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ORGANIZACNI RAD
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CAST I. ZAKLADNi USTANOVENI
Cl. 1
Uvodni ustanoveni

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

2. Navazuje na systém organizace a fizeni vysokych Skol stanoveny zakonem ¢&. 111/1998 Sb.,
o vysokych Skolach, v platném znéni (dale jen ,zakon®), Statutem Univerzity Karlovy (dale jen
,statut univerzity*), Organizaénim fadem Univerzity Karlovy (dale jen ,OR®), R4dem vybé&rového
fizeni Univerzity Karlovy (dale jen ,RVR*) a Statutem Pedagogické fakulty Univerzity Karlovy (dale
jen ,statut fakulty®).

3. Organizacni Fad fakulty konkretizuje néktera ustanoveni vySe uvedenych pravnich norem v oblasti
organizace a fizeni, stanovi plsobnost a pravomoci pracovist a funkci na celofakultni arovni.

Cl. 2
Plasobnost, nazev a sidlo fakulty

1. Fakulta jako z&kladni organizacni utvar Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita®) uskutecriuje svoji
védeckou a vyzkumnou, vyvojovou a inovaéni, uméleckou, kulturni, dal$i tvarci ¢innost (dale jen
Lvaréi ¢innost”) a vzdélavaci ¢innost 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, v€etné knihovnickych a jinych informaénich
sluzeb. Cinnost fakulty je orientovana predevsim do oblasti véd o vychové a vzdélavani. Vedle této
hlavni ¢innosti m{ze fakulta vykonavat ¢innost doplfikovou.

2. Uplny nazev fakulty je: ,Univerzita Karlova, Pedagogicka fakulta“.
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3. Uplny nazev fakulty je v jazyce:

latinském: ,Universitas Carolina, Facultas paedagogica®,
anglickém: ,Charles University, Faculty of Education®,
némeckém: ,Karlsuniversitat, PAdagogische Fakultat®,
francouzském: ,Université Charles, Faculté de Pédagogie®,
Spanélském: ,Universidad Carolina, Facultad de Educacién®.

4. Sidlo fakulty je na adrese Magdalény Rettigové 4, 116 39 Praha 1.

CAST Il. ORGANIZACNI A RIDICI STRUKTURA FAKULTY
CL3
Pracovisté fakulty

1. Fakulta se z organiza¢niho hlediska ¢leni na tato pracovisté (statut fakulty Cl. 3 az Cl. 8):

e pracovisté pro vzdélavaci a tvlréi ¢innost:

o katedry,

o Ustavy,
e jina pracovisté,
e dékanat.

2. Pracovisté fakulty se mohou Clenit na oddéleni, kabinety, laboratofe, resp. jinak nazyvané slozky.
3. 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 ¢eského 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 ob&anské vychovy a filozofie,

Katedra pedagogiky,

Katedra preprimdrni a primarni pedagogiky,
Katedra psychologie,

Katedra rusistiky a lingvodidaktiky,

Katedra specidlni pedagogiky,

Katedra télesné vychovy,

Katedra vytvarné vychovy.
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4. Ustav je pracovisté fakulty pro védeckou, expertizni a vzdélavaci &innost. Na fakulté je zfizen tento
ustav:

e Ustav vyzkumu a rozvoje vzdélavani.

5. Jiné pracovisté je organizacni Gtvar fakulty pro podporu vzdélavaci a tvarci ¢innosti nebo pro
poskytovani informacnich sluzeb. Na fakulté jsou zfizena tato jina pracovisté:

e Akademicka poradna Pedagogické fakulty Univerzity Karlovy (dale jen ,Akademicka
poradna®),

Stredisko informacénich technologii,

Stredisko pedagogické praxe,

Stredisko vzdélavaci politiky,

Knihovna,

Vydavatelstvi.

6. Deékanat je ekonomicko-spravnim, administrativnim a servisnim Utvarem fakulty. D&kanat se ¢&leni
na tyto slozky:

Centrum celozivotniho vzdélavani Pedagogické fakulty UK,
Ekonomické oddéleni,

Kancelar dékana,

Oddéleni komunikace a marketingu,

Oddéleni pro akreditace a kvalitu vzdélavaci €innosti,
Oddéleni pro podporu distan¢niho vzdélavani,
Oddéleni pro rozvoj a projekty,

Oddéleni pro védeckou &innost,

Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy,

Personalni oddéleni,

Studijni oddéleni,

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

Utvar interniho auditu.

7. Graficka podoba organizalni struktury je znazornéna v Pfiloze &. 1 tohoto Fadu.

CL4
Organy fakulty

1. Na fakulté jsou ustaveny samospravné akademické organy:

Akademicky senat Pedagogické fakulty Univerzity Karlovy,
Dékan,

Védecka rada,

Disciplinarni komise.

