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Odpovida: dékan

ORGANIZACNI RAD

Univerzity Karlovy, Pedagogické fakulty

CAST 1. ZAKLLADNI USTANOVENI
Cl. 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Univerzity Karlovy, Pedagogické fakulty (dale jen ,fakulta®) upravuje
podrobnosti o organizaci, fizeni a ¢innosti fakulty.

2. Navazuje na systém organizace a fizeni vysokych kol stanoveny zakonem ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych skolach, v platném znéni (dale jen “zakon®), Statutem Univerzity Karlovy (dale jen
,statut univerzity), Organizaénim fidem Univerzity Karlovy (dale jen ,,OR®), Radem
vibérového fizeni Univerzity Karlovy (dale jen ,RVR®) a Statutem Pedagogické fakulty
Univerzity Karlovy (dale jen ,,statut fakulty®).

3. Organizac¢ni fad fakulty konkretizuje néktera ustanoveni vyse uvedenych pravnich norem
v oblasti organizace a fizeni, stanovi pusobnost a pravomoci pracovist’ a funkci na celofakultni
urovni.

Cl.2

Pusobnost, nazev a sidlo fakulty

1. Fakulta jako zakladni organiza¢ni utvar Univerzity Karlovy (dale jen ,,univerzita) uskutecniuje
svoji védeckou a vyzkumnou, vyvojovou a inovacni, uméleckou, kulturni a dal$i tvirdi ¢innost
(dale jen ,tvarci cinnost®) a vzdelavaci cinnost v souladu se statutem univerzity
v akreditovanych studijnich programech, jakoz i v programech celozivotniho vzdélavani.
Rovnéz poskytuje zejména zazemi pro badani, vzdélavani a fakultni spolecensky zivot, véetné
knihovnickych a jinjch informacnich sluzeb. Cinnost fakulty je otientovina piedevim do
oblasti véd o vychové a vzdélavani. Vedle této hlavni ¢innosti muze fakulta vykonavat ¢innost
doplnkovou.
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Uplny néazev fakulty je: ,,Univerzita Karlova, Pedagogicka fakulta®.
Uplny nézev fakulty je v jazyce:

e Jatinském: ,,Universitas Carolina, Facultas paedagogica®,

e anglickém: ,,Charles University, Faculty of Education®,

e francouzském: ,,Université Charles, Faculté de Pédagogie®,
e némeckém: ,,Karlsuniversitit, Pidagogische Fakultit®,

e Spanélském: ,,Universidad Carolina, Facultad de Educacién®.

Sidlo fakulty je v Praze 1, Magdalény Rettigové 4.

CAST II. ORGANIZACNI A RIDICI STRUKTURA FAKULTY

CL3

Pracovisté fakulty

Fakulta se z organizacniho hlediska ¢leni na tato pracovisté:

e pracoviste pro vzdélavaci a tvardi ¢innost:
o katedry,
O ustavy,

® jina pracoviste,

e dckanat.

Pracovisté fakulty se mohou clenit na oddéleni, kabinety, laboratofe, resp. jinak nazyvané
slozky (statut fakulty Cl. 3 az Cl. 7).

Katedra je pracovistém fakulty pro vzdélavaci a tvaréi ¢innost. Na fakulté jsou zfizeny tyto
katedry:

Katedra andragogiky a managementu vzdélavani,
Katedra anglického jazyka a literatury,

Katedra biologie a environmentalnich studii,
Katedra ceské literatury,

Katedra ceského jazyka,

Katedra déjin a didaktiky déjepisu,

Katedra francouzského jazyka a literatury,
Katedra germanistiky,

Katedra hudebni vychovy,

Katedra chemie a didaktiky chemie,

Katedra informacnich technologii a technické vychovy,
Katedra matematiky a didaktiky matematiky,
Katedra obcéanské vychovy a filosofie,
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Katedra pedagogiky,

Katedra preprimarni a primarni pedagogiky,
Katedra psychologie,

Katedra rusistiky a lingvodidaktiky,

Katedra specialni pedagogiky,

Katedra télesné vychovy,

Katedra vytvarné vychovy.

4. Ustav je pracoviste fakulty pro védeckou, expertizni a vzdélavaci ¢innost. Na fakulté je zfizen
tento Ustav:

e  Ustav vyzkumu a rozvoje vzdélavani.

5. Jiné pracoviste je organizacni utvar fakulty pro podporu vzdélavaci a tvarci ¢innosti nebo pro
poskytovan{ informacnich sluzeb. Na fakulté jsou zfizena tato jina pracoviste:

Stredisko informacnich technologii,
Stredisko pedagogické praxe,
Stfedisko vzdélavaci politiky,
Knihovna,

Vydavatelstvi.

6. Dc¢kanat je ekonomicko-spravnim, administrativnim a servisnim utvarem fakulty. Dékanat se
cleni na tyto slozky:

Centrum celozivotniho vzdélavani Pedagogické fakulty UK,
Ekonomické oddéleni,

Kancelaf dékana,

Oddgéleni pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti,
Oddéleni pro podporu distancniho vzdélavani,
Oddeéleni pro rozvoj a projekty,

Oddeéleni pro védeckou cinnost,

Oddgéleni pro zahranicni vztahy,

Oddéleni pro vnéjsi vztahy,

Personalni oddélent,

Studijni oddélend,

Technicko-provozni oddéleni pro Brandys nad Labem,
Technicko-provozni oddéleni pro Prahu,

Utvar interniho auditu.

7. Graficka podoba organizacni struktury je znazornéna v Pfiloze ¢. 1 tohoto fadu.
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ClL 4
Organy fakulty
1. Na fakulté jsou ustaveny samospravné akademické organy:

Akademicky senat,
Dékan,

Veédecka rada,
Disciplinarni komise.

1.1 Akademicky senat je samospravnym zastupitelskym akademickym organem fakulty. Jeho
pravni postaveni, zpusob jeho ustaveni a jeho plisobnost jsou stanoveny zakonem (§ 26,
§ 27) a statutem fakulty (CL 10).

1.2 Pravni postaveni dékana a jeho pusobnost jsou dany zakonem (§ 25, § 26, § 27, § 28, §
29, § 30, § 31, § 32, § 50, § 63, § 69, § 72, § 74, § 83b), statutem univerzity (Cl 5,CL 7,
CL 12, Cl. 16, CL 18, C1. 19, CL 22, C1. 26, CL. 28, CI. 31, CL. 34, CL. 39, CL. 42, Cl. 49, Cl.
50, Cl.v51, Clv. 52, Ql. 58,VC1. 63), RVRV (CL. 1,VCL 2, Ql. 3, Cl 5), statutem fakulty (Cl.v3,
ClL 5,CL 6, CL 7, CL S, CL9,ClL 11, CL 12, CL 13, Cl. 14, 15, CL. 16, CL. 17, CL 20, CL.
25, Cl. 26, C. 28, C1. 29, CL. 33).

1.3 Pravni postaveni védecké rady a jeji pusobnost jsou stanoveny zakonem (§ 25, § 27, § 29,
§ 30, § 72, § 73, § 74) a statutem fakulty (CL 9, CL. 11).

1.4 Pravni postaveni disciplinarni komise a jeji pusobnost jsou stanoveny zakonem (§ 25, §
31) a statutem fakulty (CL 9, CL. 12).

2. Dalsim organem fakulty je tajemnik.

2.1 Pravni postaveni tajemnika a jeho pisobnost jsou dany zakonem (§ 25, § 26, § 32), statutem
univerzity (CL. 5, Cl. 13, Cl. 49) a statutem fakulty (C1. 9, CI. 12).

3. Organy fakulty dle Cl. 4 odst. 1 a 2 tohoto fadu maji pravo rozhodovat nebo jednat jménem
univerzity ve vécech tykajicich se fakulty, resp. univerzity v souladu se zakonem (§ 24), ostatnimi
pravonimi pfedpisy, statutem univerzity a dals$imi vnitinimi pfedpisy univerzity, statutem fakulty a
dal$imi vnitfnimi pfredpisy fakulty.

4. Dékana zastupuji v jim urceném rozsahu prodékani. Pisobnost prodékant je zaméfena na tyto
oblasti:

e studijni zalezitosti,

e vecdecka a vizkumna ¢innost,
e zahrani¢ni vztahy,

e rozvoj fakulty.

