Opatireni dékana FHS UK ¢. 11/2021

Nazev: Il. zména a doplnéni opatieni dékana ¢. 16/2020:

Organizacni fad dékanatu Fakulty humanitnich studii
Univerzity Karlovy

K provedeni: ¢l. 16 odst. 3 Statutu Fakulty humanitnich studii Univerzity
Karlovy
Uginnost: 1. zafi 2021

Il. zména a doplInéni opatreni dékana ¢. 16/2020: Organizaéni rad
dékanatu Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy
Cl. 1: Predmét opatieni

Timto opatfenim dékana €. 11/2021 se méni a doplriuje opatfeni dékana €. 16/2020 ve znéni opatfeni dékana ¢. 4/2021
ze dne 1. dubna 2021.

Cl. 2: Konkrétni zmény a doplnéni opatieni dékana &. 16/2020

1.

o

V €l. 4 odst. 3 se méni bod g) nasledovné:

»g) oddéleni vefejnych zakazek.”

Pavodni body g) — n) jsou zménény na h) — o).

Cl. 6 odst. 1 se méni nasledovné:

»1. Dékanovi je v8estranné, tj. po strance pracovnépravni, organizacni, procesni, obsahové a koncepcni, podFfizen
Sekretariat dékana a oddéleni verejnych zakazek.”

3. V E&l. 8 odst. 1 se zruSuje bod c) a nasledujici body d) — h) jsou zménény na c) — g).

Cl. 8 odst. 2 se méni nasledovné:

»2. Ostatni organizaéni utvary dékanatu, kromé sekretariatu dékana a oddéleni vefejnych zakazek, jsou tajemnikovi
podfizeny z hlediska pracovnépravniho, organiza¢niho a procesniho.*

Cl. 15 odst. 1 se méni nasledovné:

»1. Za ucelem vykonu vyse specifikovanych pravomoci a v jejich mezich mlze tajemnik fakulty vydavat opatfeni
tajemnika a smérnice tajemnika.”

V €l. 17 se méni odst. 8 nasledovné:

»1. Oddéleni vefejnych zakazek zajistuje zejména:

a) vypracovani koncepce zadavacich postupt pro verejné zakazky fakulty (dale jen ,VZ*);

b) vypracovani a aktualizace opatfeni dékana k VZ;

¢) vypracovani vzorovych typovych smluv a objednavek;

d) vypracovani vzorového obsahu Spisu VZ pro jednotlivé kategorie VZ;

e) odborna podpora zadavajicich utvarG a prikazcl operaci VZ;

f) odborna podpora oddéleni pro rozvoj a oddéleni pro védu a vyzkum v oblasti zadavani VZ;

g) sestavovani a aktualizace planu verejnych zakazek fakulty;

h) zadavani VZ od 500 tis. K¢ bez DPH;

i) spoluprace s advokatni kancelafi provadéjici zadavaci Fizeni pro nadlimitni a podlimitni VZ;

J) kontrolni &innost v &innosti zadavajicich dtvard;

k) sprava sloZzek VVZ v hodnoté od 100 tis. K¢ bez DPH;

I) reporting dékanovi (tajemnikovi) k zadavani VZ napfi¢ fakultou.”

Pavodni odst. 8 - 15 jsou zménény na 9 - 16.

Cl. 3: Zavéreéna ustanoveni

1.
2.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
Toto opatfeni nabyva Ucinnosti dne 1. zafi 2021.

V Praze dne 1. zari 2021

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan



*’************* UPLNE ZNENi B L
UpIné znéni opatieni dékana ¢. 16/2020 ve znéni opatreni dékana ¢.
4/2021 a 11/2021: Organizaéni rad dékanatu Fakulty humanitnich studii

Univerzity Karlovy

Nazev: Organizacni fad dékanatu Fakulty humanitnich studii
Univerzity Karlovy

K provedeni: ¢l. 16 odst. 3 Statutu Fakulty humanitnich studii Univerzity
Karlovy
Uginnost: 1. fijna 2020

(Opatreni dékana €. 16/2020 ve znéni opatfeni dékana €.

4/2021 nabyva ucinnosti dne 1. dubna 2021.)

(Opatreni dékana €. 16/2020 ve znéni opatfeni dékana €.
4/2021 a 11/2021 nabyva ucinnosti dne 1. zafi 2021.)

