a naplni prace a podle pokyni vedouciho
organizacniho dtvaru, popft. dékana, prisluSného prodékana ¢i tajemnika, a to fadné, vcas
a v souladu s pravnimi predpisy, vnitinimi ptredpisy univerzity a fakulty a dalSimi
piredpisy univerzity a fakulty.

3. Pri vykonu svérenych Cinnosti jsou zameéstnanci dékanatu povinni spolupracovat s

ostatnimi zaméstnanci dékanatu a celkové fakulty tak, aby bylo zajisténo efektivni a
kvalitni fungovani administrativnich a organizacnich procest.

4. Pro zaméstnance organizacnich utvari dékanatu je dékanat mistem vykonu prace, pokud
v konkrétnim pripadé neni pracovni smlouvou ¢i jinym zplisobem stanoveno jinak.

1Zakon ¢.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakont (zakon o finan¢ni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,,
o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni
zakona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zdkona ¢. 123/2003 Sb., ve znéni pozdéjsich piredpisi.



Cast IIL.
Ukoly organizaénich titvar dékanatu

Cl. 10
Obecné ukoly

1. V oblasti své pisobnosti zabezpecuji organizacni utvary deékanatu v ramci fakulty
vSestrannou koordinacni, konzulta¢ni, informacni, evidenc¢ni a koncepéni Cinnost.

Organizacni Utvary dékanatu pod vedenim a svédomim svych vedoucich vzajemné

spolupracuji, zejména si navzajem poskytuji podklady a informace potrebné k plnéni
svych ukold.

Organizacni Utvary dékanatu, resp. jejich zaméstnanci, vykonavaji ¢innosti uvedené v

dal$ich ustanovenich tohoto opatieni zpravidla timto zptisobem:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

j)

k)

pripravuji podklady pro ¢innost dékana, prodékant, tajemnika fakulty a ptripadné téz
dalsich organt fakulty (akademicky senat, komise atd.),

pripravuji navrhy rozhodnuti a pisemnych podani,

vykonavaji pravnimi predpisy a vnitfnimi a dalSimi predpisy univerzity a fakulty
vyzadovanou ¢innost, vedou poZadovanou dokumentaci, zpracovavaji a vyhodnocuji
udaje z oblasti své plisobnosti,

v ramci svérené agendy zajiSt'uji statistické sledovani a vykaznictvi za fakultu,
projednavaji zalezitosti fakulty s organy statni spravy a jinymi doté¢enymi arady,

aktivné sleduji vyvoj pravnich predpist a vnitinich a dalSich predpist univerzity ve
svérené oblasti a zajiStuji implementaci zmén do stavajicich procest, véetné navrhi
zmén piedpist fakulty,

pro zabezpeceni ¢innosti fakulty navrhuji a zpracovavaji navrhy vnitinich a dalsich
predpistt v souladu s platnymi pravnimi predpisy, vnitinimi a dal$imi predpisy
univerzity a fakulty,

ziskavaji a spravuji finan¢ni prostredky ziskané pro cinnost fakulty podle obecné
zavaznych pravnich predpist a vnitinich piredpist a hospodari s nimi v souladu s
prislusnymi pravidly,

vedou dokumentaci v oblasti své ¢innosti, zpracovavaji a zhodnocuji informacni tidaje
v oblasti své Cinnosti a, neodporuje-li to zajmim fakulty nebo univerzity, podavaji
potfebné informace zaméstnanclim a studentim fakulty, i obc¢aniim, zejména
prostirednictvim elektronickych, pisemnych a hlasovych prostiedkii komunikace,
webovych stranek fakulty, k tomu ziizenych informacnich systémi a organizaci
informacnich setkani a Skoleni tak, aby tyto informace byly v€asné, aktualni, uplné a
spravné,

na svéreném useku spolupracuji s rektoratem univerzity a jejimi dal$imi soucastmi,
véetné metodické oblasti,

pii plnéni svych ukoll spolupracuji s institucemi a organizacemi doma i v zahranici,



D

odpovidaji za uschovu, evidenci a spravné pouZzivani svérenych razitek,

m) na svém useku pecuji o svéreny majetek,

n)

0)

na svéreném useku spolupracuji pti pripravé podkladi pro zadavani verejnych
zakazek,

zajiStuji vykon spisové sluzby na svéfreném useku.

