Opati‘eni dékana ¢. 8/2010 - Zasady pro vedeni programu celoZivotniho
vzdélavani podle ust. § 60 zakona ¢. 111/98 Sb., o vysokych Skolach, v platném
znéni

1. Navrh na vypsani vzdélavaciho programu (dale jen ,,VP*) - (mimo programy CZV v ramci
akreditovanych studijnich programi)*/

*/ Celozivotni vzdélavani v ramci akreditovanych studijnich programi upravuje Opatieni dékana k realizaci
celozivotniho vzdélavani uskutectiovaného v piislusném akademickém roce. Navrh na vypsani téchto programi
podavaji vedouci zakladnich soucasti se vSemi nalezitostmi a v terminech tam uvedenych.

1. 1 Termin podani navrhi vzdélavacich programi v ramci CZV
Navrh na vypsani vzdélavaciho programu predkladaji zakladni soucasti Centru dal§iho
vzdélavani FF UK (dale CDV)
e pro vzdélavaci programy zahajované v zimnim semestru dalSiho akademického roku
do 15. dubna kazdého roku
e pro vzdélavaci programy zahajované v letnim semestru do 15. listopadu kazdého roku.

Ptijaté navrhy budou piedlozeny ke schvaleni dékanovi fakulty do 30. dubna a 30. listopadu
kazdého roku a na zakladé¢ schvaleni obdrzi predkladajici katedra/ustav popt. jind soucast, ktera
vzdelavaci program pfipravila, od ekonomického oddéleni Cislo stfediska VP.

V ptipadé shledani nedostatkl v pfedlozeném ndvrhu je navrh vracen vedoucimu vzdélavaciho
programu a nejsou-li nedostatky ve stanovené Ihité odstranény, vzdélavaci program nelze zahajit.

1. 2 Nalezitosti navrhu (formular) v zakladni ¢eské verzi

e ndzev vzdélavaciho programu, jeho forma, typ a jeho rozsah, pocet semestrl, pocet
vyucovacich hodin

e obsah a cile vzd¢lavaciho programu, témata prednasek — studijni plan, zplisob prace
posluchact v programu, lektorské zajisténi

e jména pracovniki odpovidajicich za obsahové a organizaéni zajisténi VP — garant,
vedouci vzdélavaciho programu, organiza¢ni pracovnik (tajemnik programu/
administrator), telefon a e-mail kontaktni osoby organizaéné program zajiStujici
(tajemnik programu/administrator)

e Casovy harmonogram vzdé¢lavaciho programu - zacatek a jeho ukonceni (ukonCenim se
rozumi konec kalendainiho roku, ve kterém dojde k uzavieni ¢erpani vybranych
prosttedklt VP v pfimé souvislosti s jeho realizaci), frekvence vyuky, vyukovy den

e predpoklady pro pfijeti— poZadovana praxe, poZzadované ukoncené vzdélani, piip.

pfijimaci zkousky (v€etné terminu piijimaci zkousky)

termin podani ptihlaSky

cena vzdelavaciho programu pro 1 ucastnika

pfedpokladany pocet Gcastniki

forma ukonceni vzdélavaciho programu, certifikace, ziskana kvalifikace

pfipadné informace o rozhodnuti a vyjadieni ptislusnych organti statni spravy v

poznamce (akreditace MSMT apod.), + p¥islu$na kopie jako p¥iloha

e navrh na zatazeni VP podle bodu 2 — rozdéleni vzdélavaciho programu CZV do
ekonomické skupiny



V anglické verzi je tieba uvést pouze stru¢né informace k vzdélavacimu programu podle
téchto bodii:

e nazev, typ a forma studia (prezencni, distancni, kombinovand), v pfip. Ze ma
program akreditaci MSMT ¢&islo akreditace

charakteristika programu (stru¢na anotace), piip. profil studenta

pozadované predpoklady uchazece, zptisob pfijeti ke studiu

¢asovy a obsahovy pléan programu (osnova)

formy vyuky a ovéfovani znalosti G¢astnikt a hodnoceni

zpusob ukonceni studia

Povinna priloha navrhu:
e rozpocet vzdélavaciho programu CZV

2. Rozpocet vzdélavaciho programu
Rozpocet vzdelavaciho programu je sestavovan jako vyrevnany, tj. piijmy se rovnaji nakladim.
Do nékladt vzdélavaciho programu je zahrnuta také rezie fakulty.

Komentar k volbé ekonomickych skupin a vySe rezie:
Podle tohoto rozdéleni zvolte piedCisli programu, jehoz nalezitosti, DPH a vyse rezie
bude zohlednéna ve Vasem rozpoctu

1.

Vzdélavaci programy CZV rekvalifikaéni na zikladé povéfeni MSMT CR k
provadéni rekvalifikace pro vymezené pracovni ¢innosti - skupina 64

Rezie 10 % z pfijml programu.