Organizacéni rad dékanatu Fakulty humanitnich studii Univerzity
Karlovy

CAST PRVNI: UVODNIi USTANOVENI

Cl. 1: Zakladni ustanoveni

1. Toto opatfeni stanovuje v souladu s €l. 16 odst. 3 Statutu Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen
,statut fakulty*) podrobnosti o organizaci a Cinnosti dékanatu Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale
jen ,fakulta®).

2. Toto opatieni stanovuje v souladu s €l. 15 odst. 3 statutu fakulty rozsah zakladnich pravomoci tajemnika fakulty v
oblasti hospodareni a vnitini spravy fakulty. Tajemnikovi fakulty mohou byt v souladu s dal$imi pfedpisy svéfeny i

. dalSi pravomoci.

Cl. 2: Dékanat

Dékanat je vykonnym aparatem fakulty, jehoz ukolem je zabezpecovat administrativni a hospodarskou €innost fakulty.

Ukoly d&kanatu jsou vymezeny predevsim statutem fakulty, pfip. vnitfnimi predpisy fakulty a opatfenimi dékana.

Cl. 3: Sidlo dékanatu

Svl'dlo dékanatu fakulty se nachazi na adrese Patkova 2137/5, 182 00 Praha 8.

Cl. 4: Organizacni €¢lenéni dékanatu

1. Zakladnimi pracovisti dékanatu zabezpecujicimi jeho Cinnost jsou organizacni Utvary dékanatu.

2. Organizaénimi utvary dékanatu mohou byt oddéleni a dal8i pracovisté. Nazev organizaniho utvaru je volen tak, aby
co nejlépe vyjadioval poslani a agendy svéfené danému pracovisti, a to pfedevSim s ohledem na srozumitelnost
pro cilové skupiny.

3. Organizaénimi utvary dékanatu jsou:

edi¢ni oddéleni,

ekonomické oddéleni,
oddéleni doktorskych studii,
oddéleni informaénich technologii,
oddéleni pro rozvoj,

oddéleni pro védu a vyzkum,
oddéleni vefejnych zakazek
oddéleni vnéjSich vztah,
personalni a mzdové oddéleni,
podatelna,

sekretariat dékana,

spisovna,

. studijni oddéleni,

technickoprovozni oddéleni,

. zahrani¢ni oddéleni.

oucasti dékanatu jsou z hlediska pracovnépravniho, organizacniho a procesniho také asistenti kateder.
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4.
CAST DRUHA: RiZENi DEKANATU
¢
1.
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I. 5: Zakladni principy
V souladu s ¢l. 15 statutu fakulty je tajemnik fakulty povéfen Fizenim dékanatu a za Cinnost dékanatu odpovida
dékanovi.



2. Tento pfedpis dale stanovi, ve kterych pfipadech a v jakém rozsahu je organizacéni utvar dékanatu podfizen dékanovi
Ci pFisluSnému prodékanovi.

3. Pokud je organizacni Utvar dékanatu podfizen z hlediska obsahového a koncepcéniho pfislusSnému prodékanovi,
podili se dany prodékan na vybéru pracovniku pro tento organiza¢ni Utvar dékanatu a vSestranné dékanovi odpovida
za jeho koncepéni a obsahové sméfovani.

Cl. 6: Dékan

1. Dékanovi je vSestrannég, tj. po strance pracovnépravni, organizacni, procesni, obsahové a koncepcCni, podfizen
sekretariat dékana a oddéleni vefejnych zakazek.

2. V nepfitomnosti zastupuje dékana v souladu s opatfenim dékana o vymezeni plisobnosti a pravomoci prodékant
a tajemnika fakulty uréeny prodékan ¢i tajemnik fakulty.

Cl. 7: Prodékani

Prodékanum jsou organizacéni Utvary dékanatu podFfizeny zpravidla z obsahového a koncepéniho hlediska takto:

a. prodékanovi pro védu a vyzkum je podfizeno oddéleni pro védu a vyzkum,

b. prodékanovi pro pregradualni studia a prodékanovi pro pfijimaci fizeni v pregradualnim studiu je podfizeno studijni
oddéleni,

prodékanovi pro doktorska studia je podfizeno oddéleni doktorskych studii,

prodékanovi pro zahrani¢ni vztahy je podfizeno zahrani¢ni oddéleni,

prodékanovi pro rozvoj je podfizeno oddéleni pro rozvoj,

prodékanovi pro habilitani a jmenovaci fizeni je dle pfislusné agendy podfizeno oddéleni pro védu a vyzkum,
prodékanovi pro informacni technologie je dle pfislusné agendy podfizeno oddéleni informaénich technologii.
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Cl. 8: Tajemnik fakulty
1

Tajemnikovi jsou vSestranné, tj. po strance pracovnépravni, organiza¢ni, procesni, obsahové a koncepéni,

podfizeny:

ediéni oddéleni,

ekonomické oddélent,

oddéleni pro vnéjsi vztahy,

personalni a mzdové oddéleni,

podatelna,

spisovna
g. technickoprovozni oddéleni.

