Opatrem d&kana & 9/2010 - Orgamzacm rad dekanatu
Filozofické fakulty

Novelizace k 1. 4. 20‘11

Cast 1. Zakladni ustanoveni
ClL 1

Organiza¢ni ¥4d d&kanatu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ,,dékanat)
upravuje v souladu s &l. 20 odst. 3 Statutu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze
(déle jen ,,fakulta™) podrobnosti o organizaci a &innosti dékandtu.

CL2

1. Dé&kanat je vykonnym aparatem fakulty.

2. Sidlem dékanatu je Praha.

3. Krom¢ &innosti danych statutem fakulty zabezpeduje dékanat plnéni dalsich tkold,
stanovi-li tak dékan nebo v ramci své plisobnosti tajemnik.

4. Pro zaméstnance fakulty, ktefi jsou zafazeni v ramci d&kanatu, je dékanat mistem
vykonu price.
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Cast II. Organizacni Gtvary dékanatu
CL3 |

1. Na dekanatu Jsou zfizeny tyto orgamzacm utvary:
a. sekretariat dékana,
b. kancelaf tajemnika,
c. oddéleni dékanstu.

Ol 4 Sekretariat dékana

1. Sekretariat d8kana zajist'uje zejména: _
a. podminky pro ¢innost dé¢kana a v nezbytnych piipadech té% pro &innost
akademického sendtu fakulty, védecké rady fakulty, prod&kant a tajemnika;
b. Cinnost kolegia d&kana a porady vedoucich zékladnich sougasti, véetns
pofizeni a archivace zapisl z jednani kolegia dékana a porady vedoucich
zékladnich soudasti; :
¢. agendu public relations fakulty, ‘
d. vedeni Giplné evidence vnitrofakultnich predpisi vietné opatieni dékana;
- e. Tizeni a kontrolu provozu fakultniho vozidla. -
2. Sekretaridt d&kana je podfizen d&kanovi.




Cl. 5 Kancelaf tajemnika

1. Kancelaf tajemnika zabezpeéuje podminky pro &innost tajemnika fakulty.
2. Kancelaf tajemnika déle zajistuje zejmena

a. provoz podatelny,

b. evidenci Gfednich razitek fakulty a jejich vyrobu,

¢. pravni sluzby,

d. vedeni evidence fakultnich smluv.
3. Kancelaf tajemnika je podfizena tajemnikovi.

Cl. 6 Oddé&leni dékanatu

1. Oddeéleni dékanétu jsou zékladnimi pracovi$ti d&€kanatu zabezpedujicimi jeho &innosti.
2. Vramei d€kanatu jsou zfizena tato oddé&leni:
a. studijni oddeleni,
referat pfijimaciho FHzeni
oddéleni védy,
vydavatelstvi Filozofické fakulty UK
zahraniéni oddéleni,
ekonomické oddéleni,
osobmi oddéleni,
oddéleni reprodukce majetku a provozu budov,
grantovy referat,
laboratof vypocetni techmky,
centrum dalsiho vzdélavani,
akreditaéni referat.
3.V oblasti své ptisobnosti odd&leni d&kanatu zabezpecujl koordina¢ni, konzulta¢ni
informacni, evidenéni, koncepéni éinnost a metodickou pomoc.
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Cl1. 7 Vedouci odd&leni dékanatu

1. Vedouciho oddgleni jmenuje a odvolava na navrh tajemnika dékan.
2. Vedouci oddégleni ¥{di ¢innost oddéleni. '
3. Vedouci oddéleni je za ¢innost odd€leni odpovédny dékanovi nebo piislusnému
prodé€kanovi dle pfislugného opatfeni dékana.
4.V pracovnépravnich a ekonomickych otazkach a z hlediska vnitini spravy dekanatu
~ jsou vedouci oddéleni podfizeni tajemnikovi.
5. Neur¢i-li tajemnik jinak, zastupuje jej po dobu jeho nepfitomnosti Vedouc1
ekonomického oddéleni.