1.1 Akademicky senat je samospravnym zastupitelskym akademickym organem fakulty. Jeho
pravni postaveni, zpusob jeho ustaveni a jeho plsobnost jsou stanoveny zakonem (§ 26, §
27) a statutem fakulty (Cl. 10).
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1.2 Pravni postaveni dékana a jeho plisobnost jsou dany zakonem (§ 25, § 26, § 27, § 28, § 29,
§ 30, § 31, § 32, § 50, § 63, § 69, § 72, § 74, § 83b), statutem univerzity (CI. 5, CI. 7, CI. 12,
Cl. 16, Cl. 18, CI. 19, Cl. 22, CI. 26, CI. 28, CI. 31, Cl. 34, CI. 39, Cl. 42, Cl. 49, CI. 50, CI. 51,
Cl. 52, CI. 58, CI. 63), RVR (CI. 1, CI. 2, Cl. 3, CI. 5), statutem fakulty (CI. 3, CI. 5, CI. 6, Cl.
7,Cl1.8,Cl. 9, Cl. 11, Cl. 12, CI. 13, CI. 14, 15, CI. 16, CI. 17, Cl. 20, CI. 25, Cl. 26, Cl. 28, Cl.
29, Cl. 33).

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

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

2. DalSim organem fakulty je tajemnik.

2.1 Pravni postaveni tajemnika a jeho pusobnost jsou dany zakonem (§ 25, § 26, § 32), statutem
univerzity (CI. 5, Cl. 13, Cl. 49) a statutem fakulty (CI. 9, Cl. 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
pravnimi pfedpisy, statutem univerzity a dal8imi vnitfnimi pfedpisy univerzity, statutem fakulty a dalSimi
vnitinimi pfedpisy fakulty.

4. Dékana zastupuji v jim uréeném rozsahu prodékani. Plsobnost prodékanl je zaméfena na tyto
oblasti:

akreditace a kvalita vzdélavaci ¢innosti,
studijni zalezitosti,

védecka a vyzkumna cinnost,
zahrani¢ni vztahy,

rozvoj fakulty,

celozivotni a distan¢ni vzdélavani.

5. Pro posouzeni a zpracovani rlznych otazek rozvoje a ¢innosti fakulty ustanovuje dékan poradce
nebo zfizuje stalé komise a pracovni skupiny a jmenuje jejich pfedsedy a Eleny.

6. Na fakulté jsou zfizeny dle Cl. 4 odst. 5 tohoto Fadu nasleduijici stalé komise a pracovni skupiny:

Dislokaéni komise,

Edi¢ni komise,

Ekonomicka a investiéni komise,
Komise pro etiku ve vyzkumu,

Komise pro fakultni Agon,

Komise pro financovani fakultnich akci,
Komise pro hodnoceni védy,

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,

Likvida¢ni komise,

Skodni komise,

Ustfedni inventarizaéni komise.
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7. Dékan je opravnén zfizovat samostatnym opatfenim dékana i jiné stalé komise a pracovni skupiny,
pfipadné ad hoc skupiny s vymezenou naplni ¢innosti.

8. Stalym poradnim organem dékana je kolegium dékana. Jeho Cleny jsou prodékani, tajemnik a dalsi
¢lenové jmenovani dékanem ve smyslu Cl. 16 statutu fakulty.

CL5
Systém fFizeni fakulty

1. Systém Fizeni fakulty, Fidici struktura organu fakulty, pravidla fizeni a vztahy mezi jednotlivymi
utvary vychazeji z vnitfnich predpist univerzity a fakulty. Graficka podoba Fidici struktury je
znazornéna v Pfiloze €. 2 tohoto fadu.

2. Struktura fizeni fakulty je zalozena na pfimych fidicich vztazich, v nichz je uplatiovan princip
subsidiarity a nedélitelné Fidici, resp. rozhodovaci pravomoci a odpovédnosti vedoucich
zaméstnanc, a to ve dvou urovnich fizeni:

e centralni urovni fizeni tykajici se fakulty jako celku,
e Urovni fizeni utvar(l tykajici se jednotlivych pracovist fakulty a jejich slozek.

3. Vedoucimi zaméstnanci na centralni urovni fizeni jsou:

e dékan,
e tajemnik v rozsahu stanoveném dékanem,
e prodékani v rozsahu stanoveném dékanem.

4. Vedoucimi zaméstnanci na Urovni fizeni utvarl jsou:

vedouci kateder,

feditelé Ustava,

vedouci jinych pracovist,
vedouci slozek pracovist,
vedouci slozek dékanatu.

Dékanovi jsou pfimo podfizeni tajemnik, prodékani, vedouci kateder a feditel ustavu.

6. Deé&kanovi jsou pfimo podfizeni vedouci zaméstnanci nasledujicich jinych pracovist a slozek
dékanatu:

Akademicka poradna,

Kancelar dékana,

Oddéleni komunikace a marketingu,
Stredisko vzdélavaci politiky,

Utvar interniho auditu.