2. Ostatni organizacni Utvary dékanatu, kromé sekretariatu dékana a oddéleni vefejnych zakazek, jsou tajemnikovi
podfizeny z hlediska pracovnépravniho, organiza¢niho a procesniho.

~pooop

. Cinnost organizaéniho Utvaru dékanatu Fidi vedouci.

. Vedouciho jmenuje a odvolava na navrh tajemnika fakulty dékan.

. Vedouci zabezpecuje plnéni povinnosti tohoto Utvaru v rozsahu plsobnosti stanovené timto opatfenim a podle

pokynud nadfizenych vedoucich pracovnikl uréenych timto opatfenim.

Vedouci je za svou &innost odpovédny tajemnikovi fakulty. Pokud tento &i jiny pfedpis stanovi, Ze je organizacni

Utvar bud' vSestranné podfizen dékanovi, nebo z obsahového a koncepéniho hlediska nékterému z prodékan(, pak

je vedouci v takto vymezenych oblastech odpovédny dékanovi nebo danému prodékanovi.

5. V nepfitomnosti vedouciho pfechazi uvedené pravomoci a odpovédnosti na tajemnika fakulty nebo na dékanem ¢i
tajemnikem uréenou osobu.

Cl. 9: Vedouci organizaénich utvarti dékanatu
1
2
3

&

Cl. 10: Pracovnici dékanatu

1. Pracovnici dékanétu jsou podle €&l. 9 tohoto opatfeni podfizeni vedoucim.

2. Pracovnici dékanatu jsou povinni vykonavat praci fadné dle svych sil, znalosti a schopnosti v souladu s pracovni
smlouvou a naplini prace a podle pokynt vedouciho, popf. dékana, pfislusného prodékana, garanta studijniho
programu &i tajemnika, a to fadné, v€as a v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitfnimi pfedpisy Univerzity Karlovy (dale
jen ,univerzita®) a fakulty.

3. Pro pracovniky organiza¢nich utvarl dékanatu je dékanat mistem vykonu prace, pokud v konkrétnim pfipadé neni
pracovni smlouvou stanoveno jinak.

CAST TRETI: TAJEMNIK FAKULTY
Cl. 11: Pravomoci tajemnika tykajici se hospodareni a spravy majetku
Tajemnik fakulty je povéfen jednanim jménem fakulty ve vécech souvisejicich s hospodafenim a spravou majetku, a

to zejména v téchto oblastech:
a. materialni zabezpeceni provozu a rozvoje fakulty,



pfiprava navrhu rozpoc¢tu a kontrola jeho prabézného Eerpani,

obéh ucetnich dokumenti,

objednavky zbozi a sluzeb,

smlouvy s dodavateli a odbérateli zbozi a sluzeb,

smlouvy tykajici se zabezpeceni provozu a fadné spravy objektl spravovanych nebo uzivanych fakultou,
smlouvy tykajici se refundace cestovnich nakladl a poskytnuti pfispévku na ubytovani,

najemni smlouvy tykajici se objektu svéfenych do spravy fakultg,

kupni smlouvy,

darovaci smlouvy,

. smlouvy tykajici se prav dusevniho vlastnictvi,

koordinace poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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Cl. 12: Pravomoci tajemnika tykajici se vnitini spravy fakulty

Tajemnik fakulty je povéren jednanim jménem fakulty ve vécech vnitini spravy fakulty, a to zejména v téchto oblastech:
stanoveni provoznich pravidel,

stanoveni zavaznych postupl,

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

pozarni ochrana (v€etné jednani s pfisluSnymi organy a institucemi),

civilni ochrana (v€etné jednani s pfisluSnymi organy a institucemi),

zajisténi a koordinace vnitfni i vnéjsi kontrolni ¢innosti (v€etné jednani s pfisluSnymi organy a institucemi),
smlouvy k zajisténi praxi studenta.
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Cl. 13: Pravomoci tajemnika tykajici se pracovnépravnich zalezitosti véech

zaméstnancu

Tajemnik fakulty je povéfen jednanim jménem fakulty v pracovnépravnich zalezitostech vSech zaméstnancl v
nasledujicich oblastech:

