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UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE, FILOZOFICKA FAKULTA

ORGANIZACNI RAD DEKANATU

Cast I.
Zakladni ustanoveni
Cl. 1
Organizacni fad dékanatu Filozofické fakulty, Univerzity Karlovy v Praze (dale jen

"d¢kanat") upravuje v souladu s ¢l. 20 odst. 3 Statutu Filozofické fakulty, Univerzity
Karlovy v Praze (dale jen "fakulta") podrobnosti o organizaci a ¢innosti dékanatu.

Cl. 2
1.  De¢kanat je vykonnym aparatem fakulty.
2. Sidlem dékanatu je Praha.

3. Kromeé ¢innosti danych statutem fakulty zabezpecuje d€kanat plnéni dalsich
ukold, stanovi-li tak dékan, nebo v rdmci své piisobnosti tajemnik.

4. Pro zaméstnance fakulty, ktefi jsou zafazeni na dékanaté, je dé¢kanat mistem
vykonu prace.

Cast Il.
Organizaéni atvary dékanatu
Cl. 3
Na dékanaté jsou zfizeny tyto organizacni Gtvary:
a) sekretariat dékana,

b) kanceldf tajemnika,
¢) odd¢leni dékanatu.



d)

Cl. 4
Sekretariat dékana
Sekretariat d€kana zajist'uje zejména

podminky pro c¢innost dé€kana a v nezbytnych pfipadech téZ pro cinnost
akademického senatu fakulty, védecké rady fakulty, prodékanit a tajemnika,

¢innost kolegia d€kana a porady vedoucich zédkladnich soucésti, vcetné
potizeni a archivace zapisti z jednani kolegia d¢kana a porady vedoucich
zakladnich soucasti,

agendu public relations fakulty,
vedeni uplné evidence vSech opatieni dékana.
Sekretariat dékana je podiizen d€kanovi.
Cl. 5

Kancelar tajemnika
Kancelaf tajemnika zabezpecuje podminky pro ¢innost tajemnika fakulty.
Kancelar tajemnika dale zajist'uje zejména:
a) provoz podatelny,
b) fizeni provozu a udrzby telefonni Gstfedny a telefonnich pfistroj,
c¢) evidenci ufednich razitek fakulty a jejich vyrobu,
d) fizeni a kontrolu provozu fakultniho vozidla,

e) pripravu investi¢ni vystavby, rekonstrukce, modernizace a opravy budov a
zafizeni.

Do Kancelare tajemnika se pro pracovnépravni ucely zafazuje téz sekretariat
akademického senatu.

Kancelar tajemnika je podiizena tajemnikovi.
Cl. 6
Oddéleni dékanatu

Oddé¢leni dékanatu jsou zékladnimi pracovisti dékanatu pro zabezpeceni jeho
¢innosti.

Na dékanaté jsou ziizena tato odd¢lent:
a) studijni oddélent,
b) oddéleni védy,

¢) zahrani¢ni oddé€lent,



d) ekonomické oddélent,
e) odd¢leni osobni,
f) edicni oddéleni,
g) oddéleni spravy budov.

V oblasti své ¢innosti oddéleni d€kanatu zabezpecuji koordinacni, konzultacni,
informacni, evidencni a koncep¢ni ¢innost a téz metodickou pomoc.

Cl.7
Studijni oddéleni

Studijni oddé€leni zabezpeCuje plnéni ukolt fakulty a zajiStuje Cinnost d€kana a
prodékana pro studijni zalezitosti zejména na tsecich:

a)
b)
©)
d)

prezencniho bakalédiského a magisterského studia

kombinovaného bakalarského a magisterského studia, rigordzniho fizeni
piijimaciho tizeni, doktorského studia a akreditaci

celozivotniho vzdélavani a dalSich ¢innosti.

V ramci uvedenych useki oddéleni zajist'uje zejména:

a)
b)

organizaci pfijimaciho fizeni, zapisy studentll a uchazect, imatrikulace, statni
zkousky, promoce,

evidenci studentli, vydavani dokladii o studiu, rozhodovani ve vécech studia,
evidenci a spravu dat pro matriku studentii a Informacni systém UK,

kontrolu plnéni studijnich povinnosti,

agendu poplatki spojenych se studiem,

agendu stipendii a cen pro studenty,

ubytovani studenti,

agendu zdravotniho pojisténi studentd,

praxe a exkurze, véetn¢ praxi v ramci programu Ucitelstvi pro stfedni Skoly,
studentské pedagogické sily na zdkladé pozadavkl jednotlivych zakladnich
soucasti,

studium v ramci akreditovanych studijnich programu v cizich jazycich,
rozvrhy-obsazovani uceben,

ptipravu propagacnich materiald,

m) vykaznictvi a statistiku ve vécech studijnich.