ClL11
Agendy organizacnich utvart dékanatu

Obecné ukoly vyjmenované v ¢l. 10 tohoto opatieni plni organizacni utvary dékanatu v
ramci pridélenych agend tak, jak jsou vymezeny a konkretizovany dale v tomto ¢lanku.

Sekretariat dékana a tajemnika zajiStuje zejména:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

podminKky pro ¢innost dékana, prodékan a tajemnika,

podminky pro ¢innost kolegia dékana a porady vedoucich zakladnich soucasti fakulty
vCetné porizovani zapisi z jejich jednani,

prostiednictvim ombudskancelatfe podporu aktivit smétujicich k socidlnimu bezpeci

na fakulté,

administrativni podporu Cinnosti Akademického senatu fakulty po dohodé s jeho
predsedou,

administrativni podporu ¢innosti Disciplinarni komise fakulty po dohodé s jejim
predsedou,

v nezbytnych pripadech téZ podminky pro ¢innost dal$ich organti fakulty,

administrativni podporu agendy vnitfni kontroly podle pozadavki poskytovatell
financ¢nich prostredki, pripadné ad hoc kontrol, a koordinaci podpory cinnosti
kontrolnich organt univerzity (interni audit),

koordinaci fungovani vnitfniho kontrolniho systému fakulty.

Ekonomické oddéleni zajistuje zejména:

a)

prostiednictvim Referatu ucetnictvi a majetku:

i. agendu bankovniho styku,

ii. pokladni sluzbu,

iii. plnéni funkce Ucetni jednotky za fakultu (vedeni Gi€etnictvi, vykaznictvi atd.),
iv. vyporadani se se statnim rozpoctem a plnéni danovych povinnosti fakulty,

v. agendu prispévki na stravovani,

vi. agendu administrace a vyuctovani pracovnich cest,

vii. vedeni agendy majetku, kromé fyzické likvidace vyrazeného majetku fakulty,

viii. vedeni agendy pojiSténi a koordinace vyrizovani pojistnych udalosti,



ix. sprava mobilnich hlasovych a datovych sluzeb,
b) prostrednictvim Referatu rozpoctu:
i.  tvorbu a kontrolu plnéni rozpoctu fakulty,
ii. kontrolu Cerpani a vyuziti investicnich prostredku piidélenych fakulté,

iii. kontrolu souladu c¢erpani pridélenych prostredkli s pravidly poskytovateld
financnich prostredkd,

c) zpracovavani financnich analyz.

Personalni oddéleni zajiStuje zejména:

a) personalni a socidlni agendu fakulty,

b) mzdovou agendu zaméstnanci fakulty,

c) zuctovani mezd a odmén z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér,

d) soulad nastaveni pracovné-pravnich vztahli a cerpani mzdovych prostredki s
pravidly poskytovatelli finan¢nich prostredkd,

e) agendu tviirciho volna akademickych pracovnikd,

f) organizaci vybérovych fizeni na pracovni mista akademickych a védeckych
pracovniki a koordinaci i ostatnich vybérovych fizeni,

g) organizaci pracovneé-lékarskych sluZeb,

h) organizaci Skoleni zaméstnancli v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci,
pozarni a civilni ochrany, vCetné organizace skoleni fidici-referentt,

i) organizaci adaptace a rozvoje zaméstnanci fakulty,

j) agendu péce o zaméstnance fakulty, véetné organizace a koordinace zaméstnaneckych
benefitli a konceptu slad'ovani osobniho a pracovniho Zivota zaméstnanci fakulty,

k) koordinaci spravy univerzitnich personalnich informacnich systémt (zejména WholS
a EGJE) v ramci fakulty,

1) zaklddani a administraci uzivatelskych uctii v informacnim systému WholS.
Pravni oddéleni zajistuje zejména:
a) pravni sluzby (zejména obecné v oblasti smluvni agendy, pracovnépravni agendy,

studijni agendy, autorskopravni agendy, ochrany osobnich udaji, poskytovani
informaci, vnitini spravy fakulty atd.),

b) agendu verejnych zakazek, vcCetné spravy fakultniho profilu zadavatele a
elektronického nastroje pro administraci vefejnych zakazek,

c) koordinaci ptipravy a evidenci fakultnich smluv,

d) uverejiiovani smluv ve vefejném registru smluv dle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a o
registru smluv (zadkon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpist,



f)
g)

h)

a)

b)

koordinaci pripravy vnitinich a dalsich predpist fakulty a jejich zmén v souladu s
platnymi pravnimi predpisy, vnitfnimi a dalSimi predpisy univerzity a fakulty,

evidenci predpist fakulty,

koordinaci poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném

vivys

pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist,

administrativni podporu znalecké ¢innosti na fakulté coby znaleckém ustavu.