zafazovani do mzdovych tfid a vydavani mzdovych vymér(,

dohody o srazkach ze mzdy,

dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

dohody tykajici se odpovédnosti za Skodu,

kontrola zaméstnanct, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.
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Cl. 14: Pravomoci tajemnika tykajici se pracovnépravnich zalezitosti zaméstnanca,

ktefi nejsou akademickymi pracovniky

Tajemnik fakulty je povéfen jednanim jménem fakulty v pracovnépravnich zalezitostech zaméstnancu, ktefi nejsou
akademickymi pracovniky v souladu s ustanovenim § 32 zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a
doplnéni dalSich zakon( (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich pfedpisU, v nasledujicich oblastech:

a. vyjadrfeni k navrhu na pfijeti uchaze¢e o zaméstnani do pracovniho pomeéru,

b. vyjadfeni k navrhu na vysi a strukturu mzdy zaméstnance,

c. vyjadfeni k navrhu zmén pracovni smlouvy a vysi mzdy.

CI 15: Predpisy vydavané tajemnikem fakulty
Za ucelem vykonu vySe specifikovanych pravomoci a v jejich mezich mize tajemnik fakulty vydavat opatfeni
tajemnlka a smérnice tajemnika.

2. Opatfeni tajemnika je pfedpis, ktery upravuje urcitou tematickou oblast tykajici se hospodareni nebo vnitini spravy
fakulty.

3. Smérnice tajemnika je pfedpis metodické povahy, kterym se stanovi zejména zavazné postupy pfi vykonavani agend.

CAST CTVRTA: UKOLY ORGANIZACNICH UTVARU DEKANATU
Cl. 16: Obecné ukoly

1. V oblasti své plsobnosti zabezpecuji organizaéni utvary dékanatu v ramci fakulty vSestrannou koordinaéni,
konzultaéni, informacéni, evidenéni a koncepéni ¢innost.

2. Organizaéni utvary dékanatu vzajemné spolupracuji, zejména si navzajem poskytuji podklady a informace potfebné
k plnéni svych ukol(.

3. Organizaéni utvary dékanatu, resp. jejich pracovnici, vykonavaji ¢innosti uvedené v dalSich ustanovenich tohoto
opatfeni zpravidla timto zpisobem:
a. pfipravuji podklady pro ¢innost dékana, prodékant, tajemnika fakulty a pfipadné téz dalSich organu fakulty

(akademicky senat, komise atp.);

b. pfipravuji navrhy rozhodnuti a pisemnych podani;
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k
l.
m.
n. zajistuji vykon spisové sluzby na svéfeném spisovém uzlu.

vykonavaji pravnimi predpisy vyzadovanou c¢innost, vedou pozadovanou dokumentaci, zpracovavaji a
vyhodnocuji udaje z oblasti své plsobnosti;

v ramci svéfené agendy zajiStuji statistické sledovani a vykaznictvi za fakultu;

projednavaji zalezitosti fakulty s organy statni spravy a jinymi dot€éenymi Urady;

aktivné sleduji vyvoj pravnich pfedpisu a vnitfnich pfedpist univerzity ve svéfené oblasti a zajistuji implementaci
zmén do stavajicich procesu, v€etné navrhli zmén predpisu fakulty;

pro zabezpeceni Cinnosti fakulty navrhuji aktualizaci pfedpist fakulty v souladu s platnymi pravnimi predpisy,
vnitfnimi pfedpisy univerzity a fakulty;

spravuji finanéni prostfedky fakulty podle obecné zavaznych pravnich pfedpist a vnitfnich pfedpist a hospodafi
s nimi v souladu s pfislusnymi pravidly;

vedou dokumentaci v oblasti své €innosti, zpracovavaji a zhodnocuiji informacni udaje v oblasti své Cinnosti a,
neodporujeli to zajmuam fakulty nebo univerzity, podavaji potfebné informace zaméstnancim a student{im fakulty,
i obéanim, zejména prostfednictvim elektronickych, pisemnych a hlasovych prostfedkd komunikace, webovych
stranek fakulty, k tomu zfizenych informacnich systémi a organizaci informacnich setkani a Skoleni tak, aby tyto
informace byly v€asné, aktualni, Uplné a spravné;

v oblasti své ¢innosti spolupracuji s pracovisti rektoratu univerzity a jejimi dalSimi sou¢astmi, véetné metodické
oblasti;

. pfi pInéni svych ukoll spolupracuji s institucemi a organizacemi doma i v zahranici;

odpovidaji za Uschovu a spravné pouzivani svéfenych razitek;
pecuji o svéfeny majetek;

Cl. 17: Agendy organizac¢nich utvart dékanatu

1. Obecné ukoly vyjmenované v &l. 16 tohoto opatfeni pini organiza¢ni Utvary dékanatu v ramci pfidélenych agend tak,
jak jsou vymezeny a konkretizovany dale v tomto ¢lanku.