Cl. 8
Oddéleni védy

Oddéleni védy zabezpecuje plnéni ukoli univerzity a zajistuje ¢innost dékana a
prodékana pro védu v oblasti védecké, vyzkumné, vyvojové a inovaéni ¢innosti
fakulty.

Oddéleni pro védu zajistuje zejména:

a)

agendu Gi¢elové a institucionalni podpory védy a vyzkumu (zejména GA CR,
vyzkumna centra a vyzkumné zaméry), v€. sledovani plnéni jednotlivych



b)

©)
d)

e)

projekti,

organizace habilitaéniho a profesorského fizeni, v¢. zajisténi Cinnosti védecké
rady fakulty,

agendu obhajob disertacnich praci studentli doktorského studia,

agendu védeckych a védeckopedagogickych titult,

agendu ocenéni pro pracovniky ve véd¢ a vyzkumu.

ClL 9
Zahranicéni oddéleni

Zahrani¢ni oddéleni zabezpecuje plnéni ukoll fakulty a zajist'uje ¢innost dékana a
prodékana pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy zejména v téchto oblastech:

g)

agendu spoluprace se zahrani¢nimu univerzitami,

pobyty zahrani¢nich hostti, lektorti, hostujicich pracovnikii partnerskych
zahrani¢nich univerzit, v¢. ziskani pracovniho povoleni,

zahrani¢ni cesty pro zaméstnance fakulty,

vedeni agendy spojené s kratkodobymi i dlouhodobymi pobyty zahrani¢nich
studentli v rdmci stazi vyplyvajicich z mezivladnich, meziuniverzitnich a
fakultnich dohod,

organizaci zahrani¢nich programd,

informacni servis studentiim o moznostech studia na zahrani¢nich univerzitach.

e

Cl. 10
Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni zabezpecuje ¢innost jednotlivych organizacnich soucésti
v ramci fakultni agendy tim, Ze zejména:

a)
b)
c)
d)

zpracovava navrh provozniho rozpoctu fakulty a rozpisu neinvesti¢ni dotace
statniho rozpoctu na provoz,

zajiStuje zactovani se statnim rozpoctem, daitové povinnosti a spravne-
administrativni agendu bankovniho styku,

zajistuje plnéni funkce ucetni jednotky za fakultu, zpracovani vykazl a dalSich
ekonomickych materiald,

zpracovava navrhy a aktualizace fakultnich ptedpist, upravujici oblast
hospodateni s rozpoctovymi prostiedky.

e

Cl. 11
Oddéleni osobni

Osobni oddéleni zabezpecuje ¢innost dékana a tajemnika v oblasti personalni a
mzdové agendy, zejména:

a)
b)

c)
d)

zajiStuje persondlni a socidlni agendu fakulty,

zajistuje rozpis mzdovych prostfedkl a hospodateni s t€émito prostiedky,
zajistuje mzdovou agendu pracovnikt fakulty a dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomer,

zajisStuje zpracovani vykazi a ptislusnych materidli v oblasti persondlni a
mzdové.



g)

Cl. 12
Edicni oddéleni
Edi¢ni oddéleni zabezpecuje prezentovani vysledkt odborné, védecke,
vyzkumné a vyvojové ¢innosti fakulty na vefejnosti. Edi¢ni oddéleni zejména:

shromazd’uje navrhy do edi¢niho planu védeckych a vyzkumnych publikaci a
ucebnich textl, ve spolupraci s redakénimi radami sestavuje navrh edi¢niho
planu fakulty a predklada ho ke schvaleni edi¢ni komisi a dé¢kanovi fakulty,

u pldnovanych publikaci a uc¢ebnich textii zajist'uje schvalovaci fizeni a po
jejich schvaleni je odevzdava do tisku,

rediguje pied zadanim do tisku rukopisy publikaci, které dostava do distribuce,
provadi jejich jazykové i technické korektury véetné udélovani imprimatur,
na zéklad€ podkladli dodanych jednotlivymi soucastmi kazdoro¢né ptipravuje
do tisku seznam prednasek fakulty,

ptedava a rozesila povinné vytisky institucim s pradvem povinného vytisku, na
pozadani rozesila do zahrani¢i recenzni vytisky,

realizuje mezinarodni vyménu publikaci, v jejim ramci objednéva zahrani¢ni
tituly z nabidkovych seznamt partnerskych organizaci,

zajist'uje distribuci publikaci vyddvanych fakultou a podle dohody i publikaci
vydanych jejimi jednotlivymi soucastmi.

