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Opatieni dékana ¢. 20/2014
Organizacni Fad dékanatu
Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze

Cast L.
Zakladni ustanoveni
CL1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni upravuje v souladu s ustanovenim ¢l. 20 odst. 3 Statutu Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy v Praze (déle jen ,,fakulta® a ,,univerzita®) podrobnosti o organizaci a
¢innosti dékanatu fakulty.

2. Toto opatieni dale upravuje v souladu s ustanovenim ¢l. 18 odst. 1 Statutu fakulty rozsah
zékladnich pravomoci tajemnika fakulty v oblasti hospodafeni a vnitini spravy fakulty.
Tajemnikovi fakulty mohou byt dalSimi ptedpisy svéteny i dalsi pravomoci.

CL2
Poslani dékanatu

Dé&kanat je vykonnym aparatem fakulty, jehoz ukolem je zabezpeCovat administrativni a
hospodatskou &innost fakulty. Ukoly dékanatu jsou vymezeny piedeviim Statutem fakulty,
ptip. dalSimi vnitfnimi pfedpisy fakulty a opatfenimi dékana.

CL3
Sidlo dékanatu

Sidlem d€kanatu je Praha, ndmé&sti Jana Palacha 2.

Cl. 4
Organizacni ¢lenéni dékanatu
1. Zékladnimi pracovisti dé€kanatu zabezpecujicimi jeho ¢innost jsou organiza¢ni Utvary
dékanatu.
2. Organiza¢nimi utvary dékandtu mohou byt oddé€leni, centra a dalsi pracovisté. Nazev

organizacniho utvaru je volen tak, aby co nejlépe vyjadioval poslani a agendy svéfené
danému pracovisti, a to pfedev§im s ohledem na srozumitelnost pro cilové skupiny.



3. V pripadé potieby vyclenéni vykonu zvlaStniho druhu agendy muze byt v ramci
organiza¢niho utvaru dékanatu ztizen referat. Divodem pro zfizeni referatu mohou byt
provozni potieby, jasnéj$i oddéleni agendy pro snazsi orientaci cilovych skupin apod.

4. Organiza¢nimi utvary dékanatu jsou:

a) Sekretariat dékana,

b) Kancelaf tajemnika, v jejimz ramci je vy¢lenéna
e Podatelna,

¢) Ekonomické oddéleni,

d) Osobni oddéleni,

e) Sprava budov, v jejimZ ramci jsou vyélenény
e Referat provozu,
e Referat investic,

f) Oddéleni védy,

g) Grantové odd¢leni,

h) Vydavatelstvi,

i) Studijni odd€leni, v jehoz ramci jsou vyclenény
e Referat Studijniho informacniho systému,
e Akreditacni referat,

J) Odd¢leni piijimaciho fizeni a vnéjsich vztahd,

K) Centrum dal$iho vzdé¢lavanti,

I) Zahrani¢ni oddélenti,

m) Laboratof vypocetni techniky.

Cast II.
Rizeni dékanatu

CL5
Zakladni principy

1. V souladu s ustanovenim ¢l. 18 odst. 5 pism. a) Statutu fakulty je tajemnik fakulty
povéten fizenim dékandtu a za ¢innost dékanatu odpovida dékanovi.

2. Tento ptedpis dale stanovi, ve kterych ptipadech a v jakém rozsahu je organizaéni Gtvar
dékanatu podtizen dékanovi ¢i piislusnému prod€kanovi.

3. Dé&kan si miiZze opatfenim vyhradit, Ze ncktery organizacni Utvar d¢kanitu bude po
ptfechodnou dobu, nejdéle vSak na dobu Sesti mésicl, pln€ podfizen jemu, piipadné
prod&kanovi, ktery neni podle tohoto opatieni pfisluSnym, nebo tajemnikovi fakulty.

4. Pokud je organizacni utvar d€kanatu podfizen z hlediska obsahového a koncepéniho
piislusnému prodé€kanovi, podili se dany prodékan na vybéru pracovnikdi pro tento
organizacni utvar dékanatu a vSestranné dékanovi odpovida za jeho koncepcni a obsahové
smefovani. V tomto rozsahu mize vedoucimu podfizeného organiza¢niho ttvaru dékanatu
ukladat Ukoly a se souhlasem tohoto vedouciho pak rovnéz jednotlivym pracovnikiim



daného organiza¢niho tutvaru dékanatu. Nemtize-1i vedouci organizacniho utvaru dékanatu
zajistit splnéni takto ulozenych ukold, ozndmi to tajemnikovi fakulty.