Oddéleni komerc¢nich programi zajiStuje zejména:

prostiednictvim Referatu ECES:

i. organizaci semestralnich a kratkodobych vyukovych programi pro zahrani¢ni
studenty a individudlni platce ze zahrani¢i a propagaci téchto vyukovych
programd,

prostrednictvim Referatu transfer & Impact Office:

i.  podporu treti role univerzity a zhodnocovani znalosti,

ii. podporu transferu vysledki vyzkumu do praxe,

iii. podporu komercionalizace s cilem ziskavani externich finan¢nich zdrojq,
iv. spolupraci se soukromym a verejnym sektorem,

v. agendu sponzoringu a dardq,

vi. spolupraci s univerzitnimi a univerzitou zaloZenymi subjekty zabyvajicimi se
pirenosem poznatkii a jejich komercionalizaci,

vii. komer¢ni aktivity na zakazku,
prostrednictvim Referatu dalSiho vzdélavandi:

i.  koordinaci pripravy novych a rozvoje stavajicich komercnich studijnich programi
a letnich skol,
ii. programy celozivotniho vzdélavani véetné programi s mikrocertifikaty,

iili. Univerzitu tretiho véku,

iv. agendu slavnostnich zakonceni programii celozivotniho vzdélavani.

7. Oddéleni védy zajistuje zejména:

a)

b)

vSestrannou podporu systému zajiStovani kvality vzdélavaci, tvir¢i a s nimi
souvisejicich c¢innosti a vnitiniho hodnoceni kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi
souvisejicich ¢innosti univerzity a fakulty,

organizaci fakultniho hodnoceni akademickych a védeckych pracovniki podle
kariérniho radu fakulty a souvisejicich piedpisq,

organizaci habilita¢niho fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
agendu Cestnych hodnosti,

administrativni agendu ¢innosti Védecké rady fakulty,



f) spolupraci s Edi¢ni radou fakulty,

g) administrativni podporu vzniku a pripadného ukonceni ¢innosti fakultnich center a
jejich evidenci,

h) prostrednictvim Referatu otevirené védy a Al:

i.

ii.

ii.

iv.

Vi.

podporu a koordinaci aktivit v oblasti open science a Al,

poradenstvi ve véci data kuratorstvi, principy FAIR data a zverejiiovani datasetd,
poradenstvi pri sestavovani data management plant

koordinace fakultni politiky v oblasti vyuzivani Al ve védé a vyuce,
agendu souvisejici s ¢innosti komise pro etiku ve vyzkumu,

metodologickou podporu pro prezentaci a uchovavani dat v digitalni podobé pro
ucely humanitnich, spolecenskovédnich a uménovédnych obord,

vytvareni podminek pro tvorbu a sdileni dat, pripravu grantli a projektd,
souvisejicich s politikou open science véetné publikace specifickych typt vysledki
vyzkumu v oblasti digital humanities,

i) prostrednictvim Referatu vydavatelstvi:

1.

ii.

ii.

iv.

Vi.

organizaci, ptipravu a realizaci edi¢niho planu fakulty,
vyrobu fakultnich publikaci a ¢asopist,
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skladovani a distribuci fakultnich publikaci a c¢asopisti, vCetné rozesilani
povinnych vytiskl a splnéni nabidkové povinnosti,

agendu ISBN, ISSN, DOI a zaclefiovani fakultnich ¢asopisti do védeckych a dalSich
databazi,

transformace provozu fungovani fakultniho internetového obchodu,

spravu majetkovych autorskych prav k zaméstnaneckym dilim a dal$im dilim
vydavanym fakultou ¢i za ucasti fakulty.

8. Studijni oddéleni zajiStuje zejména:

a) prostiednictvim Referatu ptijimaciho rizeni:

I.

il.

iil.

pripravu, organizaci a administraci prijimaciho rizeni do bakalarskych,
magisterskych a doktorskych studijnich programt, vcetné studijnich programi
v cizich jazycich,

koordinaci ptipravy stanovisek kodvolani uchaze¢li o studium v ramci

prijimaciho rizeni a komunikaci s rektoratem univerzity v této oblasti,

komunikaci s potencialnimi uchazeci o studium,

b) prostrednictvim Referatu bakalarského a magisterského studia:

I

agendu studia v bakalarskych a magisterskych studijnich programech, vetné
studia v téchto programech v cizich jazycich a spole¢nych studijnich programii
(joint, double a multiple degree)



ii.

