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O P A T Ř E N Í  D Ě K A N A  Č .  5 / 2 0 0 4  
ČJ. 507/2004 

kterým se mění  Organizační řád UK v Praze, Pedagogické fakulty 
 

Tímto opatřením se mění organizační řád UK v Praze, Pedagogické fakulty 
vyhlášený opatřením děkana č. 6/2003 ze dne 18. března 2003:  

 
1. § 3, písm. b) zní takto:  
b) Jiná pracoviště: 

- Kabinet výuky cizím jazykům 
- Středisko informačních technologií 
- Ústřední knihovna  
- Útvar ochrany a obrany 
- Vydavatelství 
- Vzdělávací středisko v Brandýse nad Labem 

 
2. za § 29 se vkládá nový § 29a), který zní:  
Vzdělávací středisko v Brandýse nad Labem  
zabezpečuje rozvoj a efektivní využívání prostor fakulty v Brandýse nad Labem. 
Aktivity střediska jsou zejména v těchto oblastech: 
- budování a provoz specializovaných učeben pro různé formy studií na 

katedrách fakulty 
- organizace akcí pro další vzdělávání pracovníků ve školství a vzdělávání 

pracovníků ve státní a veřejné správě 
- kontakty s ostatními fakultami UK v oblasti zajištění výuky, dalšího vzdělávání 

a mezinárodních aktivit 
- rozvoj spolupráce a podpory regionů /kraj Praha, Středočeský kraj, 

Brandýs/L/ 
- využití volných kapacit pro komerční účely. 
 
3. § 35 bod 2/ zní takto: 
Působnost proděkanů je zaměřena na tyto oblasti: 

- rozvoj 
- studijní záležitosti 
- vědecká činnost 
- zahraniční a vnější vztahy 

 
4. § 38,  bod 1/ zní takto: 
Děkanát se člení na tato oddělení  
a) sekretariát děkana a tajemníka 
b) ekonomicko-zaměstnanecké  
c) studijní  
d) pro vědeckou činnost 
e) pro zahraniční a vnější vztahy 
f) hospodářská správa 
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bod 2/ zní takto: 

- děkanát řídí tajemník fakulty a odpovídá za jeho činnost děkanovi. Po 
obsahové stránce jsou oddělení studijní, vědecké a oddělení pro zahraniční 
a vnější vztahy řízena příslušnými proděkany. 

 
5. § 39 včetně názvu zní takto:   
Ekonomicko-zaměstnanecké oddělení: 
1. Zajišťuje zpracování návrhu rozpočtu  příjmů a nákladů fakulty. Sleduje 

hospodaření s účelově určenými finančními prostředky. Předává jednotlivým 
pracovištím přehledy o jejich hospodaření. 

2. Zpracovává přehled nákladů v rámci doplňkové činnosti. 
3. Účetně zpracovává přijaté i vydané faktury, zajišťuje jejich evidenci a likvidaci 

včetně jejich proplacení, vystavuje pokladní doklady, eviduje bankovní výpisy,  
skladové doklady. Vede evidenci objednávek  prací a služeb. Likviduje 
cestovní příkazy. 

4. Zajišťuje zpracování mzdové agendy, sociálních dávek a daně z příjmu 
zaměstnanců. Odpovídá za plnění závazků zaměstnavatele vůči 
zaměstnancům vyplývajících z pracovněprávních vztahů. Sestavuje souhrnné 
výkazy o mzdách, sleduje čerpání mzdových nákladů a zpracovává jejich 
přehledy. 

5. Provádí  hotovostní výplaty mezd, stipendií, drobných vydání, cestovních 
příkazů.  

6. Zabezpečuje správu  hmotného a nehmotného investičního majetku, 
organizuje jeho inventarizaci. Organizuje vyřazení nepotřebného hmotného a 
nehmotného investičního majetku. 

7. Zajišťuje veškerou pracovněprávní a personální agendu ve vztahu ke všem 
zaměstnancům fakulty, kteří jsou na fakultě v pracovním poměru. 

8. Při výkonu této agendy spolupracuje se všemi pracovišti fakulty. 
 
6. § 40 se zrušuje. 
 
7. § 43 zní včetně názvu takto: 
Oddělení pro zahraniční a vnější vztahy 
1. Zabezpečuje vyslání a přijetí pracovníků a studentů v rámci  meziuniverzitních 

a fakultních dohod o spolupráci,  mezistátních kulturních dohod a programů 
Evropské Unie. 

2. Organizačně se podílí na zabezpečení akcí s mezinárodní účastí pořádaných 
fakultou a koordinuje tuto činnost s vnějšími orgány. 

3. Vede evidenci všech zahraničních styků, včetně zahraničních projektů ve 
spolupráci s vědeckým oddělením. 

4. Poskytuje poradenskou činnost v oblasti zahraničních styků. 
5. Organizačně zabezpečuje studium zahraničních studentů v cizích jazycích. 
6. Organizačně zabezpečuje program SOCRATES. 
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7. Zajišťuje prezentaci fakulty na domácích i zahraničních fórech. 
 

 
Tato změna organizačního řádu byla projednána akademickým senátem 

fakulty na základě návrhu děkana dne 30.3.2004.  
 

Tato změna organizačního řádu je platná ode dne vyhlášení a účinná ode dne 
1.4.2004 s výjimkou změn týkajících se sloučení oddělení osobního a 
ekonomického v nově vznikající oddělení ekonomicko-zaměstnanecké. Posledně 
jmenované změny jsou účinné ode dne 1.7.2004.  
 
 
 
V Praze dne  31. března 2004  

 
 
 

       Prof. RNDr. Pavel Beneš, CSc. 
                                                                              děkan fakulty 
 
 
 

 
 