2. Ediéni oddéleni zajistuje zejména:

a.
b
c.
d
e.
f

g.
h.

.
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akvizici, pfipravu a realizaci edi¢niho planu na zakladé rozhodnuti edi¢ni komise fakulty;

. lektorské posudky, redakéni a grafické prace na fakultnich publikacich a organizaci jejich vyroby;

zajisténi vyroby fakultnich publikaci a ¢asopisU;

. propagaci, distribuci a prodej fakultnich publikaci a ¢asopisu véetné rozesilani povinnych vytiskd a plnéni

nabidkové povinnosti;

akvizici a pfipravu publikaci fakulty realizovanych v nakladatelstvi Karolinum;

agendu fakultnich ISBN a ISSN;

spravu majetkovych autorskych prav (licenéni nakladatelské smlouvy) k zaméstnaneckym dilim a dal$im dildm
vydavanym fakultou &i za ucasti fakulty;

spolupraci s ostatnimi vysokoskolskymi nakladatelstvimi a s knihovnou fakulty;

administrativni podporu edi¢ni komisi;

zastupuje fakultu v ediéni komisi univerzity.

3. Ekonomické oddéleni zajistuje zejména:
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kontrolu pInéni rozpoctu;

agendu bankovniho styku;

pokladni sluzbu;

plnéni funkce ucetni jednotky za fakultu (vedeni uc€etnictvi, vykaznictvi atd.);

vyporadani se se statnim rozpoctem a pInéni dafnovych povinnosti fakulty;

soulad ¢erpani pridélenych prostfedkl s pravidly poskytovatell finanénich prostfedka;

agendu pracovnich cest v€etné nakupu cestovnich doklad(i a zdravotniho pojisténi pro akademické pracovniky
fakulty vyjizdéjici do zahranici.

4. Oddéleni doktorskych studii zajiStuje zejména:
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g.
h.
i.

agendu studia v doktorskych studijnich programech, v&etné studia akreditovaného v cizich jazycich;

agendu imatrikulaci a promoci v doktorskych studijnich programech;

agendu oborovych rad doktorskych studijnich programu;

agendu stipendii, kromé stipendii na vyzkum, a cen pro studenty doktorskych studijnich program;

organizaci studentského hodnoceni vyuky v doktorskych studijnich programech;

organizaéni a administrativni asistenci pfi pfipravé akreditacnich materialt studijnich programu a studijnich obor(
doktorského studia;

agendu garant( doktorskych studijnich program;

organizaci pfijimaciho fizeni do doktorskych studijnich program;

komunikaci s potencialnimi uchazedi o doktorské studium.

5. Oddéleni informacénich technologii zajiStuje zejména:

a.

b.
c.

provoz, udrzbu, opravy a rozvoj poCitacove sité fakulty, v€etné softwarového prostfedi, webu a intranetu a vSech
druha patefnich i koncovych prvku;

nakupy, reklamace, zaru€ni i mimozarucni opravy a ekologickou likvidaci hardwaru;

koordinaci pofizovani, resp. vyvoje softwaru;



“Tamoo

k.

podporu uzivatelim vypocetni, kopirovaci a audiovizualni techniky;

provoz, udrzbu, opravy a rozvoj audiovizualni techniky;

zakladani a administraci uzivatelskych G¢ta;

informacni bezpecnost a zalohovani dat;

podporu pfi zfizovani elektronickych certifikatd zaméstnanc;

celofakultni administrativni a technickou podporu a spravu Studijniho informaéniho systému (dale jen ,SIS®) ve
spolupraci s pracovisti zabezpecujicimi chod studijnich programd, pfipravu studijnich sestav a vyjednavani s
centralni univerzitni podporou SIS;

metodickou, koordinaéni a technickou podporu nastroji e-learningu ve spolupraci s centralni univerzitni
podporou;

celofakultni podporu a spravu univerzitnich databazovych systémud, komunikaci s univerzitnimi spravci
celouniverzitnich systému a nasledna koordinace fakultni spravy téchto systéma.