7. Dékan muze své pfimé Fidici pravomoci vici vedoucim nékterych jinych pracovist, slozek dékanatu
nebo komisi trvale i doCasné pienést na tajemnika, prodékany nebo na jiné ¢leny kolegia dékana,
a to formou opatfeni dékana.
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8. Tajemnikovi jsou pfimo podfizeni vedouci zaméstnanci nasledujicich sloZzek dékanatu:

Ekonomické oddéleni,

Personalni oddéleni,

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

9. Prodékanum jsou pfimo podfizeni vedouci zaméstnanci nasledujicich jinych pracovist a oddéleni
dékanatu:

e Knihovna — prodékanovi pro védu a vyzkum,

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

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

e Oddéleni pro podporu distanéniho vzdélavani — prodékanovi pro celozivotni a distanéni

vzdélavani,

Oddéleni pro rozvoj a projekty — prodékanovi pro rozvoj,

Oddéleni pro védeckou ¢innost — prodékanovi pro védu a vyzkum,

Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy — prod&kanovi pro zahraniéni vztahy,

Studijni oddéleni — prodékanim pro studijni zaleZitosti,

Stfedisko informacnich technologii — prodékanovi pro rozvoj,

Strfedisko pedagogické praxe — prodékanum pro studijni zalezitosti,

Vydavatelstvi — prodékanovi pro védu a vyzkum.

10. Prodékani spolupracuji s vedoucimi ostatnich pracovist, oddéleni a komisi a metodicky je Fidi ve
svéfenych oblastech €innosti.

11. V pfipadé, Ze je misto vedouciho pracovisté (vCetné slozek dékanatu) neobsazeno, jsou
zameéstnanci tohoto pracovisté pfimo podfizeni pfislusnému nadfizenému pracovnikovi.

CAST lll. VEDOUCi ZAMESTNANCI
Cl.6

Dékan

1. V Cele fakulty je dékan; jedna a rozhoduje jménem univerzity ve vécech tykajicich se fakulty
v souladu se zakonem, ostatnimi pravnimi predpisy, statutem univerzity a fakulty, dalSimi vnitfnimi
predpisy univerzity a fakulty a timto Fadem (Cl. 4 odst. 1.2).

Dékana jmenuje a odvolava na navrh akademického senatu (dale jen AS) fakulty rektor.

Dékan odpovida za svou ¢innost rektorovi; timto neni dotéena plsobnost dékana ve vécech podle
§ 24 zakona. Dékan odpovida rektorovi téz za ucelné vyuzivani finan¢nich prostfedkd,
vyporadavani dotaci a za fadné hospodareni se svéfenym majetkem univerzity.

Dékan odpovida za svou innost AS; na vyzvu AS se dékan dostavi na jeho jednani.
Ve vyhradni pravomoci dékana je:
5.1 predkladat navrhy AS:
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navrh na jmenovani a odvolani ¢lent Disciplinarni komise (ke schvaleni),

navrh na jmenovani a odvolani ¢len védecké rady (ke schvaleni),

navrh na rozdéleni finanénich prostfedkl fakulty (ke schvaleni),

navrh na zfizeni, slou€eni, splynuti, rozdéleni nebo zruSeni fakultnich pracovist
(k rozhodnuti),

navrh vnitfnich pfedpisu fakulty (ke schvaleni, s vyjimkou jednaciho fadu AS fakulty),
podminky pro pfijeti ke studiu ve studijnich programech uskute¢riovanych na fakulté (ke
schvaleni),

vyro¢ni zpravu o ¢innosti fakulty (ke schvaleni),

vyro¢ni zpravu o hospodareni fakulty (ke schvaleni),

navrh na jmenovani a odvolani prodékanu (k vyjadfeni),

navrhy studijnich programt uskute¢fiovanych na fakulté (k vyjadreni),

strategicky zamér vzdélavaci a tvaréi innosti fakulty vypracovany v souladu se strategickym
zamérem verfejné vysoké skoly po projednani ve védecké radé fakulty (ke schvaleni);

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

vyhlasit nové volby do AS, jestlize AS po dobu 6 mésicd nekona podle
§ 27 zékona;

jmenovat a odvolavat Cleny v&decké rady fakulty (po schvéleni AS);
svolavat védeckou radu fakulty a fidit ve funkci pfedsedy jeji zasedani;

predkladat védecké radé k projednani strategicky zamér vzdélavaci a tvaréi €innosti, navrhy
na slozeni habilitanich komisi a navrhy na sloZeni komisi pro fizeni ke jmenovani
profesorem;

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

jmenovat a odvolavat ¢leny Disciplinarni komise fakulty (po schvaleni AS);

davat navrhy na zahajeni disciplinarniho fizeni studentd fakulty a rozhodovat o navrzich
Disciplinarni komise fakulty;

