Opatreni ¢islo 5/2008 — Organizacni rad dékanatu
Filozofické fakulty, I. apIné znéni

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE, FILOZOFICKA FAKULTA

ORGANIZACNIi RAD DEKANATU

Cast I. — Zakladni ustanoveni
Cl. 1
Organizaéni fad dékanatu Filozofické fakulty, Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ,,dékanat”)
upravuje v souladu s €l. 20 odst. 3 Statutu Filozofické fakulty, Univerzity Karlovy v Praze (dale
jen ,fakulta“) podrobnosti 0 organizaci a ¢innosti dékanatu.
Cl. 2

1. Dé&kanat je vykonnym aparatem fakulty.

2. Sidlem dékanatu je Praha.

3. Kromé ¢&innosti danych statutem fakulty) zabezpec€uje dékanat pinéni dalSich ukold,

stanovi-li tak dékan, nebo v ramci své plsobnosti tajemnik.
4. Pro zaméstnance fakulty, ktefi jsou zafazeni na dékanété, je dékanat mistem vykonu

prace.

s s

Cast II. — Organizaéni Gtvary dékanatu
Cl.3
Na dékanaté jsou zfizeny tyto organizaéni utvary:

a. sekretariat dékana,

b. kancelarf tajemnika,

c. oddéleni dékanatu.

Cl. 4 — Sekretariat dékana
1. Sekretariat dékana zajistuje zejména
a. podminky pro ¢innost dékana a v nezbytnych pfipadech téZ pro ¢innost
akademického senatu fakulty, védecké rady fakulty, prodékant a tajemnika,
b. c¢innost kolegia dékana a porady vedoucich zakladnich sou&asti, véetné
pofizeni a archivace zapisu z jednani kolegia dékana a porady vedoucich

zakladnich soucasti,



c. agendu public relations fakulty,
d. vedeni UpIné evidence vSech opatfeni dékana.

2. Sekretariat dékana je podfizen dékanovi.

Cl. 5 — Kancelar tajemnika

1. Kancelaf tajemnika zabezpecluje podminky pro €innost tajemnika fakulty.

2. Kancelaf tajemnika dale zajistuje zejména:
a. provoz podatelny,
b. provoz hlasovych telefonnich sluzeb,
c. evidenci ufednich razitek fakulty a jejich vyrobu,
d. fizeni a kontrolu provozu fakultniho vozidla.

3. Do Kanceléare tajemnika se pro pracovnépravni Ucely zafazuje téz sekretariat

akademického senatu.

4. Kancelarf tajemnika je podfizena tajemnikovi.

Cl. 6 — Oddéleni dékanatu
1. Oddéleni dékanétu jsou zakladnimi pracovisti dékanatu pro zabezpeceni jeho
¢innosti.
2. Na dékanaté jsou zfizena tato oddéleni:
a. studijni oddéleni,
b. oddéleni védy,
c. zahraniéni oddéleni,
d. ekonomické oddéleni,
e. oddéleni osobni,
f. edi¢ni oddéleni,
g. oddéleni spravy budov.
3. V oblasti své ¢innosti oddéleni dékanatu zabezpeduji koordina¢ni, konzultacni,
informacni, evidenéni a koncepé&ni €innost a téZz metodickou pomoc.
Cl. 7 — Studijni oddéleni
Studijni oddéleni zabezpeduje pInéni Ukoll fakulty a zajistuje ¢innost dékana a prodékana pro
studijni zalezitosti zejména na usecich:
a. prezenéniho bakaladfského a magisterského studia

b. kombinovaného bakalafského a magisterského studia, rigorézniho Fizeni



C.

d.

pfijimaciho fizeni, doktorského studia a akreditaci

celozivotniho vzdélavani a dalSich &innosti.

V rdmci uvedenych Gsekl oddéleni zajistuje zejména:

a.

m.

organizaci pfijimaciho Fizeni, zapisy studentl a uchazecd, imatrikulace, statni
zkousky, promoce,

evidenci studentd, vydavani dokladl o studiu, rozhodovéani ve vécech studia, evidenci
a spravu dat pro matriku student( a Informacéni systém UK,

kontrolu pInéni studijnich povinnosti,

agendu poplatkl spojenych se studiem,

agendu stipendii a cen pro studenty,

ubytovani studenta,

agendu zdravotniho pojisténi studentd,

praxe a exkurze, v€etné praxi v rdmci programu Ugitelstvi pro stfedni $koly,
studentské pedagogické sily na zakladé pozadavku jednotlivych zakladnich soucasti,
studium v ramci akreditovanych studijnich programa v cizich jazycich,
rozvrhy-obsazovani uceben,

pfipravu propagacénich materiald,

vykaznictvi a statistiku ve vécech studijnich.