Osvobozeno od DPH dle ust. § 57, odst. 1, pism.d), zdkona ¢. 235/2004 Sb., v platném
znéni.

Vzdélavaci programy CZV — individualni vzdélavaci pobyty v ramci
akreditovaného vzdélavaciho programu - dle opati‘eni dékana ¢. 28/2006 - skupina
642

Rezie 20 % z ptijml programu. Osvobozeno od DPH dle ust. § 57, odst. 1, pism.c) 2.,
zakona €. 235/2004 Sb., v platném znéni.

Vzdélavaci programy CZV komeré&niho resp. zajmového charakteru - skupina 63
Rezie 10 % z ptijmil programu.
Programy podléhaji zakladni sazb& DPH.

Vzdélavaci programy CZV rozvijejici profesni dovednosti v oblasti vychovy a
vzdélavani - skupina 65
a) skupina 650 (akreditované programy v ramci DVPP)
Rezie 10 % z ptijml programu. Osvobozeno od DPH dle ust. § 57,
odst. 1, pism.c) 2., zakona ¢. 235/2004 Sb., v platném znéni.

b) skupina 655 (neakreditované programy v ramci DVPP)
Rezie 10 % z ptijml programu. Programy podléhaji zdkladni sazbé DPH.

Vzdélavaci programy CZV probihajici mimo prostory fakulty - skupina 66
a) skupina 660 (akreditované programy)



Rezie 10 % z pfijml programu. Programy jsou osvobozeny od DPH dle ust.
§ 57, odst. 1, pism.c) 2., zdkona ¢. 235/2004 Sb., v platném znéni.

b) skupina 665 (neakreditované programy)
Rezie 10 % z pfijml programu. Programy podléhaji zdkladni sazbé DPH.

6. Vzdélavaci programy CZV, na které byly ziskany prostiedky z jinych zdroji (napf-.
z dotace MSMT, z dotace EU ¢i jinych stati)
Vyse rezie se tidi pravidly poskytovatele finan¢nich prostredkii.

7. Programy Univerzity tfetiho véku
Rezie 20 % z ptijmi programu. Osvobozeno od DPH dle ust. § 57, odst. 1, pism. c) 4.,
zékona €. 235/2004 Sb., v platném znéni.

8. Programy poradané zakladnimi souc¢astmi (dopliikkova ¢innost — piipravné programy)
Rezie 20 % z piijm0 programu. Programy podléhaji zakladni sazb& DPH.

V ptipadé, ze budou do rozpoftu vzdélavaciho programu zahrnuty ndklady datovée
neuznatelné (napf. vydaje na reprezentaci), je nutné piipocitat K rezii ¢astku rovnajici se nasobku
vyse téchto nakladu a platné sazby dané z piijmu.

Za ptedpokladu dosazeni zlepSeného hospodairského vysledku vzdélavaciho programu
V jednom kalendainim roce je v piipad¢ fakultniho odvodu pomérné ¢asti dané z piijmu za UK
Vv roce nasledujicim souc¢ésti ndkladi programu i pomérna ¢ast dané z pfijmu ve vysi nasobku
meziro¢niho zistatku (zisku) programu a vnitrouniverzitni danové sazby.

Do nakladd neni tfeba zahrnovat 4 promile z vyplacenych mezd urcenych na zékonné
pojisténi za zamé&stnance, ty budou uhrazeny z rezie fakulty.

Do néaklada VP nalezi i pomérna ¢ast odpisit dlouhodobého majetku odpovidajici stupni jeho
vyuziti pro Ucely uskutecniovani kurzu. Vysi téchto ndkladi ur¢i ekonomické odd€leni na navrh
zakladni soucasti.

Pokud se v prubéhu VP piedpokladany rozpocet zméni, je nutné rozpocet aktualizovat a
znovu predloZit ke schvaleni.

3. Fakturace
Pted zahajenim vzdé€lavaciho programu

a) predéa vedouci VP nebo jim povéteny pracovnik ekonomickému oddéleni seznam piihlasenych,
obsahujici podklady pro vystaveni zalohové faktury (jméno, adresa, v ptipadé, ze za Ucastnika
plati fakturu organizace, nazev organizace, adresa, IC, DIC, ¢astka k fakturaci bez DPH, platnou
sazbu dan¢ doplni Uc¢tarna). Soucasné sdéli EO informaci o tom, za jaké obdobi jsou zalohove
platby pfedepsany. Tato informace je nezbytna pro pfipadné Casové rozliSeni piijatych financnich
prosttedk tak, aby se zabranilo zbyte¢nému zdafiovani po ukonceni kalendainiho roku. Zalohové
faktury vystavi ekonomické oddéleni do sedmi pracovnich dnti po piedani kompletnich podklada.
Po pftijeti thrady (bankovnim pfevodem nebo ve fakultni pokladné) vystavi ptisluSny pracovnik
EO fakturu danovy doklad.