. Oddéleni pro rozvoj zajistuje zejména:

a.
b.
C.

d
e
f.
o
a

b.

m.

n.

agendu rozvojovych a operacnich programd;

agendu aplikovaného vyzkumu (TACR, AZV atd.);

agendu verejnych zakazek, v€etné spravy fakultniho profilu zadavatele a elektronického nastroje pro administraci
verejnych zakazek;

. pFipravu a uskute¢hovani investi¢nich a obdobnych akci;
. agendu evidence majetku;

administrativni podporu Skodni komisi a likvidaéni komisi.

ddéleni pro védu a vyzkum zajistuje zejména:
. vyhledavani zdrojl pro financovani védecké a tvar¢i ¢innosti akademickych a védeckych pracovnikl a student(

fakulty a aktivni informovani cilovych skupin na fakulté o téchto moznostech;

v8estrannou asistenci akademickym a védeckym pracovnikim a studentum fakulty pfi pfipravé, realizaci,
podavani, priibézné kontrole a uzavirani projektt védecké a tvaréi ¢innosti v systému statnich, institucionalnich
i mezinarodnich soutézi pro podporu védy a vyzkumu;

kontrolu dodrzovani pravidel a termind stanovenych poskytovateli finan¢nich prostfedku;

uzavirani grantovych smiuv a licen¢nich smluv vztahujicich se k feSenym projektim v souvislosti s realizaci
védecké a tviréi ¢innosti na fakulté;

spravu nastroju pro evidenci vSech na fakulté feSenych grantovych projektl i projektd pro podporu védecké a
tvlrdi ¢innosti;

organizaci fakultnich grantovych soutézi ¢i soutézi v ramci systému institucionalni podpory védy a vyzkumu na
univerzité;

spravu agendy stipendii pro podporu védecké a tvaréi ¢innosti studenta fakulty;

pribézny monitoring védeckého vykonu akademickych a védeckych pracovniki a studentll fakulty a
shromazdovani podkladl pro hodnoceni védecké a tvircéi ¢innosti realizované na fakulté;

organizaci habilitaniho Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem;

agendu Cestnych hodnosti, soutézi a ocenéni zaméstnanc fakulty v souvislosti realizaci védecké a tvarci ¢innosti
na fakulté;

organizacni a administrativni asistenci pro ¢innost védecké rady fakulty;

organizacni a administrativni asistenci pfi pfipravé akreditacnich material( obora habilitaéniho fizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem;

administrativni podporu komisi pro etiku ve vyzkumu;

administrativni podporu pro schvalovani a realizace tvirciho volna akademickych a védeckych pracovniku fakulty.

. Oddéleni verejnych zakazek zajiStuje zejména:

—ART T SQm0 o0 T

vypracovani koncepce zadavacich postupl pro verejné zakazky fakulty (dale jen ,VZ*);
vypracovani a aktualizace opatfeni dékana k VZ;

vypracovani vzorovych typovych smluv a objednavek;

vypracovani vzorového obsahu Spisu VZ pro jednotlivé kategorie VZ;

odborna podpora zadavajicich utvarll a pfikazcu operaci VZ;

odborna podpora oddéleni pro rozvoj a oddéleni pro védu a vyzkum v oblasti zadavani VZ;
sestavovani a aktualizace planu verejnych zakazek fakulty;

zadavani VZ od 500 tis. K¢ bez DPH;

spoluprace s advokatni kancelafi provadéjici zadavaci fizeni pro nadlimitni a podlimitni VZ;
kontrolni ¢innost v ¢innosti zadavajicich utvarq;

sprava slozek VZ v hodnoté od 100 tis. K¢ bez DPH;

reporting dékanovi (tajemnikovi) k zadavani VZ napfi¢ fakultou.”

. Oddelenl vnéjsich vztahu zajistuje zejména:

®ao o

koordinaci pfipravy, vyroby a distribuce prezentac¢nich a informacnich materialt a predmétu;

pfipravu tiskovych zprav a dalSich materialt pro média, véetné spravy databaze kontaktu;

tvorbu domovské stranky webové prezentace a koordinaci webové prezentace fakulty (€eské i anglické verze);
tvorbu obsahu a koordinaci propagace fakulty na socialnich sitich;

metodickou podporu zakladnim sou¢astem fakulty v oblasti tvorby obsahu webovych prezentaci a socialnich siti;



f.

g.
h.

10.P
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1.

12.

i.
13.8

a.
b.