CL6
Dékan

Dékanovi je vSestranng, tj. po strance pracovné-pravni, organizacné-procesni, obsahové a
koncepcni, podiizen Sekretariat dékana.

V nepfitomnosti zastupuje dékana jim urceny prodékan.

ClL.7
Prodékani
Prod&kanovi pro rozvoj je z hlediska obsahového a koncepéniho podiizena Sprava budov.
Prodékanovi pro védu a vyzkum jsou z hlediska obsahového a koncepéniho podtizeny:

a) Odd¢leni védy,
b) Grantové odd¢leni,
€) Vydavatelstvi.

Prodékanovi pro studium je z hlediska obsahového a koncepéniho podiizeno Studijni
oddélent.

Prod€kanovi pro pfijimaci fizeni a vn&j$i vztahy jsou z hlediska obsahového a
koncep¢niho podtizeny:

a) Oddéleni piijimaciho fizeni a vnéjSich vztaht,

b) Centrum dalsiho vzd¢lavani.

Prodé€kanovi pro zahranici je z hlediska obsahového a koncepcniho podfizeno Zahrani¢ni
oddéleni.

Prod€kanovi pro informacni zdroje je z hlediska obsahového a koncep¢niho podiizena
Laboratot vypocetni techniky.

V nepfitomnosti ptisluSného prodékana prechazeji uvedené pravomoci na dékana.

CL8
Tajemnik fakulty

Tajemnikovi jsou vSestranné, tj. po strance pracovné-pravni, organiza¢né-procesni,
obsahové a koncepcni, podiizeny:

a) Kancelaf tajemnika,
b) Ekonomické oddéleni,
¢) Osobni odd¢leni.



2. Ostatni organiza¢ni utvary dckanatu, kromé Sekretariatu dékana, jsou tajemnikovi
podiizeny z hlediska pracovné-pravniho a organiza¢né-procesniho.

3. 'V nepfitomnosti tajemnika jej v pravomocich vymezenych timto opatfenim zastupuje
vedouci Ekonomického oddéleni.

CL9
Vedouci organiza¢nich utvari dékanatu

1. Cinnost organiza¢niho utvaru dékanatu fidi vedouci. Cinnost Sekretariatu dékana fidi
dékan. Cinnost Kanceléte tajemnika ¥idi tajemnik fakulty.

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

3. Vedouci organiza¢niho utvaru dékandtu zabezpefuje plnéni povinnosti tohoto ttvaru v
rozsahu plisobnosti stanovené timto opatfenim a podle pokynl nadfizenych vedoucich
pracovnikd uréenych timto opatienim. Jeho povinnosti je zejména:

a) postupovat podle obecné zavaznych pravnich piedpist a podle vnitinich piedpisi
univerzity a fakulty a pokynt nadiizenych pracovniku,

b) dodrzovat lhtty stanovené ke splnéni ukold,

c) plnit povinnosti vedouciho pracovnika podle pracovné-pravnich ptedpist, zejména
urCovat jednotlivym pracovnikim organiza¢nich utvari dékanatu napli jejich
prace v souladu s jejich pracovnimi smlouvami, praci jim piidélovat a kontrolovat
jeji vykonavani,

d) wvytvaret pfiznivé pracovni podminky, zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci,

e) vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zameéstnancu,

f) zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich ptedpisi univerzity a fakulty,

g) zabezpecCovat prijeti opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele,

h) navrhovat nebo ukladat potfebna opatieni k fadnému vykonu prace, pfip. k jeho
zlepSovani, ve svétené oblasti piisobnosti zamé&stnavatele.

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

5. 'V neptitomnosti vedouciho pfechazi uvedené pravomoci a odpovédnosti na tajemnika
fakulty nebo na tajemnikem uréenou osobu.