5. Pro posouzeni a zpracovani ruznych otazek rozvoje a ¢innosti fakulty ustanovuje dékan
poradce nebo zfizuje stalé komise a pracovni skupiny a jmenuje jejich pfedsedu a cleny.

6. Na fakulté jsou ztizeny dle Cl. 4 odst. 5 tohoto ¥adu nasledujici stalé komise a pracovni skupiny:
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Dislokac¢ni komise,

Edi¢ni komise,

Ekonomicka a investicni komise,
Komise pro etiku ve vyzkumu,

Komise pro fakultni Agon,

Komise pro financovani fakultnich akci,
Komise pro hodnoceni vyuky studenty,
Komise pro koncepci a kvalitu ve vzdélavani,
Komise pro pfijimaci fizeni,

Komise pro studentské granty,

Komise pro vicekriterialni hodnoceni,
Komise pro vnéjsi vztahy,

Likvidac¢ni komise,

Rozvrhovi komise,

Skodni{ komise,

Ustiedn{ inventariza¢ni komise.

7. Dc¢kan je opravnén samostatnym opatienim dékana zfidit i jiné stalé komise a pracovni skupiny,
pfipadné ad hoc skupiny s vymezenou naplni ¢innosti.

8. Stalym poradnim organem dc¢kana je kolegium dékana. Jeho cleny jsou zpravidla prodékani,
tajemnik a dalsf clenové jmenovani dékanem ve smyslu CL. 16 statutu fakulty.

CL5
Systém fizeni fakulty

1. Systém fizeni fakulty, fidici struktura organt fakulty, pravidla fizenf a vztahy mezi jednotlivymi
utvary vychazeji z vnitfnich pfedpist univerzity a fakulty. Graficka podoba fidici struktury je
znazornéna v Pifloze ¢. 2 tohoto fadu.

2. Struktura fizeni fakulty je zalozena na piimych fidicich vztazich, v nichZ je uplatiovan princip

subsidiarity a nedélitelné fidici, resp. rozhodovaci pravomoci a odpovédnosti vedoucich
zaméstnancy, a to ve dvou arovnich fizeni:

e centraln{ urovni fizeni dotykajici se fakulty jako celku,

e urovni fizeni utvara dotykajici se jednotlivych pracovist’ fakulty a jejich slozek.
3. Vedoucimi zaméstnanci na centralni trovni fizen{ jsou:

e dékan,

e tajemnik v rozsahu stanoveném dékanem,

e prodckani v rozsahu stanoveném dékanem.
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4. Vedoucimi zaméstnanci na urovni fizeni Gtvart jsou:

vedouci kateder,

feditel Gstavu,

vedoucf jinych pracovist,
vedouci slozek pracovist’,
vedouci slozek dekanatu.

5. De¢kanovi jsou ptimo podfizeni tajemnik, prodékani, vedouci kateder a feditel ustavu.

6. Deékanovi jsou pfimo podiizeni vedouci zaméstnanci nasledujicich jinych pracovist’ a slozek

dékanatu:
o Kancelaf dékana,
e Oddéleni pro vnéjsi vztahy,
e Stfedisko vzdélavaci politiky,
e Utvar interniho auditu.

7. Dékan muze své pfimé fidici pravomoci vici vedoucim nékterych jinych pracovist’, slozek
dékanatu nebo komis{ trvale ¢i doc¢asné prenést na tajemnika, prodékany nebo jiné cleny kolegia
dé¢kana, a to formou opatfeni dékana.

8. Tajemnikovi jsou pfimo podfizeni vedouci zaméstnanci nasledujicich slozek dékanatu:

Ekonomické oddéleni,

Personalni oddélent,

Technicko-provozni oddéleni pro Brandys nad Labem,
Technicko-provozni oddéleni pro Prahu.

9. Tajemnik spolupracuje s vedoucimi pracovist’, oddéleni a komisi a metodicky je fidi ve
svefenych oblastech ¢innosti.

10. Prod¢kanim jsou pfimo podfizeni vedouci zaméstnanci nasledujicich jinych pracovist
a oddéleni de¢kanatu:

Knihovna — prodé¢kanovi pro védu a vyzkum,

Oddéleni pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti — prodékanovi pro akreditace a
kvalitu vzdélavaci ¢innosti,

Centrum celozivotniho vzdélavani Pedagogické fakulty UK — prodékanovi pro
celozivotni a distancni vzdélavani,

Oddgéleni pro podporu distan¢niho vzdélavani — prodékanovi pro celozivotni a distancni
vzdélavani,

Oddgéleni pro rozvoj a projekty — prodékanovi pro rozvoj,

Oddeleni pro veédeckou ¢innost — prodékanovi pro veédu a vyzkum,

Oddeleni pro zahranic¢ni vztahy — prodékanovi pro zahraniéni vztahy,

Studijni oddélen{ — prodékantim pro studijni zalezitosti,

Stfedisko informacnich technologii — prodékanovi pro rozvoj,
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e Stfedisko pedagogické praxe — prodékantum pro studijni zalezitosti,
e Vydavatelstvi — prodékanovi pro védu a vyzkum.

11. Prodékani spolupracuji s vedoucimi ostatnich pracovist’, oddéleni a komisi a metodicky je fidi
ve svéfenych oblastech cinnosti.

12. 'V piipadé¢, Zze je misto vedouctho pracovisté (véetné slozek dékanatu) neobsazeno, jsou
3 b
piislusnému nadfizenému pracovnikovi pftimo podfizeni zaméstnanci tohoto pracoviste.

CAST III. VEDOUCI ZAMESTNANCI
CL6

Dékan

1.V cele fakulty je dé¢kan; jedna a rozhoduje jménem univerzity ve vécech tykajicich se fakulty
v souladu se zakonem, ostatnimi pravnimi pfedpisy, statutem univerzity a fakulty, dalsimi
vnitfnimi predpisy univerzity a fakulty a imto fadem (CL. 4, odst. 1.2).

2. Dc¢kana jmenuje a odvolava na navrh akademického senatu fakulty rektor.

3. Dc¢kan odpovida za svou ¢innost rektorovi; timto neni dotcena ptisobnost dékana ve vécech
podle § 24 zakona. Dé¢kan odpovida rektorovi téz za acelné vyuzivani financnich prostfedku,
vypofadavani dotaci a za fadné hospodafteni se svéfenym majetkem univerzity.

4. Deékan odpovida za svou ¢innost akademickému senatu fakulty; na vyzvu akademického senatu
se dékan dostavi na jeho jednani.

5. Ve vyhradni pravomoci dékana je:
5.1 predkladat navrhy akademickému senatu fakulty (dale jen ,,AS®):

navrh na jmenovani a odvolani ¢lent disciplinarni komise (ke schvaleni),
navrh na jmenovani a odvolani ¢lena védecké rady (ke schvaleni),
navrh na rozdélen{ financnich prostfedku fakulty (ke schvaleni),

navrh na zfizeni, slouceni, splynuti, rozdéleni nebo zruseni fakultnich pracovist’
(k rozhodnuti),
e navrh vnitfnich pfedpisu fakulty (ke schvaleni, s vyjimkou jednaciho fadu akademického
senatu fakulty),

e podminky pro piijeti ke studiu ve studijnich programech uskutecniovanych na fakulté (ke
schvalent),

vyroc¢ni zpravu o ¢innosti fakulty (ke schvaleni),
vyrocni zpravu o hospodafeni fakulty (ke schvaleni),
navrh na jmenovani a odvolani prodékanu (k vyjadfeni),

navrhy studijnich programu uskutecniovanych na fakulté (k vyjadfeni),
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strategicky zamér vzdélavaci a tvurci cCinnosti fakulty vypracovany v souladu se
strategickym zamérem vefejné vysoké skoly po projednani ve védecké radé fakulty (ke
schvaleni);

vystoupit na zasedani akademického senatu, kdykoliv o to pozada; na zadost dékana je
pfedseda AS povinen bezodkladné svolat mimofadné zasedani AS;

vyhlasit nové volby do AS, jestlize akademicky senat po dobu 6 mésict nekona podle
§ 27 zakona;

jmenovat a odvolavat cleny védecké rady fakulty (po schvaleni AS);
svolavat védeckou radu fakulty a f{dit ve funkci pfedsedy jeji zasedan;

predkladat védecké radé k projednani strategicky zameér vzdélavaci a tvuréi ¢innosti,
navrhy na slozeni habilitacnich komisf a navrhy na slozeni komisi pro fizen{ ke jmenovani
profesorem;

vykonavat pravomoci dle § 72 a § 74 zakona ve vztahu k habilitacnimu fizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem na urovni fakulty;

jmenovat a odvolavat cleny disciplinarni komise fakulty (po schvaleni AS);

davat navrhy na zahajeni disciplinarniho fizeni studentt fakulty a rozhodovat o navrzich
disciplinarni komise fakulty;

uzavirat smlouvy o ¢lenstvi fakulty v nadnarodnich ¢i mezinarodnich organizacich;