1ii.

iv.

agendu imatrikulaci a promoci v bakalarskych, magisterskych a doktorskych
studijnich programech, promoci v pripadé uUspésSného absolvovani rigorézni
zkousky,

agendu rigorézniho rizeni,

organizaci studentského hodnoceni vyuky (evaluaci),

c) prostrednictvim Referatu doktorského studia:

i.

ii.

agendu studia v doktorskych studijnich programech, vcetné studia v téchto
programech v cizich jazycich a spole¢nych studijnich programi (joint, double a
multiple degree),

agendu oborovych rad doktorskych studijnich program,

d) prostrednictvim Referatu stipendii a poplatkii:

I.

il.

iii.

iv.

agendu stipendii v digitalnim formatu schvalovani a s tim spojenou administraci
a metodickou koordinaci,

administraci a metodickou koordinaci poplatki za studium,

administraci a metodickou koordinaci agendy stipendii na fakulté, neni-li
stanoveno jinak

agendu exkurzi a praxi konanych v radmci studijnich planG bakalatskych a
magisterskych studijnich program,

e) prostrednictvim Referatu akreditaci:

I.

il.

iii.

metodickou, organiza¢ni a administrativni asistenci pii pripravé materiadlii pro
institucionalni akreditaci, pro akreditace studijnich programt bakalarského,
magisterského a doktorského studia, pro akreditace obort habilita¢niho fizeni a
fizeni ke jmenovani profesorem a materialti nezbytnych pro udéleni ¢i rozsireni
opravnéni uskutecnovat studijni programy v ramci institucionalni akreditace,

agendu garanti bakalaiskych, magisterskych a doktorskych studijnich programdi,

pripravu studijnich plant zverejnénych v databazi na internetovych strankach
fakulty v souladu s akreditacemi a opravnénimi uskutecniovat studijni programy
v ramci institucionalni akreditace.

Oddéleni komunikace a marketingu zajiStuje zejména:

a) prostrednictvim Referatu komunikace:

I.

ii.

iii.

iv.

interni komunikaci v ramci fakulty,

vztahy s médii - tvorba tiskovych zprav, udrzovani aktualni databaze expertd,
vypracovavani reportti a medialnich analyz,

krizovou komunikaci,
obsahovou spravu fakultnich webovych stranek (Ceské i anglické verze),

spravu fakultniho newsletteru,



10.

11.

b)

g)

vi. komunikaci s absolventy,
prostrednictvim Referatu marketingu:

i. aktivni propagaci studia na fakulté za ucelem ziskdvani kvalitnich uchazeci o
studium ve spolupraci s Referatem prijimaciho rizeni Studijniho oddéleni,

ii. propagaci kurzii celoZivotntho vzdélavani a  kurzli  zakoncenych
mikrocertifikdtem ve spolupraci s Oddélenim komercnich programij,

iii. tvorbu obsahu a koordinaci propagace fakulty na socialnich sitich,
iv. digitalni reklamu, jeji vyhodnocovani a optimalizaci,

v. pripravu a realizaci popularizac¢nich, prezentacnich, vystavnich a dalSich akci
fakulty,

vi. koordinaci piipravy, vyroby a distribuce prezentac¢nich a informacnich materialt
a predmeétd,

metodickou podporu zakladnim soucastem fakulty v oblasti organizace akci a tvorby
obsahu webovych prezentaci a socialnich siti,

koordinaci obrazové, zvukové a zvukové obrazové dokumentace fakultnich akci,

koordinaci tvorby grafického manualu fakulty a kontrolu dodrzovani grafického
manualu fakulty a univerzity,

agendu ocenéni zaméstnancii ve védé a vyzkumu a cen pro studenty fakulty,

spolupraci se spolky a dalSimi zajmovymi uskupenimi.