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

pfiznavat stipendia v ramci stipendijniho fadu fakulty, jsou-li hrazena z finanénich zdroja
fakulty;

stanovovat vysi administrativnich poplatk( a poplatk(i spojenych se studiem samoplatcy;
generovat obecnou koncepci rozvoje fakulty;

schvalovat koncepce, plany a zaméry rozvoje lidskych zdrojli, materialni infrastruktury véetné
oblasti informacnich a komunikaénich technologii, studijniho a pracovniho prostfedi fakulty,
organizacni struktury a dislokace fakulty;

schvalovat investi¢ni plany a zameéry;

jmenovat a odvolavat tajemnika;

vydavat opatfeni o rozsahu pusobnosti tajemnika;

jmenovat a odvolavat prodékany po pfedchozim vyjadieni AS;

vydavat opatfeni o rozsahu pusobnosti prodékanu;
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ustanovovat do funkce a odvolavat vedouci zaméstnance fakulty vyjma vedoucich slozek
zfizovanych vedoucimi kateder, fediteli Ustavll a vedoucimi jinych pracovist;

vypisovat vybéroveé fizeni na misto tajemnika;
vypisovat vybérova fizeni na mista akademickych pracovnik;
vypisovat vybé&rova Fizeni na dal8i pracovni nebo funk&ni mista na fakultg;

uzavirat, provadé&t zmény a ukoncovat pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér;

zafazovat zaméstnance fakulty do mzdovych tfid dle vnitfniho mzdového predpisu univerzity;

fidit dékanat a své pfimé Fidici kompetence vuci vedoucim nékterych slozek dékanatu
pfenést ve smyslu Cl. 5 odst. 7 tohoto fadu na tajemnika, prodékany nebo jiné &leny kolegia;

stanovovat pracovni napln a fidit vedouci zameéstnance v jeho pfimé Fidici pasobnosti;

stanovovat vySi mezd a upravovat mzdy tajemnika, prodékand a dalSich vedoucich
zameéstnancu v jeho pfimé fidici plsobnosti;

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

schvalovat najemni smlouvy ve smyslu Cl. 51 statutu univerzity;
organizovat ochranu statniho tajemstvi, ochranu a obranu zaméstnancg;
zfizovat své stalé &i doCasné poradni organy, jmenovat jejich €leny a fidit jejich jednant;

vydavat opatfeni dékana, resp. vydavat, schvalovat a aktualizovat dal$i vnitfni normy fakulty,
které nepodléhaji schvaleni v AS;

urit z prodékanl svého statutarniho zastupce, ktery jej v jeho nepfitomnosti zastupuje
v plném rozsahu.

6. V pravomoci dékana je dale:

6.1 rozhodovat o pfijeti ke studiu na fakultu, o odvolani pfi nepfijeti ke studiu na fakultu a ve vécech

tykajicich se prav a povinnosti studenta dle § 68 zakona;

6.2 vydavat dodatky k diplom{m;

6.3 vydavat osvédCeni o absolvovani studia v ramci celozivotniho a daldiho vzdélavani, které

uskutechiuje fakulta;

6.4 uzavirat smlouvy o vzdélavani s u€astniky v rdmci celoZivotniho a dal$iho vzdélavani u

programu na vykon povolani, pfi¢emz pfi vykonu téchto pravomoci uvedenych v bodech 6.1
az 6.4 zastupuji dékana trvale prodékani pro studijni zalezitosti a prodékan pro celozivotni a
distan¢ni vzdélavani, pokud se dékan rozhodne nevykonavat tyto &innosti pfimo. Dékan je
rovnéz opravnén nechat se zastoupit jinou k tomu povéfenou osobou nebo svym opatfenim
prevést tyto pravomoci trvale ¢i do¢asné na tajemnika, prodékany, dalsi ¢leny kolegia dékana,
pfipadné dalSi povérené osoby.

7. Ostatni pravomoci nevyjmenované v Cl. 6 odst. 5. a 6. tohoto opatfeni mtZe dékan svym opatfenim
prevést trvale ¢i doCasné na tajemnika, prodékany, dalSi ¢leny kolegia dékana, pfipadné dalSi
povérené osoby.
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Cl.7

Tajemnik
1. Tajemnik fidi hospodafFeni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném opatfenim dékana.

2. Tajemnik jedna a rozhoduje jako orgén fakulty v ramci svéfenych oblasti €innosti v souladu se
zakonem, ostatnimi pravnimi pfedpisy, statutem univerzity a fakulty a dalSimi vnitfnimi pfedpisy
univerzity a fakulty a timto fadem (CI. 4 odst. 2.1).