‘o

pfiznavat stipendia v ramci stipendijnfho fadu fakulty, jsou-li hrazena z finan¢nich zdroja

fakulty;
stanovovat vysi administrativnich poplatkd a poplatkt spojenych se studiem samoplatct;
generovat obecnou koncepci rozvoje fakulty;

schvalovat koncepce, plany a zaméry rozvoje lidskych zdroji, materialni infrastruktury
véetné oblasti informacnich a komunikacnich technologii, studijniho a pracovniho
prostredi fakulty, organizacni struktury a dislokace fakulty;

schvalovat investi¢ni plany a zaméry;

jmenovat a odvolavat tajemnika;

vydavat opatfeni o rozsahu pusobnosti tajemnika;

jmenovat a odvolavat prodékany po pfedchozim vyjadfeni AS;
vydavat opatfeni o rozsahu plisobnosti prodé¢kant;

ustanovovat do funkce a odvolavat vedouci zaméstnance fakulty vyjma vedoucich slozek
zfizovanych vedoucimi kateder, fediteli ustavu a vedoucimi jinych pracovist’;

vypisovat vybérové fizeni na misto tajemnika;

vypisovat vybérova fizeni na mista akademickych pracovniki;
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5.23 vypisovat vybérova fizeni na dalsi pracovni nebo funkéni mista na fakulté;

5.24 uzavirat, provadét zmeény a ukoncovat pracovni pomeéry a dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér;

5.25 zafazovat zaméstnance fakulty do mzdovych tifd dle vnitintho mzdového predpisu

univerzity;

5.26 1idit d¢kanat a své piimé fidici kompetence vuci vedoucim nékterych slozek dékanatu
pfenést ve smyslu CL 5, odst. 7 tohoto fadu na tajemnika, prodékany nebo jiné cleny
kolegia;

5.27 stanovovat pracovni napln a fidit vedouci zaméstnance v jeho pifimé fidici ptisobnosti;

5.28 stanovovat vy$i mezd a upravovat mzdy tajemnika, prod¢kant a dalsich vedoucich
zameéstnancu v jeho pfimé fidici pusobnosti;

5.29 jednat za zadavatele pfi vykonu prav a povinnosti souvisejicich s vefejnymi zakazkami
realizovanymi na fakulté;

5.30 schvalovat najemni smlouvy ve smyslu CL 51 statutu univerzity;

5.31 organizovat ochranu statnfho tajemstvi, ochranu a obranu zaméstnancu;

5.32  zfizovat své stalé ¢i docasné poradni organy, jmenovat jejich cleny a fidit jejich jednani;

5.33 vydavat opatfeni dékana, resp. vydavat, schvalovat a aktualizovat dal${ vnitini normy
fakulty, které nepodléhaji schvaleni v AS;

5.34 urcit z prod¢kant svého statutarniho zastupce, ktery jej v jeho nepfitomnosti zastupuje
v plném rozsahu.

V pravomoci dékana je dale:

6.1 rozhodovat o pfijeti ke studiu na fakultu, o odvolani pfi pfijeti ke studiu na fakultu a ve
vecech tykajicich se prav a povinnosti studenta dle § 68 zakona;

6.2 vydavat dodatky k diplomuam;

6.3 vydavat osvédceni o absolvovani studia v ramci celozivotntho a dalstho vzdélavani,
které uskutecnuje fakulta;

6.4  uzavirat smlouvy o vzdélavani s ucastniky v ramci celozivotnifho a dalstho vzdélavani u
programu na vykon povolani, pficemz pfi vykonu téchto pravomoci uvedenych v bodech 6.1
az 0.4 zastupuji dékana trvale prodckani pro studijni zalezitosti a prodékan pro celozivotni a
distancni vzdélavani, pokud se dékan nerozhodne vykonavat tyto c¢innosti pfimo. Dékan je
rovnéz opravnén nechat se zastoupit jinou k tomu povéfenou osobou, nebo svym opatfenim
pfevést tyto pravomoci trvale ¢i docasné na tajemnika, prodékany, dalsi cleny kolegia dékana,
piipadné dalsi povéfené osoby.

Ostatni pravomoci nevyjmenované v cl. 6, odst. 5. a 6. tohoto opatfeni muze dékan svym
opatfenim pfevést trvale ¢i docasné na tajemnika, prodékany, dal$i cleny kolegia dékana,
piipadné dalsi povérené osoby.
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Cl.7

Tajemnik

Tajemnik fidf hospodateni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném opatfenim dékana.

Tajemnik jedna a rozhoduje jako organ fakulty v ramci svéfenych oblasti ¢innosti v souladu se
zakonem, ostatnimi pravnimi pfedpisy, statutem univerzity a fakulty a dal$imi vnitfnimi
pfedpisy univerzity a fakulty a timto fadem (Cl. 4, odst. 2.1).

Svéfené oblasti ¢innosti tajemnika jsou:

sprava a podpora zdroju financi fakulty,

rozpocet a rozpoctova kontrola,

hospodateni fakulty, evidence, analyzy, vykazy a financni kontrola,
zajisténi stavebnich a modernizacnich akci,

realizace investi¢nich akci,

podil na navrzich na rekonstrukce a investice ve spolupraci s prodékanem pro rozvoj,
mzdova agenda fakulty,

vykon spravy majetku,

ochrana majetku a zaméstnancu fakulty,

provozni zalezitosti fakulty,

pracovnepravni zalezitosti pfimo fizenych atvaru;

Tajemnik spolupracuje s vedoucimi pracovist’, oddéleni a komis{ a metodicky je fidi.

Podpisové pravo tajemnika je upraveno opatfenim dékana fakulty.

Tajemnika jmenuje dékan na zakladé¢ vybérového fizeni. Tajemnika odvolava dékan.

Tajemnik je podfizen dékanovi a je mu za svou ¢innost odpovédny.

V ramci svéfenych oblasti ¢innosti zodpovida tajemnik za:

8.1

8.2
8.3
8.4
8.5

8.6
8.7

ucelné a hospodarné nakladani s financnimi prostfedky ziskanymi v ramci pfispévku na
vychovné vzdélavaci ¢innost, z doplnkové ¢innosti, dart a piispévki od sponzort;

sestaveni navrhu rozpoctu fakulty;
sestaveni navrhu na rozdélovani finanénich prostredka fakulty;
fizeni ¢innosti sméfujicich k dodrzen{ schvaleného rozpoctu fakulty;

zabezpeceni organiza¢nich a kontrolnich ¢innosti v souvislosti se schvalenym
rozdélenim financénich prostredka fakulty;

kontrolu hospodafské a spravni ¢innosti pracovist’ a slozek fakulty;

vydavani provozné organizacnich pokynt zavaznych pro vsechna pracoviste, slozky a
komise s cilem:

zefektivnit ¢innosti realizované v ramci fakulty,
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8.22
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vytvafet metodiky v souvislosti s hospodafenim s finan¢nimi prostfedky,
aplikovat legislativni predpisy ve svétenych oblastech do ¢innosti fakulty,
zajistén{ ochrany zaméstnancd, studentt a majetku fakulty.

generovani navrhua koncepce vyvoje mezd, fizeni mzdovych prostfedkua a zasad hmotné
zainteresovanosti zaméstnancu fakulty;

schvalovani zadosti o vyplatu zaloh a refundace mezd,;

vedeni mzdové agendy fakulty;

vedeni agendy dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér;
zpracovani planu udrzby a oprav zafizeni;

organizaci zadavani vefejnych zakazek ve spolupraci s oddélenim pro rozvoj a projekty
a s prodékanem pro rozvoj;

zabezpeceni ¢innosti spojenych s realizaci investi¢nich zamérua fakulty;

piipravu a evidenci najemnich smluv nebytovych prostor, resp. nemovitosti ve smyslu
Cl. 49 statutu univerzity;

piipravu a evidenci najemnich smluv sluzebnich byt v prostorach fakulty;
uzavirani a evidenci smluv o kratkodobych pronajmech;
piipravu a evidenci ostatnich smluv v oblasti své pusobnosti;

jednani a organizovani ve vécech souvisejicich s fadnou spravou a inventarizaci
svéfeného majetku;

likvidaci majetku fakulty dle pfislusnych predpisty

generovani zpravy o hospodafteni fakulty;

ptipravu podkladu pro vyrocn{ zpravu a strategicky zamér vzdélavaci a tvarci cinnosti
v oblasti své ptusobnosti;

organizovani pozarni ochrany, vodniho hospodafstvi, energetického hospodafstvi,
bezpecnosti a hygieny prace;

stanoveni pracovni naplné, stanoveni vyse mzdy a fizeni vedoucich zaméstnanca v pfimé
f{dici pusobnosti ve smyslu CL 5, odst. 8. a odst. 9 tohoto fadu.