Zahranic¢ni oddéleni zajistuje zejména:

a)

b)

f)

agendu spoluprace se zahrani¢nimi vysokymi Skolami a dalS$imi institucemi, vCetné
koordinace uzavirdni a realizace mezinarodnich smluv a smluv upravujicich studium
doktorskych studijnich programii pod dvojim vedenim disertacni prace (cotutelle) a
spole¢nych studijnich programi (joint, double a multiple degree),

agendu pobytl studentli a zaméstnanci fakulty na vysokych skolach a dalSich
institucich v zahranidi,

agendu kratkodobych pobytd zahrani¢nich studenti a zaméstnancli zahrani¢nich
vysokych skol na fakulté,

zakladni podporu pro uzivatele SIS v ramci agendy kratkodobych pobytd zahrani¢nich
studentd a zaméstnanct zahrani¢nich vysokych $kol na fakulte,

administraci stipendii, jejichZ priznavani plyne z mezinarodnich smluv ¢i pfimo
souvisi s agendou mezinarodnich program,

koordinaci pripravy novych a rozvoje stavajicich studijnich program?i v cizich jazycich
vcetné joint, double a multiple degree programi.

Oddéleni informacnich systémii zajistuje zejména:

a)
b)

technickou administraci informacnich systémi fakulty,

systémovou integraci a prostupnost napii¢ informac¢nimi systémy fakulty,



c) ve spolupraci s ostatnimi organiza¢nimi uUtvary dékanatu specifikaci a systemizaci
internich procest, a jejich harmonizaci s celouniverzitnimi procesy,

d) podporu pro dil¢i spravce informaénich systémi fakulty,

e) technickou podporu pro uzivatele informacnich systémi fakulty a univerzity (zejména
SIS, CIS, Whols, iFIS, ESSS UK),

f) metodickou podporu, vcetné =zaskolovani zaméstnanci fakulty a pripravy
metodickych pokyni pro praci s informacnimi systémy fakulty, pokud neni uvedeno
jinak,

g) koordinaci rozvoje a porizovani informacnich systémt fakulty,

h) technickou podporu pri uzivani elektronickych podpist na fakulté,

i) zakladani a administraci uzivatelskych ucti v informacnich systémech fakulty, neni-li
stanoveno jinak,?

j) metodickou podporu pro digitalni autentizaci uzivateli informacnich systémii fakulty,
k) zpracovavani reportli a analyz z informacnich systémi fakulty,

1) rozvrhovani a obsazovani uceben a dalSich mistnosti vjednotlivych objektech ve
spravé fakulty ¢i uzivanych fakultou,

m) prostrednictvim Referatu podatelny a spisové sluzby:
i.  celkovou spravu a koordinaci vykonu spisové sluzby a predarchivni péce,
ii. agendu lokalniho koordinatora spisové sluzby na fakulté,

iii. mechanismy vykonu spisové sluzby, vcetné metodické cinnosti a Skoleni
zameéstnanctl pro vykon spisové sluzby,

iv. sluzby hlavni podatelny (piijem a odesilani zasilek, vcetné spravy datové
schranky) a telefonni dstredny,

v. dohled nad radnym uloZenim dokumenti do uplynuti skartacnich lhiit,

vi. koordinaci a organizaci skartacniho fizeni dokumenti na fakulté, vcetné
komunikace a spoluprace s Ustavem dé&jin Univerzity Karlovy a archivem
Univerzity Karlovy a prepravy dokumentt urcenych k archivaci nebo ke skartaci,

vii. vyrobu a evidenci Gfednich a dalSich razitek uzivanych na fakulté,
viii. zafizovani a evidenci elektronickych podpisti na fakulté a metodickou podporu
pri jejich uzivani.
12. Oddéleni vypocetni techniky zajisStuje zejména:

a) provoz, udrzbu, opravy a rozvoj pocitacové sité fakulty, vCetné softwarového
prostiedi, webu a intranetu a v§ech druhii pateinich i koncovych prvkd,

b) ndakupy, reklamace, zaru¢ni i mimozarucni opravy a ekologickou likvidaci hardware,

2z Zakladani a administraci uzivatelskych uctl v informacnim systému ALMA zajistuje Knihovna Filozofické
fakulty Univerzity Karlovy.