Cl. 8 Studijni oddelenl

1 Studijni oddéleni zabezpetuje plnem tikold fakulty zejména v oblastech
- a. prezenéniho bakaldfského a magisterského studia, - :
b. kombinovaného bakalatského a magisterského studxa uznavani: zahranlcmho
- vysokoskolského studia a kvalifikace.
2. V ramci uvedenych oblasti oddg&leni zajistuje zejména:
a. zapisy studentil a uchaze&i, imatrikulace, statni zkousky, promoce
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evidenci studentfl, vydavani doklads o studiu, rozhodovéni ve v&cech studia,
evidenci a sprava dat pro matriku studentd a Informaéni systém Univerzity
agendu modifikaci studijnich povinnosti studentd se specialnimi potiebami
kontrolu plnéni studijnich povinnost,

agendu poplatkl spojenych se studiem,

agendu stipendif a cen pro studenty,

agendu zdravotniho pojisténi studenti,

praxe a exkurze,

studentské pedagogické sily na zdkladé pozadavki jednotlivych zakladnich
souddasti, ' _

studium v rémei akreditovanych studijnich programi v cizich jazycich,
rozvrhy a obsazovani uceben, :

spravu Studijniho informadniho systému (SIS),

m. vykaznictvi a statistiku ve v&cech studijnich.

Cl. 9 Referat pFijimaciho Fizeni

1. Referat piijimacibo fizeni zabezpe&uje plngni ukolht fakulty zejména v oblastech:

a
b.
c.

pfijimaciho fizeni do bakalafského, magisterského a doktorského studia
komunikace s uchazeéi FF UK.
rigorézniho fizeni

2.V rémci uvedenych oblasti oddéleni zajistuje zejména:
a. organizaci pfijimaciho fizeni a komunikace s uchazedi o studium,
b. agendu poplatki spojenych s p¥ijimacim izenim a rigoréznim fizenim,
¢. vykaznictvi a statistiku ve vécech p¥ijimactho Hzeni a rigordzniho fizeni.

CL 10 Oddéleni védy

1. Oddgleni v&dy zajistuje zejmeéna:

a.

°ope o

organizaci habilitaéniho a profesorského fizeni, vietns zajisteni &innosti
védeckeé rady fakulty,

. agendu studentt pfijatych do doktorského studia,

agendu védeckych a védeckopedagogickych titulti,
agendu ocenéni pro pracovniky ve v&dé a vyzkumu,

‘agendu oborovych rad.’

C1. 11 Vydavatelstvi Filozofické fakulty UK v Praze

1. Vydavatelstvi FF UK v Praze zajistuje zejména:

a.

shromazd'uje navrhy védeckych a vyzkumnych publikaci a uéebnich textt do

- edigniho planu fakulty, ve spolupréci s redakénimi radami sestavuje jeho

koncept a pfedklada ho ke schvaleni edi¢ni komisi a d&kanovi fakulty;
forméaln€ dohliZi na schvalovaci ¥izenf; _ :

rediguje rukopisy fakultnich publikaci, provadi jazykové a technické korektury
véetnd udélovani imprimatur; L S :
pfedava a rozesila povinné vytisky institucim s pravem povinného vytisku a
plni nabidkovou povinnost, na poZzadani rozesila do zahrani¢i recenzni vytisky;
zgjistuje distribuci publikaci vydavanych fakultou a dle dohody i publikaci
vydanych jejimi jednotlivymi sou¢astmi;




zajistuje tisk fakultnich publikact, rotenek a monografif v souladu s ediénim

- planem fakulty;
‘zajistuje vydavani fakultnich Sasopisg; _
- zajistuje fakultni agendu ISBN, pfipadn& ISSN, a dba na dodrZovani

grafického manualu fakulty.

CL 12 Zahrani¢ni oddéleni

1. Zahrani&ni odd&leni zabezpeduje plnéni ukold fakulty zejména v téchto oblastech:

a.

b.

vede agendu spoluprace se zahrani¢nimi univerzitami, pfipadné institucemi z
oblasti vzdélavani;

vede agendu spojenou s kratkodobymi pobyty zahrani¢nich student® na fakulté
vramci mezifakultnich, pfipadng meziuniverzitnich smluvnich vztah;

vede agendu spojenou s kratkodobymi, ptipadng dlouhodobymi pobyty
akademickych pracovnikid na fakulté vyplyvajicimi z mezifakultnich,
meziuniverzitnich, pfipadné dal$ich zvlastnich smluvnich vztahi;

vede agendu a pomahé pfi zajidténi kratkodobych pobytd studentl fakulty na
univerzitidch v zahraniéi v ramei mezifakultnich & meziuniverzitnich
smluvnich vztahd, véetné komunikace s Odd&lenim zahrani¢ni spoluprace
rektoratu Univerzity Karlovy v Praze;

zajistuje letenky, jizdenky a ubytovéani pro akademické pracovniky fakulty a
akademické pracovniky z partnerskych univerzit v rdmei mezifakultnich &
meziuniverzitnich smluvnich vztahl;

organizuje vyukové programy pro studenty zahrani¢nich univerzit, ptipadné
instituéi;

vede agendu projektd mezinarodni spoluprace a studentské vymény (Erasmus,
ECES atd.). -