Cinnosti, za néz tajemnik odpovida, mtze prevést trvale ¢i docasné na vedouci piimo fizenych
atvart.

Tajemnika zastupuje v oblasti ekonomiky a financi vedouci ekonomického oddélenti, v oblasti
technicko-provozn{ vedouci mistné pfislusného technicko-provozniho oddéleni.
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Cl. 8

Prodékani

(93

Prodékant jsou zastupci dékana ve svéfenych oblastech ¢innosti a v nich jednaji jeho jménem,
neni-li ve vnitfnich pfedpisech univerzity a fakulty nebo tomto fadu uvedeno jinak. Pravni
postaveni prodékant a jejich pasobnosti jsou dany zakonem (§ 28) a statutem fakulty (Cl. 14,
Cl. 16, CL. 20, CL. 26).

Prodékan urceny dékanem jako jeho statutarni zastupce dékana zastupuje v jeho nepfitomnosti
v plném rozsahu.

Podpisové pravo prodékanti je upraveno opatfenim dékana fakulty.

Prodé¢kany jmenuje a odvolava dékan po projednani v AS.

Funkéni obdobi prodékanua kondf ke dni pocatku funkéniho obdobi nového dékana.
Prodékani jsou podiizeni dékanovi a jsou mu za svoji ¢cinnost odpovédni.

Svéfené oblasti ¢innosti prodékant jsou vymezeny takto:

. prodéekan pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti:

e koordinace tvorby akreditaci a sledovani kvality ve vzdélavaci cinnosti ve vsech
pregradualnich studijnich programech a oborech,

e koordinace tvorby akreditaci a sledovani kvality doktorskych studijnich programau,

e v navaznosti na akreditace piisobnost garantt studijnich programad,

e v navaznosti na akreditace pfiprava podminek pfijimactho fizeni pro pregradualni studijni
programy ve spolupraci se studijnimi prodékany, pro doktorské studijni programy ve
spolupraci s prodékanem pro védu a vyzkum,

e podil na tvorbé¢ koncepce studijnich programiti a obort ve spolupraci s ostatnimi prodékany
a garanty studijnich programu a oboru,

e ceny pro studenty za vzdélavaci a tvarci ¢innost,

¢ koordinace poradenskych sluzeb a podpory ohrozenych skupin studentd, véetné studentt
se specialnimi potfebami,

¢ hodnoceni vyuky studenty;

7.2. prodékan pro celozivotni a distancni vzdélavani:

e vzdélavaci programy celozivotniho vzdélavani,

e koncepce a organizace distancniho vzdélavani,

e podil na tvorbé koncepce studijnich programut a obort ve spolupraci s ostatnimi prodékany
a garanty studijnich programu a obort,

e spoluprace s institucemi zaméfenymi na celozivotni a distancn{ vzdélavani,

e hodnoceni vyuky studenty;

7.3. prodékan pro rozvoj:
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modernizace vyukového a pracovnfho prostfedi, vcetné¢ navrhu na rekonstrukce
a investice,

informacni a komunikac¢ni technologie,

vicekriteridlnf hodnoceni pracovist’,

podili se na zadavani vefejnych zakazek ve spolupraci s tajemnikem a oddélenim pro
rozvoj a projekty,

legislativa fakulty,

projekty (s vyjimkou mezinarodnich projekta a projekta vyzkumu a vyvoje);

7.4. prodékani pro studijni zalezitosti:

7.5.

7.0.

pfijimaci a pfezkumné fizeni,

pregradualni studijni programy vcetné programu uskutecnovanych v cizich jazycich,
rigorézni fizeni,

poplatky spojené se studiem a stipendia,

rozvrhovani vyuky,

kontrola a evaluace vyuky,

spoluprace se vzdélavacimi institucemi,

pedagogické praxe,

podil na tvorbé koncepce studijnich programii a obort ve spolupraci s ostatnimi prodékany
a garanty studijnich programu a obord,

elektronizace studijni agendy, studijni informacni systém (z hlediska obsahové i formalni
stranky),

hodnoceni vyuky studenty;

prodckan pro védu a vyzkum:

projekty vyzkumu a vyvoje,

habilitacn{ fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
doktorské studijni programy,

hodnoceni védecké ¢innosti pracovist’,
knihovnické a informacni sluzby,

edi¢ni ¢innost fakulty,

hodnoceni vyuky studenty;

prodckan pro zahranicni vztahy:

koncepce internacionalizace fakulty a podpora rozvoje mezinarodnich vztaht
a mezinarodni spoluprace fakulty se zahrani¢nimi vzdélavacimi institucemi,

mezinarodni projekty vyhlasované DZS, MSMT, MV, MZV aj.,

mezinarodni smlouvy,

mobility studentt a akademickych pracovnika fakulty,

studijni pobyty zahrani¢nich studentd, vladnich stipendistd a stazista pfijatych a
pfednaskové pobyty zahrani¢nich odbornikua na fakulte,
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e koordinace a administrace programu Erasmus+ na fakult¢ vyplyvajici z pozice fakultniho
koordinatora Erasmus+,

e institucionalni clenstvi fakulty v mezinarodnich asociacich a federacich se zaméfenim
korespondujicim se vzdélavaci a védecko-vyzkumnou ¢innosti fakulty,

e hodnoceni studijnfho pobytu na fakulté zahrani¢nimi studenty a stazisty,
e ucelova stipendia na podporu mobilit studentt do zahranici;

Na prodékany jsou dékanem trvale pfeneseny tyto pravomoci:

e koordinace aktivit a rozhodovéni ve svéfenych oblastech ve smyslu Cl. 8, odst. 1 tohoto
fadu,

e generovani koncepci a pfiprava vnitfnich pokynu a organizacnich opatfeni ve svéfenych
oblastech c¢innosti,

e piiprava podkladt pro vyro¢ni zpravu a strategicky zamér fakulty ve svéfenych oblastech
¢innosti,

e kontrolni ¢innost ve svéfenych oblastech ¢innosti,

e stanoven{ pracovni naplné, stanoveni vyse mzdy a fizeni vedoucich zaméstnanct ve
smyslu CL 5, odst. 10 a 11 tohoto fadu.

Prodékani pfi plnéni svych tkold vzajemné spolupracuji a zastupuji se podle pokyni dékana.

. Prodékani pro studijni zalezitosti zastupuji dékana v nize uvedenych oblastech:

10.1  rozhodovani o pfijeti ke studiu na fakultu, o odvolani pii piijeti ke studiu na fakultu a
ve vecech tykajicich se prav a povinnosti studenta dle § 68 zakona,

10. 2 vydavani dodatkt k diplomam.

11. Prodékan pro celozivotni a distanéni vzdélavani zastupuje dékana v oblasti vydavani osvédceni o
absolvovan{ studia v ramci celozivotniho a dalstho vzdélavani, které uskutecnuje fakulta.

1.

2.