Dale edi¢ni oddéleni vlastni ¢innosti nebo dodavatelsky realizuje technické
prace souvisejici s publikacni  ¢innosti fakulty, zejména:

tisk a vazby publikaci, ro¢enek a monografii,
sestavovani a tisk formulaiu,
navrhy a vyrobu pozvanek, letdka, vyvések, apod.

Cl. 13
Oddéleni spravy budov

Oddé¢leni spravy budov zajistuje zejména:

vytapéni v prostorach fakulty,

dodavky vody,

provadéni oprav vlastni ¢innosti nebo dodavatelsky,

ostrahu prostor fakulty, otevirani a uzavirani objektu fakulty, kontrolu
dodrzovéani klicového rezimu, obsluhu vjezdu do dvora objektu hl. budovy
provadéni uklidu objekta fakulty, chodniki, dvorti a pfilehlych prostor vlastni
¢innosti nebo dodavatelsky,

odvoz odpadu,

nakup, provoz skladu a distribuci kancelaiskych a toaletnich potieb,

provoz Satny,

vykon funkce energetika fakulty,

pozérni kontrolu v souladu s platnymi pozarnimi ptedpisy a piedepsané revize
pozarnich zafizeni (hasici piistroje, hydranty),

provoz vytahtl a revizi bezpecnosti jejich provozu,

provoz, obsluhu a udrzbu audiovizualnich zatizeni,

revizi elektrickych rozvodd, zafizeni a hromosvodi,



m) obsluhu spojovatele v telefonni ustiedné fakulty.

Odd¢leni spravy budov zajist'uje Cinnost dékana a tajemnika souvisejici

s krizovym fizenim, brannou pohotovosti statu, ptipadnym valecnym stavem a
jinymi mimoiadnymi situacemi. V oblasti krizového managementu, branné
pohotovosti statu a jinych mimotadnych situaci je ¢innost odboru ur¢ovéna i
prislusnymi organy statni spravy a uzemni samospravy.

Odd¢leni spravy budov se podili na schvalovani piedprojektové a projektové
dokumentace, u investi¢nich akci a ¢innostech souvisejicich s jejich realizaci.

Cast Il
Rizeni dékanatu, tajemnik

e

Cl. 14
Vedouci oddéleni dékanatu

Vedouciho oddéleni jmenuje a odvolava na navrh tajemnika dékan.
Vedouci oddéleni fidi ¢innost oddéleni.

Vedouci oddéleni je za ¢innost oddéleni odpoveédny dékanovi nebo
ptislusnému prod€kanovi; to neplati u oddéleni ekonomického, osobniho,
edicniho a spravy budov, kde je vedouci oddéleni za ¢innost odd€leni
odpovédny dékanovi a tajemnikovi.

V pracovnépravnich a ekonomickych otazkach a z hlediska vnitini spravy
dékanatu jsou vedouci oddéleni podiizeni tajemnikovi.

e

Cl. 15
Tajemnik
Tajemnik rozhoduje ve vécech univerzity a jedné jejim jménem v zalezitostech

uvedenych v ¢l. 18 odst. 3 a 4 statutu fakulty a v mezich tohoto organiza¢niho
fadu.

Neurci-li tajemnik jinak, zastupuje jej pii fizeni dekanatu po dobu jeho
nepiitomnosti vedouci ekonomického oddéleni.

v

Cl. 16
Pracovni porady

Tajemnik svoldva pracovni porady vedoucich odd€leni dékanatu.
Tajemnik mize svolat pracovni poradu vSech pracovnikd, pfipadné skupin

pracovnikl dékanatu k projednani vyznamnych pracovnich i jinych zalezitosti
nebo k informovani pracovnikil o pfipravovanych opatfenich.



Zavérecna ustanoveni

K datu ucinnosti tohoto opatieni jmenuje dékan vedouci oddéleni, ve kterych
nebylo misto vedouciho obsazeno jmenovéanim.

Zrusuje se oddéleni Desktop publishing, jehoz ukoly pfebird dnem ucinnosti
tohoto opattfeni Edi¢ni oddéleni.

Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 15.11. 2004.

prof. PhDr. Jaroslav Vacek, CSc.
dékan
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