C.
d.

14.8

a.
b.
C.

d.
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koordinaci obrazové, zvukové a zvukové obrazové dokumentace fakultnich akci a spravu databanky této
dokumentace;

agendu tiskového mluvéiho;

komunikaci s absolventy.

ersonalni a mzdové oddéleni zajistuje zejména:

personalni a socialni agendu fakulty;

mzdovou agendu zaméstnancu fakulty;

zuctovani mezd a odmén z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér;

agendu pfispévku na stravovani, véetné stravenek;

soulad nastaveni pracovnépravnich vztahll a ¢erpani mzdovych prostfedkl s pravidly poskytovatel(i finan¢nich
prostfedku;

agendu tviréiho volna akademickych pracovnikd;

organizaci vybérovych Fizeni;

organizaci pracovné lékarskych sluzeb;

koordinaci spravy aplikaci a programu uréenych pro zajisténi personalni a mzdové agendy fakulty.

odatelna zajistuje zejména:

evidenci pfichozich dokumentt v&etné distribuce pfichozich datovych zprav;

pfijem a odesilani zasilek;

spravu systému elektronické spisové sluzby;

zvefejhovani smluv ve verejném registru smluv dle zakona €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach G&innosti
nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv).

ekretariat dékana zajistuje zejména:

S
a. podminky pro ¢innost dékana;

b. podminky pro ¢innost kolegia dékana a rozSifeného kolegia dékana;

c. administrativni podporu ¢innosti akademického senatu, védecké rady a disciplinarni komise;
d.
e
f
g
h

podminky pro ¢innost dalSich organ( fakulty v nezbytnych pfipadech;

. vyrobu a evidenci Ufednich a dalSich razitek uzivanych na fakultég;

evidenci predpist fakulty;

. agendu cen pro studenty;
. ubytovani pro akademické pracovniky a oficialni hosty pfijizdéjici na fakultu;

objednavani zbozi a sluzeb pro fakultu.
pisovna zajistuje zejména:
spravu hlavni spisovny fakulty;
vedeni evidence dokumentu a spisu ulozenych v hlavni spisovné véetné aktualizace lokacniho planu hlavni
spisovny;
dodrzovani podminek nahlizeni a vypljéovani dokumentl a spist ulozenych v hlavni spisovné;
vyhlasovani a pfipravu skartacniho Fizeni a pfedlozeni skartacniho navrhu Archivu Univerzity Karlovy.
tudijni oddéleni zajiStuje zejména:
agendy studia v pregradualnich studijnich programech, véetné studia akreditovaného v cizich jazycich;
tvorbu harmonogramu $kolniho roku a harmonogramu pfijimaciho fizeni fakulty;
tvorbu harmonogramu prace tajemnikdl a tajemnic studijnich program( a program( celozivotniho vzdélani,
koordinaci prace tajemnik{ studijnich program( a programu celozivotniho vzdélavani;
organizacni a administrativni asistenci pfi pfipravé navrhl pregradualnich studijnich programu;
pfipravu, spravu a kontrolu studijnich plan(;
kontrolu uskutecriovani vyuky dle platnych studijnich plan a pInéni studijnich povinnosti studenty; kontrolu
a spravu studijnich stavl studentd, véetné zapist do studia, preruSeni studia, individualnich studijnich plan,
zanechani studia a jeho absolvovani;
tvorbu rozvrhll pro pregraduadlni studijni programy a rozvrhovani a obsazovani u¢eben a dalSich mistnosti pro
Ucely realizace pfipravenych rozvrh(;
agendu pravidelnych i nepravidelnych rezervaci u¢eben a dalSich mistnosti;
spravu SIS; sledovani a zadavani fakultnich pozadavkd na zménu modult SIS ve spolupraci s oddélenim
informacnich technologii a centralni univerzitni podporou;
agendu stipendii;
agendu matriky absolventu, diplom0, promoci a imatrikulaci v pregradualnich studijnich programech;
agendu uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani (obecna nostrifikace) a posuzovani zahrani¢nich
diplom( na fakult¢ pro ucely jejich nasledného zpracovani v pfijimacim Fizeni pregradualnich nebo
postgradualnich programu;

m. pomoc pfi FeSeni studijnich problému studentim pregradualniho studia; agendu péce o studenty se specialnimi

potfebami; péci o uchaze€e a studenty pregradualniho studia s vizovou povinnosti, soucinnost pfi zajisténi
ubytovani zahrani¢nim studentim pregradualniho studia fakulty;

organizaci studentského hodnoceni vyuky;

agendu garantt pregradualnich studijnich program;
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15.Te
a.
b
c
d

e.
f.

g.
h.