13.

g)
h)

koordinaci porizovani, resp. vyvoje software,

podporu pri specifikaci hardware a software nezbytné vramci jejich nakupu
prostiednictvim vefejnych zakazek,

podporu uzivatelim vypocetni a kopirovaci techniky,

provoz, udrzbu, opravy a rozvoj vypocetni a kopirovaci techniky, v€etné ptripadného
kratkodobého najmu a vyptjcky prostor svéienych do spravy fakulté, je-li to nezbytné
pro provoz této techniky,

zakladani a administraci fakultnich uZivatelskych e-mailovych uctg,
informacni a kybernetickou bezpecnost a zalohovani dat,
prostiednictvim Referatu AV techniky:

i. podporu uzivatellim audiovizualni techniky,

ii. provoz, udrzbu, opravy a rozvoj audiovizualni techniky

iii. obrazovou, zvukovou a zvukoveé obrazovou dokumentaci fakultnich akci a spravu
databanky této dokumentace.

Projektové a grantové oddéleni zajistuje zejména:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

j)
k)

D

vyhledavani zdroji pro financovani projektl a ¢innosti fakulty a aktivni informovani
cilovych skupin na fakulté o téchto moZnostech,

asistenci zaméstnanclim a studentlim fakulty pti pripravé, realizaci a ukoncovani
projektd,

organizaci fakultnich grantovych soutézi,
posilovani projektového know-how na dalSich oddélenich dékanatu,

koordinaci a metodickou podporu sité projektovych poradcti pisobicich na
jednotlivych ZS,

sbéry a vyhodnocovani zpétné vazby k fungovani pripravy projektt na fakulte,

pribéznou analyzu dosavadni projektové praxe na fakulté a navrh stfednédobé a
dlouhodobé celofakultni projektové strategie,

vytvoreni a udrzovani databaze externich odborniki pro vnitfni posudky
projektovych zamért/sestavovani odbornych rad projektt,

metodické nastaveni a spravu systému projektového rizeni,
nastroje pro evidenci vSech na fakulté reSenych grantti a projektq,

asistenci zaméstnanciim a studentlim fakulty pfi findlni fazi pfipravy, realizaci a
ukoncovani projektt, v€etné vSech druhi kontrol,

podporu pripravy zprav, podkladi a vykaz pro poskytovatele finan¢nich prostredki
a kontrolni organy,

m) uzavirani grantovych smluv vztahujicich se k feSenym grantim a projektim,



n) kontrolu dodrzeni pravidel a termint stanovenych poskytovateli finan¢nich
prostiredkd,

0) zabezpeceni administrativnich a koordinac¢nich ¢innosti plynoucich z poZadavki
realizace projektd,

14. Oddéleni spravy budov a investic zaji$tuje zejména:

a) prostrednictvim Referatu spravy budov:

b)

I
il.
iil.

iv.

Vi.
Vii.
viii.

ix.

Xi.

Xii.

provoz budov svérenych do spravy fakulté,
zabezpeceni oprav a feSeni havarii,
dodavky vody a dalSich médii, vCetné vytapéni,

provoz prostor vlastnénych tretimi osobami uZivanych fakultou na zakladé
najemnich, podnajemnich ¢i jinych smluv a dohled nad trvanim a plnénim téchto
smluv,

kratkodoby najem a vypijcku prostor svéienych do spravy fakulté, véetné prostor
pro provoz dopliikovych sluZeb v prostorach fakulty (bistro, napojové a jidelni
automaty atp.), neni-li stanoveno jinak, a ve spolupraci s Oddélenim komunikace
a marketingu a Oddélenim vypocetni techniky pripadné souvisejici najem a
vypljcku fakultniho vybaveni uzivatelim kratkodobych najma a vyptjcek
prostor,

provoz détského koutku,
uklid, v¢etné zajisténi odvozu odpadu a technického vybaveni pro tiidéni odpadu,
provoz fakultnich vozidel,

vedeni dokumentace o budovach svéfenych do spravy fakulté, vcetné
pasportizace,

centralni evidenci zhotovenych a vydanych klicl, resp. souhlasti se vstupem do
prostor fakulty,

fyzickou likvidaci vyfazeného majetku fakulty,

stéhovani,

prostiednictvi Referatu bezpecnosti:

I.
il.

iii.

iv.