C1. 13 Laborato¥ vypocetni fechniky

1. Laboratof vypocetni techmky zabezpeCuje plnéni ukoli fakulty zejména v téchto
oblastech:

o poow
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buduje a udrzuje sit'ovou infrastrukturu (aktivni prvky, kabelaz),

zajistuje provoz a spravu informaénich serverd,

zaklad4, administruje a rudi uZivatelské Géty,

testuje a nasazuje nové aplikace,

udruje softwarové prosttedi (aktualizace aplikaci, jejich priib&Znd sprava a

“odstrafiovani problemu)

instaluje pracovni stanice, zajidt'uje ndkup softwarovych licenci,

zajistuje b&zny provoz vypodetni, AV techniky a kopirovaci techniky,

provadi drobné opravy a zajistuje servis vypocetni, kopirovaci a AV techniky,
vyfizuje objedndvky v oblasti IT, komunikuje s dodavateli HW a SW a
zajist'uje vyfizovani reklamaci,

‘provadi pfimou podporu koncovych uZivateli vypocetnl kopirovaci a AV

techmky,
zajistuje tiskové stuZby pro studenty, _
zaji§tyje sluzby a poéitaéovy provoz ve studentskych uéebnach,

. ptedklada navrhy na rozvoj IT v ndvaznosti na znalost procesti uvnitf fakulty,
zajist'uje ekologickou likvidaci vyfazené techniky,

pisemné zpracovava dokumentaci pocitacové sité,
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zajistuje a prib&Zné kontroluje informaéni bezpe&nost a zabezpeduje zalohy
dat. .

CL. 14 Centrum dakiho vzdélavani

1. Centrum dal3fho vzd&lavani zabezpeguje plnéni kol fakulty zejména v oblastech:

o a.

b.
C.

d.
e.

f.

vytvaii vzdélavaci, komunikaéni, informadni a koordina&ni zdzemi pro
systematicky rozvoj celozivotniho vzdglavani,

poskytuje souv1se]1c1 organizadni, poradenske a informaéni sluZby,
zabezpetuje program vzdélavani pro seniory v rdmei tzv. Univerzity tietiho
véku,

Vytvéii projekty nebo se podlh na tvorbé projekti celoZivotniho vzdildvéni,
organizuje a persondlné zabezpecuje programy celoZivotniho vzdélavani,
vede administrativni agendu programi celoZivotniho vzdélavani.

CL 15 G‘rantovy referat

I. Grantovy referat zabezpe&uje plnéni tkoldi fakulty zejména v oblastech:

a.

o~

vyhledava ucelové zdroje vhodné pro financovani védeckych, rozvojovych a
dalsich zamért fakulty, zdkladnich souédsti, zam&stnancd a studentfi a
informyje tyto cilové skupiny o takovych moZnostech;

asistuje uvedenym cilovym skupindm pfi pfipravé a podavani projektovych
Zadosti;

zgjist'uje uzavirani smluv a obdobnych vztahii s poskytovateli ugelové
podpory;

asistuje uvedenym cilovym skupinam béhem realizace projektu;

koordinuje plnéni z4vazki vyplyvajicich ze smluv a obdobnych vztahtt
vazicich se k u€elovému financovéani — zejména zaji¥tuje viasné a bezvadné
podani priib&Znych a zévéretnych zprav, koordinuje jejich pfipravu, kontrolu
atd.; .

koordinuje pfipravu na kontroly grantovych projektii a zavéreného
oponentniho fizeni projektii financovanych Fondem rozvoje vysokych skol;
spravuje licence k zaméstnaneckym a $kolnim diltm vzniklym v rdmei
ucelového financovani; _

zajistuje administraci intern{ grantové soutézZe;

pripravuje a realizuje $koleni pro vyse uvedené cilové skupiny v oblasti
piipravy a realizace projektl;

- zabezpeduje ptimou realizaci projektd, které j jsou referatu pfidéleny;

M owe

zabezpetuje dal$i &innosti souvisejic s realizact proj jektl podpofenych v rdmci
ucelového financovani.