3. Svérené oblasti Cinnosti tajemnika jsou:

sprava a podpora zdroju financi fakulty,

rozpocet a rozpoctova kontrola,

hospodareni fakulty, evidence, analyzy, vykazy a finan¢ni 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,

pracovné-pravni zalezitosti pfimo Fizenych utvaru.

4. Tajemnik spolupracuje s prodékany, vedoucimi pracovist, oddéleni a komisi a metodicky je Fidi ve
svéfenych oblastech Cinnosti.

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.

® N o o

V ramci svéfenych oblasti innosti zodpovida tajemnik za:

8.1 uCelné a hospodarné nakladani s finanCnimi prostfedky ziskanymi v ramci pfispévku na
vychovné vzdélavaci ¢innost, z doplfikové ¢innosti, darl a pfispévkl od sponzord;

8.2 sestaveni navrhu rozpoctu fakulty;
8.3 sestaveni navrhu na rozdélovani financnich prostfedkd fakulty;
8.4  fizeni Cinnosti smérujicich k dodrzeni schvaleného rozpoctu fakulty;

8.5 zabezpecleni organizacnich a kontrolnich €innosti v souvislosti se schvalenym rozdélenim
finan€nich prostfedk( fakulty;

8.6  kontrolu hospodarské a spravni ¢innosti pracovist a slozek fakulty;

8.7 vydavani provozné organizacnich pokynl zavaznych pro vSechna pracovisté, slozky a
komise s cilem:

zefektiviiovat €innosti realizované v ramci fakulty,

vytvaret metodiky v souvislosti s hospodafenim s finanénimi prostredky,
aplikovat legislativni pfedpisy ve svéfenych oblastech do &innosti fakulty,
zajistovat ochranu zaméstnancu, student(i a majetku fakulty.
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8.8 generovani navrhGl koncepce vyvoje mezd, fizeni mzdovych prostfedkll a zasad hmotné
zainteresovanosti zameéstnancu fakulty;

8.9 schvalovani zadosti o vyplatu zaloh a refundace mezd;

8.10 vedeni mzdové agendy fakulty;

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

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

8.14 zabezpeceni ¢innosti spojenych s realizaci investi¢nich zaméru fakulty;

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

8.16 pfipravu a evidenci najemnich smluv sluzebnich byt v prostorach fakulty;
8.17 uzavirani a evidenci smluv o kratkodobych pronajmech;
8.18 pfipravu a evidenci ostatnich smluv v oblasti své pusobnosti;

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

8.20 likvidaci majetku fakulty dle pfislusnych pfedpis(;
8.21 generovani zpravy o hospodareni fakulty;

8.22 pripravu podkladl pro vyro¢ni zpravu a strategicky zamér vzdélavaci a tvaréi ¢innosti
v oblasti své plsobnosti;

8.23 organizovani pozarni ochrany, vodniho hospodafstvi, energetického hospodarstvi,
bezpec€nosti a hygieny prace;

8.24 stanoveni pracovni napiné, stanoveni vySe mzdy a fizeni vedoucich zaméstnancu v pfime
fidici plsobnosti ve smyslu Cl. 5 odst. 8. a odst. 9 tohoto Fadu.

9. Cinnosti, za néz tajemnik odpovida, muze prevést trvale &i dogasné& na vedouci pfimo Fizenych
utvard.

10. Tajemnika zastupuje v oblasti ekonomiky a financi vedouci Ekonomického oddéleni, v oblasti
technicko-provozni vedouci mistné pfislusného Technicko-provozniho oddéleni.

Cl.8

Prodékani

1. Prodékani 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
prodékanu a jejich plsobnosti jsou dany zakonem (§ 28) a statutem fakulty (Cl. 14, CI. 16, Cl. 20,
Cl. 26).

2. Prodékan uréeny dékanem jako jeho statutarni zastupce zastupuje dékana v jeho nepfitomnosti
v plném rozsahu.
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Podpisoveé pravo prodékanu je upraveno opatfenim dékana fakulty.

Prodékany jmenuje a odvolava dékan po projednani v AS.

Funkéni obdobi prodékan(i kon¢i ke dni po¢atku funkéniho obdobi nového dékana.
Prodékani jsou podfizeni dékanovi a jsou mu za svoji €innost odpovédni.

Svéfené oblasti innosti prodékanu jsou vymezeny takto:

7.1 prodékan pro akreditace a kvalitu vzdélavaci Cinnosti:

koordinace tvorby akreditaci a sledovani kvality ve vzdélavaci &innosti ve vSech pregraduélnich
studijnich programech a oborech,

koordinace tvorby akreditaci a sledovani kvality doktorskych studijnich programd,

v navaznosti na akreditace plsobnost garantt studijnich programd,

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

podil na tvorbé koncepce studijnich programi a obord ve spolupraci s ostatnimi prodékany a
garanty studijnich program( a oborf,

ceny pro studenty a akademické pracovniky za vzdélavaci a tvaréi €innost,

koordinace poradenskych sluzeb a podpory ohroZzenych skupin studentl, véetné studentd se
specialnimi potfebami,

hodnoceni vyuky studenty.