ostrahu budov, véetné provozu kamerového systému fakulty,
provoz a revizi pristrojt, stroji, zatizeni a rozvodi,

podminKky pro ¢innost dékana a tajemnika v oblasti krizového tizeni, v€etné plnéni
ukold uloZenych vefejnymi organy v ramci mimoradnych udalosti a branné
pohotovosti statu,

plnéni tkoli fakulty na dseku bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, pozarni a
civilni ochrany,

zajisténi a organizaci Skoleni v oblasti bezpecnosti a poZarni ochrany,



c)

prostrednictvim Referatu investic:
i.  zpracovani technickych podkladii a koncepce pro porizovani nabytku,
ii. porizovani nabytku a vybaveni mimo stavebné-investi¢ni akce,

iii. pripravu a realizaci stavebné-investi¢nich akci, jimiZ se rozuméji i rekonstrukece,
vcetné zpracovavani harmonogrami stavebné-investi¢nich akci,

iv. agendu stavebné-investicnich projektti financovanych ze statniho rozpoctu,

v. realizaci stavebné-investic¢nich projekti financovanych z ostatnich zdrojt, a to ve
spolupraci s Projektovym a grantovym oddélenim,

vi. porizeni dokumentace o budovach svérenych do spravy fakulté, kde probéhly
stavebné-investi¢ni akce, a o jejich rekonstrukcich, véetné pasportizace,

vii. reklamace provedenych stavebnich praci v ramci zaru¢ni doby,

viii. souc¢innost organtim statni spravy pii realizaci stavebné-investi¢nich akci fakulty.

15. Centrum Paluba zajiStuje zejména:

16.

17.

a)
b)

¢innosti souvisejici se studiem a zaméstnanim osob se specifickymi potfebami,

konzultace, poradenstvi, modifikace prijimaciho fizeni a studia aj. uchazec¢im o
studium a studentiim se specifickymi potiebami, konzultace, poradenstvi, organizac¢ni
a metodickou podporu vyucujicim a dalsim zaméstnancim smérujici k napliovani
mySlenky nevyclefiovani osob se specifickymi potfebami ze studijniho a
akademického Zivota,

podporu pro studenty a zameéstnance - rodicCe,

konzultac¢ni servis pro profesni rozvoj zaméstnanct,

spolupraci s organiza¢nimi utvary fakulty, souastmi univerzity a externimi subjekty.

Psychologické centrum zajiStuje zejména:

a)
b)

c)

psychologické poradenstvi pro studenty a zaméstnance fakulty,
aktivity zamérené na posilovani psychické odolnosti,

spolupraci s organiza¢nimi atvary fakulty, souastmi univerzity a externimi subjekty.

Centrum pedagogickych kompetenci (Kompas) zajistuje zejména:

a)

b)

c)
d)

e)

aktivity zaméfené na rozvoj pedagogickych kompetenci zaméstnancii a studentt
fakulty,

realizaci zakladniho kurzu pedagogickych kompetenci a dalSich tematicky
specializovanych kurzi,

pripravu metodickych materialii pro vyucujici,

konzultace, poradenstvi a metodickou podporu pti pripravé akreditaci studijnich
programi a béhem jejich realizace,

spolupraci s organiza¢nimi utvary fakulty, soucastmi univerzity a externimi subjekty.



Cl. 12
Dalsi ukoly

Organizac¢ni Utvary dékanatu dale zabezpecuji ukoly vyplyvajici z pravnich predpisg,
vnitrnich predpisti univerzity a fakulty a dalSich predpist univerzity a fakulty. V ptripadé
pochybnosti o prislusnosti organiza¢niho ttvaru dékanatu ke splnéni tikolu stanoveného
pravnim predpisem nebo vnitinim predpisem univerzity ¢i fakulty nebo dalSim
predpisem univerzity a fakulty rozhoduje tajemnik fakulty po poradé s dékanem,
prisluSnymi prodékany a vedoucimi.

Organizacni Utvary dékanatu plni rovnéz dalsi ikoly stanovené zaméstnanci povérenymi
rizenim dékanatu, a to v mezich jim svérenych fidicich pravomoci.

Tajemnik muize svym opatfenim vydanym na dobu urcitou, nejdéle vsak na Sest mésicti,
po projednani s dékanem, prisluSnymi prodékany a vedoucimi prislusnych organizacnich
utvart dékanatu rozsirit, zazit nebo prerozdélit ukoly a pravomoci jednotlivych
organizacCnich utvart dékanatu, vyzaduji-li to provozni nebo jiné naléhavé okolnosti.
Tento postup nevyZaduje projednani v Akademickém senatu fakulty.

Castl1V.
Ustanoveni prechodna a zavérecna

Cl. 13
Piechodna ustanoveni

Tajemnik fakulty zajisti restrukturaci mzdového a provozniho rozpoctu, jakoZ i zménu v
evidenci majetku fakulty v souvislosti se zménami plynoucimi z tohoto opatreni tak, aby
mohla byt provedena ke dni nabyti ticinnosti tohoto predpisu.