Cl. 8 — Oddéleni védy

Oddéleni védy zabezpecuje pIinéni Ukold univerzity a zajistuje ¢innost dékana a prodékana

pro védu v oblasti védecké, vyzkumné, vyvojové a inovacni Cinnosti fakulty.

Oddéleni pro védu zajistuje zejména:

a.

agendu G&elové a institucionalni podpory védy a vyzkumu (zejména GA CR,
vyzkumna centra a vyzkumné zaméry), v¢. sledovani pinéni jednotlivych projekta,
organizace habilita¢niho a profesorského fizeni, v&. zajisténi ¢innosti védecké rady
fakulty,

agendu obhajob disertanich praci studentd doktorského studia,

agendu védeckych a védeckopedagogickych tituld,

agendu ocenéni pro pracovniky ve védé a vyzkumu.



Cl. 9 — Zahraniéni oddéleni

a.

f.

g.

Zahrani¢ni oddéleni zabezpecuje plnéni Ukoll fakulty a zajistuje ¢innost dékana a
prodékana pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy zejména v téchto oblastech:

agendu spoluprace se zahrani¢nimu univerzitami,

pobyty zahrani¢nich hostt, lektor(, hostujicich pracovnikl partnerskych zahrani¢nich
univerzit, v€. ziskani pracovniho povoleni,

zahranic¢ni cesty pro zaméstnance fakulty,

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

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

Cl. 10 — Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni zabezpecuje €innost jednotlivych organizaénich sou€éasti v ramci

fakultni agendy tim, Ze zejména:

a.

zpracovavé navrh provozniho rozpoctu fakulty a rozpisu neinvestiéni dotace statniho
rozpoCtu na provoz,

zajistuje zGcétovani se statnim rozpocétem, dariové povinnosti a spravné-
administrativni agendu bankovniho styku,

zajistuje plnéni funkce GcCetni jednotky za fakultu, zpracovani vykazi a dalSich
ekonomickych materiald,

zpracovava navrhy a aktualizace fakultnich predpist, upravujici oblast hospodareni s

rozpoc&tovymi prostfedky.

Cl. 11 — Oddéleni osobni

Osobni oddéleni zabezpeduje ¢innost dékana a tajemnika v oblasti personalni a mzdové

agendy, zejména:

a.

b.

zajistuje personalni a socialni agendu fakulty,

zajistuje rozpis mzdovych prosttedkd a hospodareni s témito prostiedky,
zajistuje mzdovou agendu pracovniku fakulty a dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomer,

zajistuje zpracovani vykazud a pislu§nych material(l v oblasti personalni a mzdové.



Cl. 12 — Edi&ni oddéleni
1. Edi¢ni oddéleni zabezpecuje prezentovani vysledkl odborné, védecké, vyzkumné a
vyvojové Cinnosti fakulty na vefejnosti. Edi¢ni oddéleni zejména:

a. shromazduje navrhy do ediéniho planu védeckych a vyzkumnych publikaci a
ucebnich textd, ve spolupraci s redakénimi radami sestavuje navrh ediéniho
planu fakulty a pfedklada ho ke schvaleni edi¢ni komisi a dékanovi fakulty,

b. u planovanych publikaci a u¢ebnich textll zajituje schvalovaci fizeni a po
jejich schvaleni je odevzdava do tisku,

c. rediguje pfed zadanim do tisku rukopisy publikaci, které dostava do
distribuce, provadi jejich jazykové i technické korektury véetné udélovani
imprimatur,

d. na zékladé podkladl dodanych jednotlivymi sou¢astmi kazdoro&né pfipravuje
do tisku seznam pfednasek fakulty,

e. predava a rozesila povinné vytisky institucim s pravem povinného vytisku, na
pozadani rozesila do zahrani€i recenzni vytisky,

f.  realizuje mezinarodni vyménu publikaci, v jejim ramci objednava zahrani¢ni
tituly z nabidkovych seznam( partnerskych organizaci,

g. zajistuje distribuci publikaci vydavanych fakultou a podle dohody i publikaci
vydanych jejimi jednotlivymi souc¢astmi.