7.2 prodékan pro celozivotni a distan¢ni vzdélavani:

programy celozivotniho vzdélavani,

koncepce a organizace distanéniho vzdélavani,

podil na tvorbé koncepce studijnich programi a obord ve spolupraci s ostatnimi prodékany a
garanty studijnich program( a oborf,

spoluprace s institucemi zamérenymi na celozivotni a distanéni vzdélavani,

hodnoceni vyuky u€astniky celozivotniho vzdélavani.

7.3 prodékan pro rozvoj:

modernizace vyukového a pracovniho prostfedi fakulty, véetné navrhu na rekonstrukce
a investice,

informacni a komunika&ni technologie ve spolupraci se Stfediskem informaénich technologii,
vicekriterialni hodnoceni pracovist,

podil na zadavani vefejnych zakazek ve spolupraci s tajemnikem a Oddélenim pro rozvoj a
projekty,

legislativa fakulty,

projekty (s vyjimkou mezinarodnich projektu a projektd vyzkumu a vyvoje).

7.4 prodékani pro studijni zalezitosti:

pfijimaci a pfezkumné fizeni,

pregradualni studijni programy véetné program uskutec¢hovanych v cizich jazycich,
rigordzni fizeni,

poplatky spojené se studiem a stipendia,

rozvrhovani vyuky,

kontrola a evaluace vyuky,

spoluprace se vzdélavacimi institucemi,
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pedagogické praxe,

podil na tvorbé koncepce studijnich programi a obord ve spolupraci s ostatnimi prodékany a
garanty studijnich programu a oboru,

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

hodnoceni vyuky studenty.

7.5prodékan pro védu a vyzkum:

projekty vyzkumu a vyvoje,

habilitacni Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
doktorské studijni programy,

hodnoceni védecké €innosti pracovist,

knihovnické a informacni sluzby,

edi¢ni Cinnost fakulty,

hodnoceni vyuky studenty.

7.6prodékan pro zahrani¢ni vztahy:

koncepce internacionalizace fakulty a podpora rozvoje zahrani¢nich styk a mezinarodni
spoluprace fakulty se zahrani¢nimi vzdélavacimi institucemi,

mezinarodni projekty spadajici do programu ERASMUS+ (BIP, Teacher Academies apod.) a
projekty pro mezinarodni spolupraci vyhlagované DZS, MSMT, MV, MZV aj.,

mezinarodni smlouvy,

mobility studentd, doktorandd a akademickych pracovniku fakulty do zahraniéi,

studijni pobyty zahraniénich studentd, vladnich stipendistu a stazist pfijatych v ramci platnych
dohod a pfednaskové pobyty zahrani¢nich odbornik na fakultg,

koordinace a administrace programu Erasmus+ na fakulté¢ vyplyvajici z pozice fakultniho
koordinatora Erasmus+,

zapojeni fakulty do strategickych uskupeni UK,

institucionalni C&lenstvi fakulty v mezinarodnich asociacich a federacich se zaméfenim
korespondujicim se vzdélavaci a védecko-vyzkumnou ¢innosti fakulty,

podpora koncepce strategie internacionalizace pracovist,

hodnoceni studijnich pobytt na fakulté zahrani€nimi studenty a stazisty,

Ucelova stipendia na podporu mobilit studentl v zahraniéi.

8 Na prodékany jsou dékanem trvale pfeneseny tyto pravomoci:

koordinace aktivit a rozhodovani ve svéfenych oblastech ve smyslu Cl. 8 odst. 1 tohoto fadu,
generovani koncepci a pFiprava vnitfnich pokyntd a organiza¢nich opatfeni ve svéfenych
oblastech ginnosti,

pfiprava podkladl pro vyroéni zpravu a strategicky zamér fakulty ve svéfenych oblastech
¢innosti,

kontrolni €innost ve svéfenych oblastech,

stanoveni pracovni naplné&, stanoveni vy$e mzdy a fizeni vedoucich zamé&stnanct ve smyslu Cl.
5 odst. 9 a 10 tohoto fadu.