ClL9
Vedouci kateder

Vedouci katedry fidi a organizuje praci katedry v souladu s koncepci rozvoje katedry a fakulty,
pficemz vykonava veskeré fidici pravomoci vuci své katedfe vyjma pravomoci, které jsou
vyhrazeny vedoucim zaméstnancum na centralni urovni fizeni. Pravni postaveni vedoucich
kateder a jejich ptisobnosti jsou dany statutem fakulty (C. 5). Vedouciho katedry jmenuje dékan
na zaklad¢é vybérového fizeni z fad akademickych pracovniki. Vedouciho katedry jmenuje
dekan zpravidla na dobu tif az péti let. Po uplynuti tohoto obdobi muze byt jmenovani jednou
obnoveno, a to az na tfi roky. O dob¢ jmenovani a pfipadném prodlouzeni rozhoduje dékan
po projednani kolegiem. Vedouci katedry odpovida za svoji ¢innost dékanovi.

Vedouci katedry zejména odpovida:

e ve spolupraci s garantem studijnfho programu za kvalitu a rozvoj vzdélavaci ¢innosti
vcéetné kvality a rozvoje celozivotniho vzdélavani v rozsahu pasobnosti katedry,
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e ve spolupraci s garantem studijnfho programu za koordinaci zpracovani akredita¢nich
spist studijnich programd, resp. studijnich obort, v rozsahu plisobnosti katedry,

e ve spolupraci s garantem studijnfho programu za koordinaci generovani navrhu na
upravy studijnich programu, které katedra zabezpecuje,

e ve spolupraci s garantem studijniho programu za kvalitu a rozvoj védecké nebo umeélecké
¢innosti katedry s ohledem na aktualni potfeby realizovanych nebo pfipravovanych
studijnich programu v rozsahu pusobnosti katedry,

e ve spolupraci s garantem studijniho programu za osobnostni, odborny a védecky rozvoj
clent katedry,

e ve spolupraci sgarantem studijnfho programu za stanoveni pracovni naplné
zaméstnancu katedry v souladu s katalogem praci a kvalifikacnimi pozadavky pro
akademické pracovniky sohledem na aktualni potfeby realizovanych nebo
ptipravovanych studijnich programt v rozsahu pusobnosti katedry,

e za stanoveni pracovni naplné¢ zaméstnancu katedry v souladu s katalogem praci
a kvalifikacnimi pozadavky pro neakademické pracovniky,

e 7za dodrzeni rozpoctu katedry a hospodarné, efektivni a ucinné vyuziti pfidélenych
financnich zdroju,

e za hospodarné vyuzivani a fadné vedeni inventarizace katedfe svéfeného majetku, za
doplinkovou ¢innost organizovanou katedrou,

e za pusobeni ve sméru vytvafeni vhodnych personalnich, materialnich a organizacnich
podminek pro cinnosti katedry, pficemz v otazce personalnfho zabezpeceni aktualnich
nebo pfipravovanych studijnich programt v rozsahu pusobnosti katedry jedna vzdy
v soucinnosti a za souhlasu garanta studijnfho programu,

e za provadéni kontrolni a konzultacni c¢innosti ve vSech oblastech ptisobeni katedry,
pficemz v pfipadé aktualné realizovanych studijnich programech jednd vzdy
v soucinnosti s garantem studijnfho programu,

e za dodrzovani vnitinich pfedpist univerzity a fakulty a pfedpist obecné zavaznych,
pficemz v pfipadé aktualné¢ realizovanych studijnich programech jednd vzdy
v soucinnosti s garantem studijnfho programu.

Vedouci katedry muze se souhlasem dékana zfizovat a rusit slozky katedry.
Vedouci katedry muze jmenovat svého zastupce, tajemnika katedry a vedouci slozek katedry.

Vedouciho katedry zastupuje v plném rozsahu jim jmenovany zastupce nebo jim povéfeny
pracovnik katedry.

C1. 10

Reditelé tstavia

Reditel ustavu fidi a organizuje praci ustavu v souladu s koncepci rozvoje tstavu a fakulty,
pficemz vykonava veskeré fidici pravomoci vici svému dstavu vyjma pravomoci, které jsou
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vyhrazeny vedoucim zaméstnancim na centralni drovni fizeni. Pravn{ postaveni fediteld ustava
a jejich pusobnosti jsou dany statutem fakulty (CL 0).

Pro feditele ustavu plati pfiméfené ustanoveni CL 9.

CL11
Vedouci jinych pracovist’
Vedouci jiného pracovisté #idi a organizuje praci svéfeného pracovisté v souladu s koncepci
rozvoje pracovisté a fakulty, pficemz vykonava veskeré fidici pravomoci vici svému pracovisti
vyjma pravomoci, které jsou vyhrazeny vedoucim zaméstnancim na centralni drovni fizenf.

Pravn{ postaveni vedoucich jinych pracovist’ a jejich ptisobnosti jsou dany statutem fakulty
(CL 7).

Vedouctho jiného pracovisté¢ jmenuje dékan na zaklad¢é vybérového fizeni, a to zpravidla na
dobu tff let. Pfed uplynutim tohoto obdobi muze dékan vedouciho jiného pracovisté odvolat.
Po uplynuti tohoto obdobi je jmenovani obnoveno, nebo je vypsano vybérové fizeni.

Vedouci jiného pracovisté odpovida za svoji ¢innost vedoucimu zaméstnanci, jemuz je pfimo
podfizen.

Vedouci jiného pracovisté muze se souhlasem dékana zfizovat a rusit slozky pracoviste.
Dale muze jmenovat vedouci slozek pracovisté a svého zastupce.

Vedouciho jiného pracoviste¢ zastupuje v plném rozsahu jim jmenovany zastupce nebo jim
poveéfeny pracovnik.

Pro vedoucdi jinych pracovist’ dale plati pfiméfené ustanoveni Cl. 9.

ClL 12
Vedouci sloZek pracovist’
Vedouci slozky pracoviste fidi a organizuje praci slozky v souladu s koncepci rozvoje
Y Y
pracovisté a fakulty, pficemz vykonava fidici pravomoci vuci dané slozce vyjma pravomoci,

které jsou vyhrazeny vedoucim zaméstnancim na centralni Grovni fizeni, resp. vedoucim
kateder, feditelim ustavi nebo vedoucim jinych pracovist’.

Vedouciho slozky pracovisté jmenuje a odvolava v pfipadé oddéleni dékanatu dckan,
v ostatnich piipadech vedouci, resp. feditel daného pracoviste.

Mista vedoucich slozek pracovist’ mohou byt obsazovana vybérovym fizenim.

Vedoucdi slozky pracovisté odpovida za svoji ¢innost vedoucimu zaméstnanci, jemuz je pfimo
podfizen.

Univerzita Karlova, Pedagogicka fakulta, Magdalény Rettigové 4, 116 39 Praha 1
1C: 00216208, DIC: CZ00216208, Tel.: +420 221 900 111, www.pedf.cuni.cz



FAKULTA

UNIVERZITA KARLOVA

5. Pro vedouci slozek pracovist’ dale plati pfiméfené ustanoveni Cl. 9.

CL13
Garanti studijnich programua

1. Garanta studijniho programu jmenuje a odvolava rektor na navrh dékana po vyjadfeni védecké
rady.

2. Pravomoci a odpovédnost garanta studijniho programu a v piipadé doktorskych studijnich
programu také oborové rady jsou stanoveny zakonem § 44 odst. 6 a 7, § 47 odst. 0, statutem
univerzity (Cl. 22), pravidly zaji§tovani kvality a vnitiniho hodnoceni univerzity a podrobné
vymezeny opatfenim rektora (dale jen ,,OR) ¢ 12/2018 a OR ¢&. 13/2019 (CL 5, Cl. 10, CL 11,
Cl 12, CL. 14, CL 20).

3. Garantem studijnfho programu je akademicky pracovnik spliujici podminky stanovené v § 44
odst. 6 a 7, s odbornou kvalifikaci odpovidajici danému studijnimu programu nebo studijnimu
programu blizkého nebo pibuzného obsahového zaméfeni ve smyslu Cl. 5. OR 13/2019
konkretizovano pro bakalaiské studijni programy Cl. 10 OR 13/2019, pro magistersky studijni
program Cl. 14 OR 13/2019 a doktorské studijni programy CL. 20 OR 13/2019.

4. Garant studijntho programu zodpovida a koordinuje obsahovou piipravu studijnich plandg,
které konkretizuji studijni program, a to v soucinnosti s pfislusnymi vedoucimi pracovist’, do
jejichz pusobnosti dany studijni program nalezi. Na zakladé takového navrhu a po vyjadfeni
védecké rady vyda studijni plan dékan fakulty.