pfipravu podkladd pro vyhlaseni pfijimaciho fizeni pregradualnich studijnich programu; organizaci pfijimaciho
fizeni pregradualnich studijnich program(; agendu rozhodnuti ve véci studia a pfijimani do studia, kontrolu
spravniho fizeni a u¢ast na zasedanich metodickych komisi rektoratu univerzity;

aktivni propagaci studia na fakulté za uUcelem ziskavani kvalitnich uchaze¢l z tuzemska a ze zahranici a
komunikaci s potencialnimi uchazeci o studium;

pfipravu tisténé Karolinky;

organizaci programu celozivotniho vzdélavani, véetné Univerzity tfetiho véku;

agendu poplatkd spojenych se studiem v pregradualnich studijnich programech;

organizaci statnich zkousek v pregradualnich studijnich programech;

evidenci a zverejriovani zavére¢nych praci;

uznavani pfedmétd absolvovanych v pfedchozim &i jiném studiu;

agendu zapisu povinnych a povinné volitelnych pfedmétu pregradudlnich studijnich programt do SIS;
administrativni podporu vyudujicim pfi zadavani atestaci do SIS, kontrolu téchto atestaci v souladu s
harmonogramem $kolniho roku;
chnickoprovozni oddéleni zajistuje zejména:

provadéni udrzby budovy, zabudovanych zafizeni, popf. jinych provoznich objektl ve sprave fakulty;

. evidenci a odstranovani zaru¢nich a pozaruénich vad;
. dodavku médii pro elektricka a topna zafizeni, dodavky vody a kontrolu a evidenci nakladli za uvedené dodavky;
. sluzby souvisejici s provozem budovy (uklid vnitfnich i vnéjSich prostor budovy, odvoz komunalniho odpadu,

ostraha budovy atp.);

nakup a evidenci spotfeby nahradnich dilt a ostatniho materialu pro udrzbu budovy;

funkci hlavniho energetika fakulty, funkci vodohospodare a péci o dodrzovani zasad ochrany zZivotniho prostfedi;
organizaci technickych, reviznich a servisnich prohlidek technického zabezpe&eni budovy, vnitfnich inZenyrskych
siti a jejich pfislusenstvi;

organizaci $koleni zaméstnancu v oblasti bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni a civilni ochrany, véetné
organizace Skoleni fidi€u referentd.

16.Zahrani¢ni oddéleni zajistuje zejména:

a.
b.

agendu spoluprace se zahrani¢nimi vysokymi Skolami a dal$imi institucemi;

agendu spojenou s mobilitou studentll a akademickych pracovnikd na univerzitach a dalSich institucich v
zahranici a na fakulté v ramci dohod o spolupraci se zahrani¢nimi institucemi a v ramci mezinarodnich programu
ve vzdélavani;

administraci zadosti o finan¢ni podporu z univerzitniho Fondu mobility, Centra strategickych partnerstvi univerzity
a v ramci pfislusné fakultni soutéze;

agendu vyukovych programd pro zahrani¢ni studenty ve spolupraci s partnerskymi institucemi a agendu
kratkodobych cizojazyénych programu fakulty (napf. letni Skoly).

Cl. 18: Dalsi ukoly
1. Organiza¢ni Utvary dékanatu dale zabezpecuji Ukoly vyplyvajici z pravnich pfedpisu a vnitfnich predpisl univerzity
a fakulty.

2.V

pfipadé pochybnosti o pFisluSnosti organiza¢niho Utvaru dékanatu ke splnéni Ukolu stanoveného pravnim

predpisem nebo vnitfnim predpisem univerzity ¢i fakulty rozhoduje tajemnik fakulty po poradé s dékanem,
pfislusnymi prodékany a vedoucimi.
3. Tajemnik miize svym opatfenim vydanym po projednani s dékanem, pfisluSsnymi prodékany a vedoucimi rozsifit,

zU

zit nebo prerozdélit Ukoly a pravomoci jednotlivych organiza¢nich utvard dékanatu, vyzaduji-li to provozni nebo

jiné naléhavé okolnosti.

CAST PATA: ZAVERECNA USTANOVENI
Cl. 19

1. Timto opatfenim se k datu nabyti jeho U&innosti zruSuji opatfeni dékana &. 1/2002 a ¢. 6/2007 a smérnice dékana

¢.
2. To
3. To

1/2004.
to opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
to opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. fijna 2020.

V Praze dne 25. zari 2020

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan

I. uplné znéni je ucinné od 1. dubna 2021.
Il. UpIné znéni je ucinné od 1. zafi 2021.