9 Prodékani pfi plnéni svych kol vzajemné spolupracuji a zastupuji se podle pokynu dékana.
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CL9
Vedouci kateder

1. Vedouci katedry Fidi a organizuje praci katedry v souladu s koncepci rozvoje katedry a fakulty,
pficemz vykonava veskeré Fidici pravomoci vlci své katedfe vyjma pravomoci, které jsou vyhrazeny
vedoucim zaméstnancim na centralni Urovni fizeni, a vyjma pravomoci, které nalezeji garantim
studijnich program(. Pravni postaveni vedoucich kateder a jejich plisobnosti jsou dany statutem
fakulty (Cl. 5). Vedouciho katedry jmenuje dékan na zakladé vybé&rového fizeni z fad akademickych
pracovnikl. Vedouciho katedry jmenuje dékan zpravidla na dobu tfi az péti let. Po uplynuti tohoto
obdobi mlze byt jmenovani jednou obnoveno, a to az na tfi roky. O dobé jmenovani a pfipadném
prodlouZeni rozhoduje dékan po projednani kolegiem. Vedouci katedry odpovida za svoji ¢innost
dékanovi.

2. Vedouci katedry zejména odpovida:

e ve spolupraci s garantem studijniho programu/oboru za kvalitu a rozvoj vzdélavaci €innosti
véetné kvality a rozvoje celozivotniho vzdélavani v rozsahu pudsobnosti katedry,

e ve spolupraci s garantem studijniho programu/oboru za koordinaci zpracovani akreditaénich
spisl studijnich programu, resp. studijnich obor(, v rozsahu plsobnosti katedry,

e ve spolupraci s garantem studijniho programu/oboru za koordinaci generovani navrha na
Upravy studijnich programa, které katedra zabezpecuije,

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

e ve spolupraci s garantem studijniho programu/oboru za osobnostni, odborny a védecky
rozvoj ¢lenu katedry,

e ve spolupraci s garantem studijniho programu/oboru za stanoveni pracovni napiné
zaméstnancu katedry v souladu s kariérnim fadem fakulty a s ohledem na aktualni potfeby
realizovanych nebo pfipravovanych studijnich programd v rozsahu pusobnosti katedry,

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

e zadodrzeni rozpoctu katedry a hospodarné, efektivni a ucinné vyuziti pfidélenych financnich
zdrojq,

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

e za pusobeni pfi vytvareni vhodnych personalnich, materialnich a organiza¢nich podminek
pro c&innosti katedry, pfiCemz v otazce personalniho zabezpecCeni aktualnich nebo
pfipravovanych studijnich programu v rozsahu pUsobnosti katedry jedna vzdy v soucinnosti
a za souhlasu garanta studijniho programu,

e za provadeéni kontrolni a konzultaéni ¢innosti ve vSech oblastech pusobeni katedry, pficemz
v pfipadé aktualné realizovanych studijnich program( jedna vzdy v soucinnosti s garantem
studijniho programu,

e za dodrzovani vnitfnich pfedpisU univerzity a fakulty a pfedpist obecné zavaznych, pficemz
v pfipadé aktualné realizovanych studijnich programu jedna vzdy v soucinnosti s garantem
studijniho programu.

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

Vedouciho katedry zastupuje v plném rozsahu jim jmenovany zastupce nebo jim povéfeny
pracovnik katedry.
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¢l. 10

Reditelé ustavu

1. Reditel Gstavu Fidi a organizuje préaci Ustavu v souladu s koncepci rozvoje Ustavu a fakulty, pficemz
vykonava veskeré Fidici pravomoci vi¢i svému Ustavu vyjma pravomoci, které jsou vyhrazeny
vedoucim zaméstnancdm na centralni Urovni fizeni. Pravni postaveni fediteld ustav( a jejich
pusobnosti jsou dany statutem fakulty (Cl. 6).

2. Pro feditele ustavu plati pfiméFené ustanoveni Cl. 9 tohoto fadu.

Cl. 11

Vedouci jinych pracovist’

1. Vedouci jiného pracovisté fidi a organizuje praci svéfeného pracovisté v souladu s koncepci rozvoje
pracovisté a fakulty, pfiéemz vykonava veskeré fidici pravomoci vuc¢i svému pracovisti vyjma
pravomoci, které jsou vyhrazeny vedoucim zaméstnancim na centralni drovni fizeni. Pravni
postaveni vedoucich jinych pracovist a jejich pusobnosti jsou dany statutem fakulty
(CL. 7).

2. Vedouciho jiného pracovist& jmenuje dékan na zakladé vybé&rového fizeni, a to zpravidla na dobu
tfi let. Pfed uplynutim tohoto obdobi mize dékan vedouciho jiného pracovisté odvolat. Po uplynuti
tohoto obdobi je jmenovani obnoveno, nebo je vypsano vybérové fizeni.

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

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

Vedouciho jiného pracovisté zastupuje v plném rozsahu jim jmenovany zastupce nebo jim povéreny
pracovnik.

7. Pro vedouci jinych pracovist dale plati pfimé&fené ustanoveni Cl. 9 tohoto fadu.

Cl. 12

Vedouci slozek pracovist’

1. Vedouci slozky pracovisté fidi a organizuje praci sloZky v souladu s koncepci rozvoje pracovisté a
fakulty, pfi€emz vykonava fidici pravomoci vii¢i dané slozce vyjma pravomoci, které jsou vyhrazeny
vedoucim zaméstnanciim na centralni arovni fizeni, resp. vedoucim kateder, feditelim ustavl nebo
vedoucim jinych pracovist.