5. Garant studijniho programu dohlizi na kvalitu a uskute¢novani studijniho programu, jeho
vyhodnocovani a rozvoj a je povinen bezodkladné informovat dékana fakulty:

e 0o nedostatcich pfi uskute¢novani studijnfho programu, které zpusobuji, ze studijni
program nespliuje ¢i by v blizké dobé nemusel splnovat standardy, na jejichz zaklad¢ byl
akreditovin;

e o zavaznych zménach kurikula ¢i statnich zavérecnych zkousek majicich vliv na profil
absolventa studijntho programu.

6. Garant doktorského studijniho programu je pfedsedou piislusné oborové rady doktorského
studijniho programu (zakon § 47 odst. 6).

7. Garant studijntho programu v soucinnosti s piislusnym vedoucim pracovisté, do jehoz
pusobnosti dany studijni program nalezi, zodpovida za adekvatni personalni zabezpeceni
pfipravovaného nebo jiz realizovaného studijniho programu (podrobné viz ¢l. 9 odst. 2 tohoto
fadu).
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CAST IV. PRACOVISTE FAKULTY
Cl 14
Katedry

Pravni postaveni a pisobnost kateder vychazi ze statutu fakulty (Cl. 4).

Katedra, dle svého odborného zaméfeni, garantuje a zabezpecuje vzdélavaci aktivity ve
studijnich programech uskutecniovanych na fakult¢ a realizuje védecko-vyzkumnou cinnost
v piislusnych védnich oborech.

Na fakulté jsou zfizeny katedry uvedené v Cl. 3, odst. 3 tohoto tadu.
Katedry se mohou ¢lenit na oddéleni, kabinety nebo jiné ucelové zfizené slozky.

Katedru tvofi profesofi, docenti, odborni asistenti, asistenti, lektofi, védect{ pracovnici a dalsi
pracovnici pusobici na katedfe. Na katedfe mohou pusobit jako studentské pomocné sily téz
studenti bakalafskych, magisterskych a doktorskych studijnich programau.

Cinnost katedry fidi a organizuje vedouci katedry, jeho% pravni postaveni je déno statutem
fakulty (Cl. 5) a konkretizovano v ClL 9 tohoto fadu.

Cl. 15
Ustavy

Pravni postaveni a ptsobnost tstavii vychazi ze statutu fakulty (CL 6).
Na fakulté je zfizen ustav uvedeny v Cl. 3, odst. 4 tohoto tadu.

Ustav tvoii akademicti pracovnici a dal§f pracovnici. V Gstavu mohou pisobit studenti
doktorského studijnfho programu, pfip. i magisterského nebo bakalafského studijnfho
programu.

Cinnost tstavu #di a organizuje feditel, jeho pravni postaveni je dano statutem fakulty (C. 6)
a konkretizovano v Cl. 10 tohoto ¥adu.

Mezi hlavni dkoly dstavu nalezi realizovat védecko-vyzkumné a vyvojové projekty odpovidajici
zaméram fakulty a aktualnim ukolim skolnfho vzdélavani a vzdélavani ucitelt; podilet se na
koncep¢ni a expertni ¢innosti v oblasti pedagogickych véd, v oblasti rozvoje ¢eské vzdélavaci
soustavy, vzdélavani a piipravy ucitela a participovat na vzdélavaci ¢innosti, pfedevsim v
doktorském studiu.

ClL 16
Jina pracovisté
Pravni postaveni a pisobnost jinjch pracovist’ vychazi ze statutu fakulty (CL 7).
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Jina pracovisté jsou zfizovana pro podporu vzdélavaci a tviréi ¢innosti nebo pro poskytovani
informacnich sluzeb.

Na fakulté jsou zfizena jina pracovisté uvedend v CL 3, odst. 5 tohoto #adu.

Jiné pracovisté fidi jeho vedouci, jehoz pravni postaveni je dano statutem fakulty (Cl. 7)
a konkretizovano v CI. 11 tohoto fadu.

Pro podporu spravy a fizeni ¢innosti jinych pracovist muze dékan zfizovat komise jako
poradni organy vedoucich zaméstnancu na centralni drovni fizeni, do jejichz gesce dana
pracovisté nalezi. Poradni komise mohou téz pfimo spolupracovat s vedoucimi jinych
pracovist’.

Provoznimi fady téchto pracovist’ je upravena jejich ¢innost a zodpovédnost, popf. téz jejich
vnitin{ organizacn{ struktura a vztahy k dal$im pracovistim.

Mezi hlavni dkoly jinych pracovist’ nalezi:

7.1  Stfedisko informacnich technologii je centralnim pracovistém fakulty pro poskytovani
sluzeb v oblasti informatiky a informacnich a komunikaénich technologii. Zajist'uje
rozvoj a spravu informacni infrastruktury a telekomunikacnich systému fakulty,
technickou spravu webovych stranek fakulty a intranetu, servis prostfedku informacni a
komunikacni technologie a technickou podporu jejich uzivatela véetné pifimych a
nepiimych prostfedka a sluzeb pro distanéni vzdélavani. Dale zabezpecuje provoz a
servis prezentacnich technologif ve vyukovych prostorach fakulty, které nejsou ve spravé
kateder, ustava a stfedisek, a provadi ddrzbu reprografické techniky. S pracovistém
pfimo spolupracuje oddéleni pro podporu distanéniho vzdélavani.

7.2 Stfedisko pedagogické praxe metodicky fidi a organizuje pedagogické praxe studentd
fakulty.

7.3 Stiedisko vzdélavaci politiky je odbornym expertnim pracovistém pusobicim na zakladé¢
dohody fakulty a MSMT CR. K jeho tkolim pati{ vyhodnocovat stav a vyvoj ceské
vzdélavaci a Skolské soustavy na narodni urovni a v mezinarodnim kontextu a realizovat
védecko-vyzkumné, koncepéni a expertni ¢innosti v oblasti vzdélavaci politiky a rozvoje
lidskych zdroju.

7.4 Knihovna je centralnim pracovis§tém fakulty pro poskytovani knihovnickych
a informacnich sluzeb. Organizuje ziskavani, zpracovani, ukladani, ochranu a vyuzivani
knihovnich a informacnich fondu a informacnich zdroju pro podporu ¢innosti fakulty.
Zabezpecuje zpiistupnovani knihovnich dokumentd, bibliograficko-informaéni,
referencni a resersni sluzby, elektronické a informacni sluzby a reprografické sluzby
v souladu s poslanim pracovisté.

7.5  Vydavatelstvi poskytuje fakulté sluzby v oblasti edi¢ni ¢innosti a prodeje publikaci. Ve
spolupraci s edi¢ni komisi fakulty zabezpecuje edici dokumenti pro podporu vzdélavaci,
védecké, vyzkumné, vyvojové a umélecké cinnosti fakulty. Realizuje zadavani vefejnych
zakazek malého rozsahu pro tisky, pfedtiskovou pfipravu, pfeklady, grafickou a textovou
upravu. Ve spolupraci s distributory zajist'uje prodej vydanych dokumentt. Zajist'uje
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indexaci vydanych dokumentt v narodnich a mezinarodnich databazich védeckych praci
a casopist.. Zajist'uje prodej publikaci a dalSich materiald v prodejné na fakulté a
prostfednictvim on-line prodeje.

Cl. 17

Dékanat
Dékanat je vykonnym ekonomicko-spravnim, administrativnim a servisnim utvarem fakulty.
Pracovnici dékanatu zabezpecuji organizacni, koordinacni, konzultaéné-poradni, evidencni a
kontrolni ¢innost v oblasti studijni, védecké, ekonomické, personalni, pravni, zahrani¢nich
stykt, vnéjsich vztaht a vnitini spravy.
Dékanat se cleni na slozky uvedené v Cl. 3, odst. 6 tohoto fadu.
Deékanat fidi dékan, pficemz své piimé fidici kompetence vici vedoucim nékterych slozek
dekanatu muze prenést ve smyslu CL. 5, odst. 8 na tajemnika, prodékany nebo jiné cleny kolegia
de¢kana.