C1. 16 Akreditaéni referat

1. Akreditadni referat zabeZpecuje cmnost dekana a prod€kant s gesci studijni v oblasti
akredita¢ni agendy, zejména:

a.

koordinuje pfipravu akredita¢nich materialt studijnich programi a studijnich

obord v pregradualnim a postgradualnim studiu a akreditadnich Zadosti obort
~ habilitaéniho f{zeni a fzeni ke jmenovani profesorem,

provadi kontrolu akreditovanych studijnich planti studijnich obort,
provadi kontrolu realizace vyuky ve studijnich oborech dle platnych akreditaci.




C1. 17 Ekonomické oddéleni

1. Ekonomické oddgleni zabezpetuje plnéni tkold fakulty tim, Ze zejména:

a.

b.

o

zpracovava navrh provozniho rozpo&tu fakulty a rozpisu neinvesti¢ni dotace
statniho rozpoétu na provoz, '
zajistuje zCtovani se stdtnim rozpodtem, dafiové povinnosti a
administrativnéspravni agendu bankovniho styku, '

zajist'uje plnéni funkee udetni jednotky za fakultu (vedeni udetnictvi),
zpracovani vybranych vykazii a dal3ich ekonomickych materiald,
zpracovava navrhy a aktualizace fakultnich pfedpist upravujicich oblast
hospodafeni s rozpodtovymi prostredky,

vede agendu hmotného a nehmotného majetku,

zajistuje pokladni sluZbu, '

zajistuje soulad Cerpani projektovych prostfedka s pravidly poskytovateld,
véetné naleZitosti dokladd.

C1. 18 Osobni odd&leni

1. Osobni odd&leni zabezpeuje plnéni ukold fakulty v oblasti personalni a mzdové
agendy, zaji$f'uje zejména:

a.
b.
C.

d.
e.

persondlni a socialnf agendu fakulty,

rozpis mzdovych prostfedkil a hospodateni s témito prostiedky,

mzdovou agendu pracovniki fakulty a dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér,

zpracovani vykazi a piislusnych materidld v oblasti personalni a mzdové,
soulad pracovnépravnich vztahil a erpéni mzdovych prostfedkd z projektt s
pravidly poskytovatelii prostiedkd.

Cl 19 Odd&leni reprodukce majetku a provozu budov

1. Oddéleni reprodukce majetku a provozu budov se dé&li na provozni referat a referat
reprodukce majetku. '
2. Provozni referdt zaji$t'uje provoz fakultnich objektll, zejména:

po o

i

k.

vytapéni v prostorach fakulty,
dodavky vody a dalsich médii,
provadéni oprav vlastni éinnosti nebo dodavateisky,

ostrahu prostor fakulty, otevirdni a uzavirdni objektd fakulty, systém kli¢t a
kontrolu dodrzovani jeho rezimu, obsluhu vjezdu do dvora objektu hl. budovy

fakulty a evidenci a kontrolu piijizd&jicich a odjizdéjicich vozidel,

provadéni uklidu objektd fakulty, chodniki, dvori a prilehlych prostor viastni
¢innosti nebo dodavatelsky a zajistovani odvozu odpadu,

provoz §atny, '

vykon funkce energetika fakulty,

pozarni kontrolu v souladu s platnymi pozarnimi piedpisy a pfedepsané revize
poZérnich zafizeni (hasici pistroje, hydranty),

provoz vytahii a revizi bezpe¢nosti jejich provozu,

revize elektrickych rozvoda, zafizeni a hromosvodi,

zajistovani hlasovych sluzeb — pevné linky a mobilnf zafizeni.

3. Dale zajist'uje &innosti d&kana a tajemnika souvisejict s krizovym Fizenim a dal§imi
mimofadnymi situacemi. V oblasti krizového managementu,; branné pohotovosti staty




a jinych mlmoradnych situaci je ¢innost oddé&leni uréovana i prlslusnyml organy statni
Spravy a izemni samospravy.
4. Referat reprodukee majetku zajist'uje:
a. agendu reprodukce majetku,
b. agendu programového financovani,

Cast IT1.

CL 20 Zavéreéna ustanoveni

1. Tento organizadni ¥4d nabyva (i¢innosti dnem 1. 4. 2011.
V Praze dne 31. 3. 2011

Doc. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

Dékan