CL. 10
Pracovnici dékanatu

1. Pracovnici dékanatu jsou podiizeni vedoucim podle ¢l. 9 tohoto opatieni.



2. Pracovnici dékanatu jsou povinni vykonavat praci tadné dle svych sil, znalosti a
schopnosti v souladu s pracovni smlouvou a néplni prace a podle pokyni vedouciho
organizacniho utvaru, popi. dékana, pfislusného prodékana ¢i tajemnika, a to fadné, vcas a

v souladu s pravnimi ptfedpisy a vnitinimi pfedpisy univerzity a fakulty.

3. Pfi vykonu svétenych ¢innosti jsou pracovnici dékanatu povinni spolupracovat s ostatnimi

pracovniky d¢kanatu a celkové fakulty tak, aby bylo zajiSténo efektivni a kvalitni
fungovani administrativnich a organizacnich procest.

4. Pro pracovniky organizacnich ttvart dékanatu je dékanat mistem vykonu prace, pokud v
konkrétnim ptipadé€ neni pracovni smlouvou stanoveno jinak.

Cast I11.
Tajemnik fakulty

ClL 11
Pravomoci tykajici se hospodareni a spravy majetku

Tajemnik fakulty je povéfen jednanim jménem fakulty ve vécech souvisejicich s
hospodatenim a sprdvou majetku, a to zejména v téchto oblastech:

a)
b)

c)

d)

€)
f)
9)
h)

objednéavky zbozi a sluzeb,

smlouvy s dodavateli a odbérateli zboZi a sluzeb,

smlouvy tykajici se zabezpeCeni provozu a fadné spravy objektli spravovanych
nebo uzivanych fakultou,

smlouvy tykajici se refundace cestovnich nakladt a poskytnuti prispévku na
ubytovani,

najemni smlouvy tykajici se objektl svétenych do spravy fakulté,

kupni smlouvy,

darovaci smlouvy,

smlouvy tykajici se prav dusevniho vlastnictvi.

Cl 12
Pravomoci tykajici se vnitini spravy fakulty

Tajemnik fakulty je povéfen jednanim jménem fakulty ve vécech vnitini spravy fakulty, a to
zejména v téchto oblastech:

a)
b)

)

d)
e)
f)

stanoveni provoznich pravidel,

stanoveni zadvaznych postupd,

bezpe€nost a ochrana zdravi pifi praci (v€etné jednani s pfisluSnymi organy a
institucemi),

pozarni ochrana (vcetné jednani s pfisluSnymi orgédny a institucemi),

civilni ochrana (v¢etn¢ jednéni s pfislusnymi organy a institucemi),

zajiSténi a koordinace vnitini 1 vngj$i kontrolni Cinnosti (vCetné jednani s
pfislusnymi organy a institucemi),



g) smlouvy k zajisténi praxi studentd.

Cl. 13
Pravomoci tykajici se pracovné-pravnich zaleZitosti vS§ech zaméstnanci

Tajemnik fakulty je povéfen jednanim jménem fakulty v pracovné-pravnich zalezitostech
vSech zaméstnancii v ndsledujicich oblastech:

a) zafazovani do mzdovych tiid a vydavani mzdovych vyméru,

b) dohody o srazkach ze mzdy,

¢) dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

d) dohody tykajici se odpovédnosti za skodu,

e) uzivani silniénich motorovych vozidel pii pracovnich cestach, vcetné vozidel

poskytnutych fakultou, namisto hromadnych dopravnich prostifedk.

Cl 14
Pravomoci tykajici se pracovné-pravnich zalezitosti zaméstnanci, ktefi nejsou
akademickymi pracovniky

Tajemnik fakulty je povéfen jednanim jménem fakulty v pracovné-pravnich zalezitostech
zaméstnanct, ktefi nejsou akademickymi pracovniky v souladu s ustanovenim § 70 zakona ¢.
111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0o zméné a doplnéni dalSich zadkonl (zdkon o vysokych
Skoléach), ve znéni pozdéjsich predpist, v nasledujicich oblastech:

a) vyjadreni k navrhu na piijeti uchazece o zaméstnani do pracovniho poméru,

b) vyjadieni k navrhu na vysi a strukturu mzdy zaméstnance,

€) vyjadfeni k navrhu zmén pracovni smlouvy a vysi mzdy.

Cl 15
Piedpisy vydavané tajemnikem fakulty

1. Za uelem vykonu vySe specifikovanych pravomoci a v jejich mezich mize tajemnik
fakulty vydavat opatieni a sdéleni tajemnika.