Slozku dékanatu f{di vedouci, jehoz pravni postaveni je konkretizovano v Cl. 12 tohoto fadu.
Cinnost slozek dékanatu je upravena provoznimi fady téchto dtvara.
Mezi hlavni dkoly slozek de¢kanatu nalezi:

6.1  Centrum celozivotnfho vzdélavani Pedagogické fakulty UK:
e  Organizacné zabezpecuje a cilené propaguje programy celozivotniho vzdélavani véetné
podavani zadosti o akreditace programu celozivotniho vzdélavani.
e  Poskytuje metodickou a organizacni pomoc v oblasti celozivotnfho vzdélavani védecko-
pedagogickym pracovistim fakulty.
e Vede evidenci programu celozivotniho vzdélavani a poskytuje zajemctim informace o
nabidce celozivotntho vzdélavani.

6.2 Ekonomické oddélent:

e Podporuyje realizaci ukola a aktivit v oblasti ekonomiky a financi svéfenych do gesce
tajemnika.

e Zajist'uje zpracovani navrhu rozpoctu pifjmu a nakladta fakulty. Sleduje hospodateni
s ucelove urcenymi finanénimi prostredky. Pfedava jednotlivym pracovistim pfehledy
o jejich hospodafteni.

e Zpracovava prehled nakladt v ramci doplikové ¢innosti.

e Ucetné zpracovava piijaté i vydané faktury, zajist'uje jejich evidenci a likvidaci véetné
jejich proplaceni, vystavuje pokladni doklady, eviduje bankovni vypisy, skladové doklady.
Vede evidenci objednavek praci a sluzeb. Likviduje cestovni pifkazy.

e Provadi hotovostni vyplaty mezd, stipendii, drobnych vydani, cestovnich pifkazu.
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Zabezpecuje spravu hmotného a nehmotného investicniho majetku, organizuje jeho
inventarizaci. Organizuje vyfazeni nepotfebného hmotného a nehmotného investi¢ntho
majetku.

Zajist'uje zpracovani mzdové agendy, socialnich davek a dané z pfijmu zaméstnancd,
odpovida za plnéni zavazka zaméstnavatele vaci zaméstnancum vyplyvajicich
z pracovnépravnich vztaha. Sestavuje souhrnné vykazy o mzdach, sleduje cerpani
mzdovych nakladu a zpracovava jejich prehledy.

S oddélenim pfimo spolupracuje ekonomicka a investicni, inventarizacni, likvidacni a
skodni komise fakulty.

Kancelat dékana:

Zabezpecuje vykonavani rozhodnuti dékana a pfipadné dalsich organa fakulty.
Zajist'uje podminky pro ¢innost dékana a dalsich organu fakulty.

Zajist’uje organizacné a administrativné vykon funkce dékana a jeho poradnich organt a
pfipadné dalsich utvart a komisi fakulty.

Podili se na koncepci a péstovani vztahu s vefejnosti.

Zabezpecuje elektronickou spisovou sluzbu fakulty.

Oddeleni pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti:

Podporuje realizaci dkola a aktivit ve svéfenych oblastech cinnosti prodékana pro
akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti.

Organizac¢né koordinuje a zabezpecuje podavani akreditacnich zadosti na udéleni a
prodlouzeni akreditace pregradualnich studijnich programau.

Koordinuje podavani zadosti o akreditace doktorskych studijnich programua ve
spolupraci s odd. pro védeckou ¢innost.

V navaznosti na akreditace studijnich programu zajist'uje agendu garantt studijnich
programd.

V navaznosti na akreditace a ve spolupraci se studijnim oddélenim a oddélenim pro védu
a vyzkum zajist'uje piipravu podminek pfijimaciho fizenf pro pregradualni programy.
Zajist'uje podavani zadosti o ceny pro studenty za vzdélavaci a tvirci ¢innost.
Koordinuje realizaci poradenskych sluzeb fakulty a podpory studia ohrozenych skupin
studentt, véetné studentd se specialnimi potfebami.

Spolupracuje s kontaktnimi osobami pro podporu studentt se specialnimi potfebami na
védecko-pedagogickych pracovistich fakulty, véetné podnéta pro modifikaci vyuky.

Oddgéleni pro podporu distanéniho vzdélavani:

Podporuje realizaci ukolt a aktivit ve svéfenych oblastech ¢innosti prodé¢kana pro
celozivotni a distancni vzdélavani.

Zajist’uje realizaci koncepce distan¢niho vzdélavani na fakulte.
Poskytuje metodickou a organiza¢ni pomoc v oblasti distanénfho vzdélavani védecko-
pedagogickym pracovistim fakulty.
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e Zabezpecuje rozvoj distan¢niho vzdélavani na fakulteé, vcéetné realizace projekta
vyzkumu a vyvoje v této oblasti.

e Poskytuje informace o distan¢nim vzdélavani na fakulté a zabezpecuje komunikaci se
statnimi, vefejnymi, neziskovymi i soukromymi institucemi (subjekty) v Ceské
republice i v zahranic¢i v oblasti distancniho vzdélavani, véetné moznosti zfizeni a
organizace podpurnych poradnich a pracovnich skupin.

e S oddélenim piimo spolupracuje Centrum celozivotniho vzdélavani Pedagogické
fakulty UK, Studijni oddéleni a Stfedisko informacnich technologii (jakozto centralni
vykonnostni pracovisté fakulty pro poskytovani sluzeb v oblasti pfimych a nepfimych
prostfedkd a sluzeb pro distanéni vzdélavani).

6.6 Oddé¢leni pro rozvoj a projekty:

e Podporuje realizaci ukolu a aktivit v oblastech svéfenych do ¢innosti prodékana pro
r0ZvO0j.

e Zajist’uje organizacné zpracovani vyrocn{ zpravy o ¢innosti fakulty.

e Podporuje generovani koncepci, plant a zaméra rozvoje véetné strategického zaméru
vzdélavaci a tvurdi ¢innosti a kazdoroc¢nich planu realizace strategického zameéru.

e Podporuje realizaci tkolu a aktivit tykajicich se rozvoje fakulty.

e Podporuje zabezpeceni koncepce organizacni struktury fakulty a feseni dislokac¢nich
otazek.

® Zajist'uje podporu, poradenstvi a administraci transformacnich a rozvojovych projekti
MSMT CR.

e Zajistuje podporu, poradenstvi a administraci grantovych schémat financovanych
v ramci strukturalnich fondu, napt. OP VVV, OP Zaméstnanost, OP PPR a ostatnich
operacnich programua.

e Zajist'uje zadavani vefejnych zakazek ve spolupraci s tajemnikem a s prodékanem pro
r0ZzvO0j.

e Zajist'uje podporu, poradenstvi a administraci ostatnich projektu.

e S atvarem pfimo spolupracuje oddéleni pro zahranicni vztahy, oddéleni pro védeckou
c¢innost, oddéleni pro vnéjsi vztahy, technicko-provozni oddéleni pro Prahu a Brandys
nad Labem a disloka¢ni komise fakulty.

6.7 Oddéleni pro védeckou ¢innost:

e Podporuje realizaci tkola a aktivit ve svéfenych oblastech cinnosti prodékana pro
védeckou ¢innost.

e Zabezpecuje habilitacn{ fizen a fizeni ke jmenovani profesorem, zpracovava navrhy na
udéleni titulu emeritni profesor a doktor honotis causa.

e Organizacné zajist’uje doktorské studijni programy a vede databazi doktorandu fakulty.

e Zajist'uje agendu projektd vyzkumu a vyvoje.

e Ve spolupraci s odd. pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti vstupuje do piipravy
akreditacnich zadosti na udéleni a prodlouzeni akreditace doktorskych programu,
zejména po obsahové strance.

Univerzita Karlova, Pedagogicka fakulta, Magdalény Rettigové 4, 116 39 Praha 1
1C: 00216208, DIC: CZ00216208, Tel.: +420 221 900 111, www.pedf.cuni.cz



6.8

6.9

FAKULTA

UNIVERZITA KARLOVA

Organizacné zajist'uje podavani zadosti na udéleni a prodlouzeni akreditace
habilita¢nich fizeni a profesorskych jmenovacich fizeni.
S oddélenim piimo spolupracuje edi¢ni komise fakulty a oddéleni pro rozvoj a projekty.

Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy:

Podporuje realizaci ukola a aktivit ve svéfenych oblastech ¢innosti prodékana pro
zahraniéni vztahy.

Poskytuje poradenskou ¢innost v oblasti zahranic¢nich styka.