Vedouci organizacnich utvar dékanatu predloZi tajemnikovi fakulty navrhy zmén ve
vnitinich a dalSich predpisech fakulty v souvislosti se zménami plynoucimi z tohoto
opatieni. V pripadé, Ze neni mozné nezbytné zmény vcas provést, rozumi se od ucinnosti
tohoto opatient:

a) ,Referatem majetku” ,Referat ticetnictvi a majetku Ekonomického oddéleni”,
b) ,0sobnim oddélenim“ ,Personalni oddéleni®,

c) ,0ddélenim komerc¢nich programi a mezisektorové spoluprace” Oddéleni komercnich
programu®,

d) ,Vydavatelstvim“ ,Referat vydavatelstvi Oddéleni védy*

e) ,Transfer a Impact Office ,Referat Transfer a Impact Office Oddéleni komercnich
programui®,

f) ,Centrum dalstho vzdélavani“ ,Referat dalSiho vzdélavani Oddéleni komercnich

o (t

programui”,



g) ,Referatem akreditaci Oddéleni védy“ ,Referat akreditaci Studijniho oddéleni®,
h) ,0ddélenim vnéjsich vztahti“,0ddéleni komunikace a marketingu®,
i) ,Laboratori vypocetni techniky“ ,0ddéleni vypocetni techniky*,

j) ,Referatem projektové podpory Projektového a grantového oddéleni“ ,Projektové a
grantové oddéleni”,

k) ,Referatem projektu CoRe Projektového a grantového oddéleni“ ,Projektové a
grantové oddéleni”.

V ptipadé, Ze nebylo mozné nezbytné zmény dle predchoziho odstavce vcas provést a ve
vnitinich ¢i dalSich predpisech fakulty je uvedeno jiné rozdéleni kompetenci ¢i agend mezi
organizacni utvary dékanatu neZ v tomto opatreni, spolupracuji zaméstnanci dotéenych
organizacnich utvarti dékanatu na tom, aby byly vSechny piislusné ukoly a ukony vcas
vykonany.

Vedouci organizacnich utvari dékanatu zajisti provedeni zmeén v prislusnych
informacnich, administrativnich a orientacnich systémech, na webovych strankach a
dal$ich mistech, kde jsou poskytovany souvisejici informace, v souvislosti se zménami
plynoucimi z tohoto opatieni tak, aby mohly byt provedeny ke dni nabyti i¢innosti tohoto
predpisu.

Vedouci organizac¢nich dtvarii dékanatu zajisti sjednani zmén v pracovnich smlouvach
zameéstnanct tykajicich se jejich pracovniho zarazeni v atvarech v souvislosti se zménami
plynoucimi z tohoto opatieni tak, aby mohly byt provedeny ke dni nabyti i¢innosti tohoto
predpisu.

Po dobu trvani akreditaci studijnich programt, které se ¢leni na studijni obory, se pouziji
ustanoveni o garantech studijnich programi obdobné i pro oborové garanty.

Cl. 14
Zaveérecna ustanoveni

v

ZruSuje se opatieni dékana ¢. 1/2024, Organizacni rad dékanatu Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy.

Navrh tohoto opatieni byl v souladu s ustanovenim § 280 odst. 1 pism. b) ve spojeni
s ustanovenim § 287 odst. 2 pism. h) zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpisti, projednan s odborovou organizaci plisobici na fakulté dne 4. 12.
2025. Toto projednani je evidovano ve spisové sluzbé fakulty pod ¢. j.
UKFF/711860/2025.

K navrhu tohoto opatieni se v souladu s ustanovenim ¢l. 19 odst. 3 Statutu fakulty vyjadril
Akademicky senat fakulty dne 11. 12. 2025.
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Toto opatieni nabyva platnosti dnem vyhlasSeni.

Toto opatieni nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2026.


https://essuk.is.cuni.cz/ost/posta/brow_spis.php?cislo_spisu1=711860&cislo_spisu2=2025&doc_id=1006152384

V Praze dne 16. 12. 2025

C.j. UKFF/731845/2025
Mgr. Eva Leheckova, Ph.D.
dékanka fakulty


https://essuk.is.cuni.cz/ost/posta/brow_spis.php?cislo_spisu1=731845&cislo_spisu2=2025&doc_id=1006174494