2. Dale edi¢ni oddéleni vlastni ¢innosti nebo dodavatelsky realizuje technické prace
souvisejici s publika¢ni €innosti fakulty, zejména:

a. tisk a vazby publikaci, ro€enek a monografii,

b. sestavovani a tisk formularu,

c. navrhy a vyrobu pozvanek, letakd, vyvések, apod.

Cl. 13 — Oddéleni reprodukce majetku a provozu budov
1. Oddéleni reprodukce majetku a provozu budov se déli na Referat provozni, ktery
zajistuje zejména:

a. vytapeéni v prostorach fakulty,

b. dodavky vody,

c. provadéni oprav vlastni ¢innosti nebo dodavatelsky,



d. ostrahu prostor fakulty, otevirani a uzavirani objektl fakulty, kontrolu
dodrzovani kli¢ového rezimu, obsluhu vjezdu do dvora objektu hl. budovy
fakulty a evidenci a kontrolu pfijizdéjicich a odjizdé&jicich vozidel,

e. provadéni uklidu objektl fakulty, chodnikd, dvort a pfilehlych prostor viastni
¢innosti nebo dodavatelsky,

f. odvoz odpadu,

g. nékup, provoz skladu a distribuci kancelafskych a toaletnich potfeb,

h. provoz Satny,

i. vykon funkce energetika fakulty,

j-  pozarni kontrolu v souladu s platnymi pozarnimi pfedpisy a pfedepsané
revize pozarnich zafizeni (hasici pfistroje, hydranty),

k. provoz vytahu a revizi bezpecnosti jejich provozu,

[.  provoz, obsluhu a udrzbu audiovizuélnich zafizeni,

m. revizi elektrickych rozvodd, zafizeni a hromosvodd,

n. obsluhu a provoz telefonni ustfedny fakulty.

2. Oddéleni reprodukce majetku a provozu budov se dale déli na referat reprodukce
majetku, ktery zajistuje ¢innosti souvisejici zejména s reprodukci majetku a s
agendou programového financovani.

3. Oddéleni reprodukce majetku a provozu budov zaji$tuje ¢innost dékana a tajemnika
souvisejici s krizovym Fizenim, brannou pohotovosti statu, pfipadnym valenym
stavem a jinymi mimofadnymi situacemi. V oblasti krizového managementu, branné
pohotovosti statu a jinych mimofadnych situaci je ¢innost oddéleni uréovana i
prislusnymi organy statni spravy a tzemni samospravy.

Cast lll. — Rizeni dékanatu, tajemnik
Cl. 14 — Vedouci oddéleni dékanatu

1. Vedouciho oddéleni jmenuje a odvolava na navrh tajemnika dékan.

2. Vedouci oddéleni Fidi ¢innost oddéleni.

3. Vedouci oddéleni je za €innost oddéleni odpovédny dékanovi nebo pfislusnému
prodékanovi; to neplati u oddéleni ekonomického, osobniho, ediéniho a spravy

budov, kde je vedouci oddéleni za €innost oddéleni odpovédny dékanovi a

tajemnikovi.



4. 'V pracovnépravnich a ekonomickych otadzkach a z hlediska vnitfni spravy dékanatu

jsou vedouci oddéleni podfizeni tajemnikovi.
Cl. 15 — Tajemnik

1. Tajemnik rozhoduje ve vécech univerzity a jedna jejim jménem v zalezitostech
uvedenych v €l. 18 odst. 3 a 4 statutu fakulty a v mezich tohoto organiza¢niho fadu.

2. Neurci-li tajemnik jinak, zastupuje jej pfi fizeni dékanatu po dobu jeho nepfitomnosti
vedouci ekonomického oddéleni.

Cl. 16 — Pracovni porady

1. Tajemnik svolava pracovni porady vedoucich oddéleni dékanatu.

2. Tajemnik mdze svolat pracovni poradu vSech pracovnik(l, pfipadné skupin
pracovnikl dékanatu k projednani vyznamnych pracovnich i jinych zalezitosti nebo k
informovéni pracovnikl o pfipravovanych opatfenich.

Cast IV.
Cl. 17 — Zavéreéna ustanoveni

1. K datu uginnosti tohoto opatfeni jmenuje dékan vedouci oddéleni, ve kterych nebylo
misto vedouciho obsazeno jmenovanim.

2. ZruSuje se oddéleni Desktop publishing, jehoz ukoly pfebira dnem ucinnosti tohoto
opatfeni Edi¢ni oddéleni.

3. Tento organizaéni fad nabyva G¢innosti dnem 15.11. 2004.

PhDr. Michal Stehlik , Ph.D.

dékan