Vede evidenci zahranicnich stykud, véetné mezinarodnich akci a pfijatych zahrani¢nich
projektt na podporu vyzkumu a vyvoje ve spolupraci s védeckym oddélenim.
Zajist’uje podporu, poradenstvi a administraci mezinarodnich projektd vyhlasovanych
DZS, MSMT, MV, MZV véetné projektt ERASMUS+ aj. Pomaha s administrativni
agendou pfi podavanim zadosti o mezinarodni projekty. V této zalezitosti tzce
spolupracuje s ekonomickym oddélenim.

Zajist'uje administrativn{ pfipravu a uzavirani mezinarodnich smluv fakulty se
zahrani¢nimi partnery.

Vyfizuje zadosti studentu fakulty o mobility a zadosti o zahrani¢n{ cesty zaméstnancta
fakulty.

Vytizuje zadosti o mobility a studijni pobyty zahrani¢nich studentt a stazista na fakulte
véetné viz, o pfijeti administrativnich pracovnikd, o hostovani nebo o pfednaskovou
¢innost zahrani¢nich odborniku.

Zajistuje propagaci a realizaci programu Erasmus+ (vybérova fizeni, piihlasky,
refundace aj.). Uzce spolupracuje s katedralnimi Erasmus+ koordinatory.

Podporuje katedry a ustavy v jejich zapojovani do spoluprace v ramci Aliance 4EU+.
Spolupracuje se zastupci studentskych oborovych rad, klubu, spolkti a organizaci, které
pomahaji zahrani¢nim studentim s jejich zapojovanim do Zivota univerzity a pfi studiu
na univerzit¢.

Spolupracuje tzce se studijnim oddélenim, s oddélenim pro védeckou cinnost
a s personalnim oddélenim.

Oddéleni pro vnéjsi vztahy:

Organizacné zabezpecCuje prezentaci fakulty na domacich i zahrani¢nich férech a
na vefejnosti.
Poskytuje poradenskou ¢innost v oblasti marketingu a PR.

Je hlavnim koordinatorem propagace studia a ucastni se vzdélavacich veletrhu.

Zajist’uje a distribuuje informacni a propagacni materialy fakulty.

Zajist’uje praci s absolventy.

Podili se na PR aktivitach fakulty a podporuje jeji publicitu.

Podporuje poskytovani informaci o ¢innosti fakulty vefejnosti.

Ve spolupraci s technicko-provoznimi oddélenimi pro Prahu a Brandys nad Labem
spravuje vefejné prostory fakulty.

Organizacné zabezpecuje akce pofadané fakultou.
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Podili se na organizaci studentskych spolku a studentskych oborovych rad.
Personaln{ oddélent:

Zajistuje veskerou pracovnépravni a personalni agendu ve vztahu ke vSem
zameéstnancum, kteff jsou na fakulté¢ v pracovnim pomeéru.

Vede databazi zaméstnancu.
Organizacné zajist'uje vybérova fizeni pro vybér pracovniku.
Studijni oddélent:

Podporuje realizaci kol a aktivit ve svéfenych oblastech cinnosti prodc¢kant pro
studijni zalezitosti.

Zajist’uje ptijimaci a prezkumné fizeni pro akreditované studijni programy ve vsech
formach studia ve spolupraci s pfislusnymi katedrami (vyjma doktorskych studijnich
programu). Podili se na organizaci statnich zkousek, statnich rigoréznich zkousek,
obhajob bakalafskych, diplomovych a rigoréznich praci.

Zajist’uje ptipravu dokladt absolvovani studia a promoce absolventi.

Eviduje pribéh studia a plnéni studijnich povinnosti, zpracovava podklady pro matriku
studentt, pfehledy a statistiky pro nadfizené organy a vede agendu poplatkti spojenych
se studiem a agendu stipendii.

Poskytuje informace o studiu na fakulté ve spolupraci s oddélenim pro vnéjsi vztahy a
védecko-pedagogickymi pracovisti. Organizacné zabezpecuje studium uskuteciované
v cizich jazycich ve spolupraci s piislusnymi katedrami.

S oddélenim piimo spolupracuje Oddéleni pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti,
Centrum celozivotnitho vzdélavani Pedagogické fakulty UK, Oddéleni pro podporu
distan¢nfho vzdélavani a Stfedisko pedagogické praxe.

S oddélenim pifimo spolupracuje komise pro piijimaci fizeni, komise pro koncepci
a kvalitu vzdélavani, disciplinarni komise, rozvrhova komise a komise pro hodnoceni
vyuky studenty.

Technicko-provozni oddéleni pro Brandys nad Labem:

Podporuje realizaci ukolt a aktivit v oblasti technicko-provozni svéfenych do piisobnosti
tajemnika.

Zabezpecuje udrzbu vsech budov fakulty na dzem{ mésta Brandys nad Labem-Stara
Boleslav. a dba o udrzeni zde umisténého technického vybaveni fakulty
v provozuschopném stavu.

Podili se na zpracovani investicnich zaméra na rekonstrukce a modernizace svéfenych
budov, podkladi pro vybérova fizeni a organiza¢né podporuje realizaci investi¢nich akei.
Organizuje ¢innosti v oblasti energetického a vodniho hospodafstvi a autodopravy.

Technicko-provozni oddéleni pro Prahu:

Podporuje realizaci ukolt a aktivit v oblasti technicko-provozni svéfenych do ptisobnosti
tajemnika.
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e Zabezpecuje udrzbu vsech budov fakulty na tGzemi Prahy a dba o udrzeni zde
umisténého technického vybaveni fakulty v provozuschopném stavu.

e Podili se na zpracovani investicnich zamért na rekonstrukce a modernizace svéfenych
budov, podkladii pro vybérova fizeni a organizacné podporuje realizaci investicnich akci.

e  Organizuje ¢innosti v oblasti energetického a vodniho hospodafstvi a autodopravy.

6.14 Utvar interniho auditu:
e Zajist'uje nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani fidicich a kontrolnich
mechanizmu fakulty v oblasti hospodafen{ a vnitini spravy.
e  Ovéfuje dodrzovani obecné zavaznych pravnich pfedpist a internich pfedpist univerzity
a fakulty.
e  Provéfuje zajisténi ochrany majetku univerzity ve sprave fakulty.
e Koordinuje externi kontrolni ¢innosti na fakulté.

CAST V. ZAVERECNA USTANOVENI]

Cl. 18

Jednani jménem fakulty

1. Dékan, tajemnik a prodékani jsou opravnéni jednat jménem univerzity ve vécech tykajicich se
fakulty, resp. univerzity v souladu se zakonem (§ 24), ostatnimi pravnimi pfedpisy, statutem
univerzity a dal$imi vnitfnimi predpisy univerzity, statutem fakulty a dal§imi vnitfnimi predpisy
fakulty v nasledujicim rozsahu:

1.1. Ve vécech administrativné-spravnich jedna dékan. Tajemnik jedna na zakladé povéfeni
dékana. Prodékani jednaji jako zastupci dékana ve svéfenych oblastech c¢innosti jeho
jménem.

1.2. Ve vécech obcanskopravnich jedna dékan. Tajemnik jedna na zakladé povéfeni deékana.

1.3. Ve vécech hospodatsko-pravnich jedna dékan v rozsahu, ktery si vyhradil. Tajemnik jedna
na zakladé povetfeni dékana v ostatnich vécech.

1.4. Ve vécech pracovnépravnich jedna dékan. Tajemnik jedna na zakladé povéfeni dékana.

2. De¢kan mize zmocnit k jednani jménem fakulty pisemnym rozhodnutim vedouciho pracovisté

ve vécech tykajicich se pracovisté a pracovniky dékanatu ve vécech vyfizované agendy.
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Cl. 19

Platnost organizacniho fadu

1. Timto se zrusuje organizacni fad s platnosti od 22. dubna 2020 vydany opatfenim dékana
¢. 09/2020.

2. Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem 21. cervence 2020 a ucinnosti dnem 1. srpna
2020.

3. Soucasti tohoto organizac¢niho fadu je Pifloha 1 obsahujici grafické znazornéni organizacni
struktury fakulty a Pfiloha 2 obsahujici grafické znazornén{ fidici struktury fakulty.

V Praze dne 21. 7. 2020

prof. PaedDr. Michal Ned¢lka, Dr., v. r.
dékan
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