2. Opatieni tajemnika je predpis, ktery upravuje urcitou tematickou oblast tykajici se
hospodateni nebo vnitini spravy fakulty.

3. Sdéleni tajemnika je ptedpis metodické povahy, kterym se stanovi zejména zavazné
postupy pii vykonavani agend.



CastIV.
Ukoly organizaénich utvari dékanatu

Cl 16
Obecné ukoly

1. V oblasti své pisobnosti zabezpeCuji organizacni utvary dékanatu v ramci fakulty

vSestrannou koordinac¢ni, konzulta¢ni, informacni, evidencni a koncepcni ¢innost.

2. Organiza¢ni utvary dékanatu pod vedenim a s védomim svych vedoucich vzajemné
spolupracuji, zejména si navzajem poskytuji podklady a informace pottebné k plnéni
svych ukolt.

3. Organiza¢ni utvary de€kanatu, resp. jejich pracovnici, vykondvaji Cinnosti uvedené v
dalsich ustanovenich tohoto opatieni zpravidla timto zptisobem:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

)
k)

1)

ptipravuji podklady pro ¢innost dé€kana, prod€kanil, tajemnika fakulty a ptipadné
téz dalSich organii fakulty (akademicky senat, komise atd.),

pfipravuji navrhy rozhodnuti a pisemnych podani,

vykonavaji prédvnimi pifedpisy vyzZadovanou cinnost, vedou pozadovanou
dokumentaci, zpracovavaji a vyhodnocuji tidaje z oblasti své pusobnosti,

v ramci svétené agendy zajist'uji statistické sledovani a vykaznictvi za fakultu,
projednavaji zalezitosti fakulty s organy statni spravy a jinymi dotéenymi ufady,
aktivné sleduji vyvoj pravnich ptedpist a vnitinich piedpist univerzity ve svéfené
oblasti a zajist'uji implementaci zmén do stavajicich procesi, véetné navrhii zmén
ptedpist fakulty,

pro zabezpeceni ¢innosti fakulty navrhuji a zpracovavaji navrhy vnitinich ptedpist
v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy, vnitinimi pfedpisy univerzity a fakulty,
ziskavaji a spravuji finan¢ni prostfedky ziskané pro €innost fakulty podle obecné
zavaznych pravnich pfedpist a vnitinich pfedpisti a hospodaii s nimi v souladu s
pfisluSnymi pravidly

vedou dokumentaci v oblasti své Cinnosti, zpracovavaji a zhodnocuji informacni
udaje v oblasti své Cinnosti a, neodporuje-li to zajmim fakulty nebo univerzity,
podavaji potiebné informace zaméstnancim a studentim fakulty, i obCantm,
zejména prostiednictvim elektronickych, pisemnych a hlasovych prostfedkt
komunikace, webovych stranek fakulty, k tomu zfizenych informaénich systémi a
organizaci informacnich setkani a Skoleni tak, aby tyto informace byly vcasné,
aktudlni, uplné a spravné

na svéfeném useku spolupracuji s pracovisti rektoratu univerzity a jejimi dalSimi
soucastmi, véetné metodické oblasti

pfi plnéni svych tkold spolupracuji s institucemi a organizacemi doma i v
zahranici,

odpovidaji za tischovu, evidenci a spravné pouzivani svéfenych razitek,

m) na svém useku pecuji o svéfeny majetek,



vedou evidenci zhotovenych a vydanych kli¢i, resp. souhlasii se vstupem do
prostor (pisemnych i ud€lenych pro elektronické umoznéni vstupu), vyuzivanych
nebo spravovanych organiza¢nim utvarem dékanatu,

zajistuji vykon spisové sluzby na svéfeném tseku.

ClL. 17
Agendy organizacnich utvari dékanatu

1. Obecné ukoly vyjmenované v €l. 15 tohoto nafizeni plni organiza¢ni Gtvary dékanatu v
ramci piidélenych agend tak, jak jsou vymezeny a konkretizovany déle v tomto ¢lanku.

2. Sekretariat dékana zajist'uje zejména:

a)
b)

c)

d)

podminky pro ¢innost dékana a prodékant,

podminky pro Cinnost kolegia d€kana a porady vedoucich zdkladnich soucasti
fakulty véetné potizovani zapisi z jejich jednani,

administrativni podporu ¢innosti Akademického senatu fakulty po dohodé s jeho
piedsedou,

v nezbytnych piipadech téz podminky pro ¢innost dalsich organi fakulty.