b) zkontroluje vedouci VP nebo jim povéteny pracovnik, zda vSichni pfihlaSeni uhradili
vystavenou zalohovou fakturu. Bez zaplaceni zalohové faktury by neméla byt uchaze¢i umoznéna
ucast na vyuce ve VP. Pokud né€kdo z uchazect z jakéhokoliv diivodu svou ucast v programu
zrusil, je tfeba tuto skutecnost pisemnou formou ozndmit ekonomickému oddéleni. V takovém
pfipad¢ bude vystavend a neuhrazend zalohova faktura stornovana.

4. Cerpani finanénich prostiedki

Zpusob cCerpani financnich prostfedki se fidi obdobnymi pravidly jako Cerpani jinych
finan¢nich prostfedkdi (napf. provoznich prostfedkti kateder a ustavi nebo grantovych
prostiedkll). Aktualni informace jsou zvefejnovany na webovych strankidch ekonomického
odd¢leni.

Pied zahajenim Cerpani je tfeba odevzdat na ekonomické oddeleni podpisovy vzor vedouciho
VP, ptipadné dalSich pracovnikl povéfenych vedoucim VP.

Provozni vydaje se proplaceji prostfednictvim ekonomického oddé€leni formou piedlozeni
pokladniho vyuétovani - hotovostni platby nebo faktury s privodnim listem — bezhotovostni
platby.

Mzdové prostredky musi byt kalkulovany v rozpoctu VP a navrhy na jejich proplaceni
predklada vedouci VP osobnimu oddéleni nejpozdéji do 25. dne v prislusném mésici.

Odmeény pro interni zamé&stnance se vyplaceji po predlozeni formulafe ,,Navrh na vyplaceni
odmény internimu zaméstnanci®.

Odmeény pro externi pracovniky se vyplaceji po predloZeni pfislusného formulaife o DPP nebo
DPC.

5. Pouziti rezie

Rezie je urcena na podporu hlavni cinnosti fakulty, zejména na thradu rozpoctem
nezajisténych neinvesti¢nich potieb bézného roku.

Prostfedky rezie lze cerpat do vySe 60 % na thradu rozpoctovanych provoznich potieb fakulty.
O pouziti prostiedkli rozhodne tajemnik fakulty.

Prostiedky rezie lze cerpat do vySe 40 % na thradu osobni nakladii neakademickych
pracovnikl podilejicich se pfimo nebo nepiimo na administrativnim zajisténi VP a jinych
obsluznych ¢innostech. Prostredky Ize vyplacet formou odmén na navrh vedouciho VP, tajemnika
fakulty nebo jim povéfeného pracovnika.

Ve zvlast odivodnénych ptipadech a v ptipadech hodnych zvlastniho zietele 1ze Cerpat rezii
k a¢elim podle piedchozich odstavcl ve vysi, ktera presahuje procentni hranici v nich uvedenou.

Prostfedky na osobni naklady vSak neptesdhnou vysi 50 %.

Za uziti rezie odpovida tajemnik fakulty dékanovi.



6. Osvédceni o absolvovani vzdélavacich programu CZV

Absolventi vzd&lavacich programti CZV obdrzi, na zakladé Gsp&iného splnéni viech
predepsanych podminek, osvédceni Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze.Vydavaji se
tyto typy osvédceni:

a)

b)

u akreditovanych vzdélavacich programi, programii rekvalifikacnich, kvalifikacnich,
profesnich a u programii s vyukovou dotaci 200 a vice hodin:
Osvédceni se statnim znakem, statnim razitkem a podpisem dékana FF UK v Praze

u ostatnich vzdélavacich programi s nizsi vyukovou hodinovou dotaci:
Osvédéeni s razitkem Centra dalSiho vzdélavani FF UK a podpisem dékana nebo
prodékana FF UK v Praze

u ptipravnych a zajmovych vzdélavacich programt, které nejsou zakonceny zaveérecnou
zkouskou

Potvrzeni o absolvovani vzdélavaciho programu vystavuje prisluSna katedra/tstav
FF UK v Praze.

7. Timto opatifenim se rusi

a)
b)

c)

Opatieni dékana ¢. 22/2008 — Rezie z ¢innosti provozovanych za uplatu

Opatteni dékana ¢. 22/2008 - Doplnék €. 1

Zasady pro vedeni kurzii celozivotniho vzdélavani podle ust. § 60 zdkona ¢. 111/98 Sb.,
o vysokych skolach v platném znéni ze dne 8.11.2005

Toto opatfeni nabyva ucinnosti 18. 3. 2010

V Praze dne 18.3.2010

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

Dékan