3. Kancelar tajemnika zajist'uje zejména:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

podminky pro ¢innost tajemnika,

pravni sluzby, v¢etné vetejnych zakazek a koordinace poskytovani informaci podle
zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpis,

evidenci fakultnich smluv a ptedpisi fakulty,

vyrobu a evidenci Ufednich a dalSich razitek uzivanych na fakulté,

spravu systému elektronické spisové sluzby,

v nezbytnych pfipadech téz podminky pro ¢innost dalSich organa fakulty,
prostiednictvim Podatelny:

I.  pfijem a odesilani zasilek, v¢etn¢ spravy datové schranky,
ii.  sluzby telefonni Gstiedny,
iii.  agendu piispévki na stravovani, véetné stravenek.

4. Ekonomické oddéleni zajistuje zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

tvorbu a kontrolu plnéni rozpoctu,

agendu bankovniho styku,

pokladni sluzbu,

plnéni funkce Gcetni jednotky za fakultu (vedeni ucetnictvi, vykaznictvi atd.),
vedeni agendy majetku,

vypotadani se se staitnim rozpoctem a plnéni danovych povinnosti fakulty,

soulad cerpani ptidélenych prosttedki s pravidly poskytovatelll finan¢nich
prostiedki.

5. Osobni odd¢leni zajiSt'uje zejména:



a) personalni a socialni agendu fakulty,

b) mzdovou agendu zaméstnancu fakulty,

C) zGctovani mezd a odmeén z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

d) soulad nastaveni pracovné-pravnich vztahti a Cerpani mzdovych prostfedkt s
pravidly poskytovatell finan¢nich prostredk,

e) agendu tvurciho volna akademickych pracovnik,

f) organizaci vybérovych fizeni na pracovni mista akademickych a védeckych
pracovnikil a koordinaci 1 ostatnich vybérovych fizeni,

g) organizaci zdravotnich prohlidek zaméstnancu,

h) organizaci skoleni zaméstnancti v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
pozarni a civilni ochrany, vcetné organizace Skoleni fidi¢i-referentd.

6. Sprava budov zajist'uje zejména:

a) podminky pro ¢innost dékana a tajemnika v oblasti krizového fizeni,

b) plnéni tkold uloZenych vefejnymi organy v ramci mimoiadnych udalosti a branné
pohotovosti statu,

c) provoz fakultnich vozidel,

d) prostiednictvim Referatu provozu:

i. dodavky vody a dalSich médii, v€etn¢ vytapéni,
ii.  hlasové sluzby,
iii.  uklid, v¢etn¢ zajisténi odvozu odpadu,
Iv.  ostrahu budov,
V. provoz a revizi ptistroji, strojii, zafizeni a rozvodu,
vi. opravy,
vii.  plnéni ukolu fakulty na tiseku pozarni a civilni ochrany,

e) prostifednictvim Referatu investic:

i.  pripravu a uskute¢iovani investi¢nich a obdobnych akei,
ii.  agendu programového financovani,
iii.  vedeni dokumentace o budovach svéfenych do spravy fakulté, véetné
pasportizace.
7. Oddéleni veédy zajistuje zejména:
a) agendu studia v doktorskych studijnich programech, véetné studia akreditovaného
v cizich jazycich,
b) agendu oborovych rad, garanti doktorskych studijnich programii a oborovych
garantli doktorskych studijnich obort,
€) agendu uznavani zahrani¢niho vysokoskolského studia v doktorskych studijnich
programech a kvalifikace,
d) agendu stipendii a cen pro studenty doktorského studia,
e) organizaci habilitaéniho fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
f) agendu Cestnych hodnosti a ocenéni pracovniki ve védé a vyzkumu,
g) administrativni agendu ¢innosti védecké rady fakulty.

8. Grantové oddéleni zajiStuje zejména:



d)
e)

f)

vyhledavani zdroji pro financovani projekti a cCinnosti fakulty a aktivni
informovéani cilovych skupin na fakulté o téchto moznostech,

vSestrannou asistenci zaméstnanciim a studentim fakulty pfi pfiprave, realizaci a
uzavieni projektd, véetné v§ech druhti kontrol,

kontrolu dodrzeni pravidel a terminG stanovenych poskytovateli financnich
prostiedk,

nastroje pro evidenci vSech na fakulté fesenych grantovych projekti,

uzavirani grantovych smluv a licen¢nich smluv vztahujicich se k feSenym
projektiim,

organizaci fakultni grantové soutéze.

9. Vydavatelstvi zajist'uje zejména:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

organizaci, ptipravu a realizaci edi¢niho planu fakulty,

vyrobu fakultnich publikaci a ¢asopist,

skladovani a distribuci fakultnich publikaci a casopisti, vcetné rozesilani
povinnych vytiskll a splnéni nabidkové povinnosti,

agendu fakultnich ISBN a ISSN

fungovani fakultniho internetového obchodu,

tvorbu a kontrolu dodrzovani grafického manualu fakulty,

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

10. Studijni oddé€leni zajist'uje zejména:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

K)

agendu studia v bakalaiskych a magisterskych studijnich programech, vcetné
studia akreditovaného v cizich jazycich,

agendu imatrikulaci a promoci,

agendu garanti bakalafskych a magisterskych studijnich programii a oborovych
garantll bakalafskych a magisterskych studijnich obort,

agendu exkurzi a pedagogickych praxi konanych v ramci studijnich pland,

agendu stipendii a cen pro studenty bakalafského a magisterského studia,

agendu péce o studenty se specialnimi potfebami a o studenty S rodi¢ovskymi
povinnostmi,

agendu uznavani zahrani¢niho vysokoskolského studia Vv bakalaiskych a
magisterskych studijnich programech a kvalifikace,

organizaci studentského hodnoceni vyuky,

agendu studentskych pomocnych sil dle pozadavki zakladnich soucasti fakulty,
prostiednictvim Referatu Studijniho informacniho systému:

i.  spravu Studijniho informac¢niho systému,
ii.  rozvrhovani a obsazovani u¢eben a dalSich mistnosti,
iii.  podporu rozvoje elektronizace studijni agendy (manualy pro studenty a

pedagogy atp.).

prostiednictvim Akredita¢niho referatu:



I. organizatni a administrativni asistenci pii pfipravé akreditacnich
materidlt studijnich programti a studijnich obord bakalatského,
magisterského a doktorského studia, obori habilitacniho fizeni a fizeni
ke jmenovani profesorem,

ii.  kontrolu akreditovanych studijnich plant,

iii.  kontrolu uskute¢novani vyuky dle platnych akreditaci.

11. Oddéleni ptijimaciho fizeni a vnéjSich vztahi zajist'uje zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

1)

organizaci piijimaciho fizeni do bakalarskych, magisterskych a doktorskych
studijnich programi,

komunikaci s potencidlnimi uchazec¢i o studium, pfedevS§im na nizSich stupnich
skol,

aktivni propagaci studia na fakulté¢ za ucelem ziskdvani kvalitnich uchazect
z tuzemska a ze Slovenské republiky,

organizaci rigordzniho fizeni,

komunikaci s absolventy,

ptipravu a realizaci prezentacnich, vystavnich a dalSich akci fakulty,

koordinaci pfipravy, vyroby a distribuce prezentacnich a informac¢nich materialt a
predméti,

ptipravu tiskovych zprav a dalSich materialti pro média, véetné spravy databaze
kontakta,

tvorbu domovské stranky webové prezentace a koordinaci webové prezentace
fakulty (Ceské i anglické verze),

tvorbu obsahu a koordinaci propagace fakulty na socidlnich sitich,

metodickou podporu zdkladnim soucastem fakulty v oblasti tvorby obsahu
webovych prezentaci a socialnich siti,

koordinaci obrazové, zvukové a zvukové obrazové dokumentace fakultnich akci a
spravu databanky.

12. Centrum dalsiho vzdé€lavani zajistuje zejména:

a)
b)

programy celozivotniho vzdélavani,
Univerzitu tietiho veéku.

13. Zahrani¢ni oddéleni zajist'uje zejména:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

agendu spoluprace se zahrani¢nimi vysokymi Skolami a dal$imi institucemi,
agendu kratkodobych pobytil studentli a akademickych pracovnikli na univerzitach
a dalSich institucich v zahranici,

agendu kratkodobych pobytd zahrani¢nich studentt a akademickych pracovnikti na
fakultée,

ubytovani pro akademické pracovniky ptijizdé€jici na fakultu,

nakup cestovnich dokladi pro akademické pracovniky fakulty vyjizdéjici do
zahranici,

organizaci kratkodobych vyukovych programi pro =zahrani¢ni studenty a
individudlni platce ze zahranici,



g) aktivni propagaci studia na fakulté za ucelem ziskavani kvalitnich uchaze¢u ze
zahranic¢i (krom¢ Slovenské republiky).

14. Laboratot vypocetni techniky zajist'uje zejména:

a) provoz, udrzbu, opravy a rozvoj pocitatové sité¢ fakulty, vcetné softwarového
prostiedi, webu a intranetu a vSech druht pateinich i koncovych prvkd,

b) nakupy, reklamace, zaruéni i mimozaruéni opravy a ekologickou likvidaci
hardware,

¢) koordinaci pofizovani, resp. vyvoje software,

d) podporu uzivatelim vypocetni, kopirovaci a audiovizualni techniky,

e) provoz, udrzbu, opravy a rozvoj audiovizualni techniky,

f) zakladani a administraci uzivatelskych Géta,

g) informacni bezpecnost a zalohovani dat,

h) obrazovou, zvukovou a zvukové obrazovou dokumentaci fakultnich akci.

Cl. 18
Dalsi ukoly

1. Organiza¢ni utvary dékanatu dale zabezpecuji ukoly vyplyvajici z pravnich piedpist,
vnitinich pfedpisi univerzity a fakulty. V pfipadé pochybnosti o pfislusnosti
organiza¢niho utvaru dékanatu ke splnéni ukolu stanovené¢ho pravnim piedpisem nebo
vnitinim pfedpisem univerzity ¢i fakulty rozhoduje tajemnik fakulty po poradé€ s d€kanem,
ptisluSnymi prod¢kany a vedoucimi.

2. Organiza¢ni Utvary dé€kanétu plni rovnéz dalsi tkoly stanovené pracovniky povéfenymi
fizenim d€kanatu, a to v mezich jim svéfenych fidicich pravomoci.

3. Tajemnik mize svym opatienim vydanym na dobu urcitou, nejdéle vSak na Sest mésict,
po projednani s dékanem, piisluSnymi prodekany a vedoucimi piisluSnych organizacnich
utvari  dékanatu rozsifit, z0zit nebo pterozdélit utkoly a pravomoci jednotlivych
organizac¢nich utvarii dékanatu, vyzaduji-li to provozni nebo jiné naléhavé okolnosti.

Cast V.
Ustanoveni prechodna a zavérecna

CL. 19
Piechodna ustanoveni

1. Tajemnik fakulty zajisti restrukturaci mzdového a provozniho rozpoctu, jakoZ 1 zménu v
evidenci majetku fakulty v souvislosti s upravenym c¢lenénim organizac¢nich ttvar
dékanatu tak, aby mohla byt provedena ke dni nabyti G€innosti tohoto ptepisu.

2. Vedouci organizacnich utvari dé&kanatu zajisti provedeni zmeén v pfisluSnych
informacnich, administrativnich a orienta¢nich systémech, na webovych strankdch a



dalSich mistech, kde jsou poskytovany souvisejici informace tak, aby mohly byt
provedeny ke dni nabyti G€innosti tohoto ptepisu.

3. Vedouci organiza¢nich utvarti dékanatu zajisti sjednani zmén v pracovnich smlouvéach
zaméstnancl tykajicich se jejich pracovniho zafazeni v utvarech tak, aby mohly byt
provedeny ke dni nabyti G¢innosti tohoto piepisu

CL 20
Zavéreéna ustanoveni

1. ZruSuje se opatieni d¢kana ¢. 19/2013, Organizaéni fad dékanatu Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy v Praze.

2. K navrhu tohoto opatieni se v souladu s ustanovenim ¢l. 15 odst. 4 Statutu fakulty vyjadril
Akademicky senat fakulty dne 13. 11. 2014,

3. Toto opatfeni nabyva platnosti dne 14. 11. 2014.
4. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 20. 11. 2014.

V Praze dne 14. 11. 2014

doc. Mirjam Friedova, Ph.D.
dékanka FF UK