2. Vedouciho sloZky pracovité jmenuje a odvolava v pfipadé oddéleni dékanatu dékan, v ostatnich
pfripadech vedouci, resp. feditel daného pracovisté.

Mista vedoucich slozek pracovist mohou byt obsazovana vybérovym fizenim.

Vedouci sloZzky pracovisté odpovida za svoji €innost vedoucimu zaméstnanci, jemuz je pfimo
podfizen.

5. Pro vedouci sloZek pracovist dale plati pfiméfené ustanoveni Cl. 9 tohoto Fadu.
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Cl. 13
Garanti studijnich program
1. Garanta studijniho programu jmenuje a odvolava rektor na navrh dékana po vyjadieni védecké rady.

2. Pravomoci a odpovédnost garanta studijniho programu, a v pfipadé doktorskych studijnich
programu také oborové rady, jsou stanoveny zakonem § 44 odst. 6 a 7, § 47 odst. 6, statutem univerzity
(Cl. 22), pravidly zajistovani kvality a vnitfniho hodnoceni univerzity a podrobné vymezeny opatfenim
rektora (dale jen ,OR*) &. 12/2018 a OR &. 22/2022 (CI. 5, CI. 6, Cl. 9, CI. 10, CI. 14).

3. Garantem studijniho programu je akademicky pracovnik splfiujici podminky stanovené v § 44 odst.
6 a 7 s odbornou kvalifikaci odpovidajici danému studijnimu programu nebo studijnimu programu
blizkého &i pfibuzného obsahového zaméfeni ve smyslu Cl. 6. OR 22/2022 konkretizovaného pro
bakalafské a magisterské studijni programy v Cl. 10 OR 22/2022 a pro doktorské studijni programy v
Cl. 14 OR 22/2022.

4. Garant studijniho programu zodpovida za koordinaci a obsahovou pfipravu studijnich plana, které
konkretizuji akreditovany studijni program, a to v soucinnosti s pfisluSnymi vedoucimi pracovist, do
jejichz pusobnosti dany studijni program nalezi.

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

e 0 nedostatcich pfi uskute¢novani studijniho programu, které zplsobuji, ze studijni program

nesplriuje €i by v blizké dobé nemusel splfiovat standardy, na jejichz zakladé byl akreditovan;

e 0 zavaznych zménach kurikula &i statnich zavérecnych zkou$ek maijicich vliv na profil
absolventa studijniho programu.

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

7. Garant studijniho programu v soucinnosti s pfisluSnym vedoucim pracovisté, do jehoz plsobnosti
dany studijni program nalezi, zodpovida za adekvatni personalni zabezpeceni pripravovaného nebo jiz
realizovaného studijniho programu (podrobné viz Cl. 9 odst. 2 tohoto Fadu).

CAST IV. PRACOVISTE FAKULTY
Cl.14
Katedry

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

2. Katedra, dle svého odborného zaméfeni, garantuje a zabezpecuje vzdélavaci aktivity ve studijnich
programech uskute¢hovanych na fakulté a realizuje védecko-vyzkumnou &innost v pfisluSnych
védnich oborech.

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

Katedru tvofi profesofi, docenti, odborni asistenti, asistenti, lektofi, védecti pracovnici a dalSi
pracovnici pusobici na katedfe. Na katedfe mohou pusobit studenti doktorskych studijnich
programu a jako studentské pomocné sily také studenti bakalafskych a magisterskych studijnich
programul.
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6. Cjnnost katedry fidi a organizuje vedouci katedry, jehoz pravni postaveni je dano statutem fakulty
(Cl. 5) a konkretizovano v Cl. 9 tohoto fadu.

Cl. 15
Ustavy

1. Pravni postaveni a ptsobnost Ustavil vychazi ze statutu fakulty (CI. 6).
Na fakulté je zfizen ustav uvedeny v Cl. 3 odst. 4 tohoto fadu.

Ustav tvofi akademiéti pracovnici a dali pracovnici. V Gstavu mohou pusobit studenti doktorského
studijniho programu, pfip. i magisterského nebo bakalafského studijniho programu.

4. Cinnost ustavu fidi a organizuje Feditel, jehoz pravni postaveni je dano statutem fakulty (Cl. 6) a
konkretizovano v Cl. 10 tohoto Fadu.

5. Mezi hlavni Ukoly Ustavu nalezZi realizovat védecko-vyzkumné a vyvojové projekty odpovidajici
zameérum fakulty a aktualnim Ukolim Skolniho vzdélavani a vzdélavani ucitel(; podilet se na
koncepéni a expertni Cinnosti v oblasti pedagogickych véd, v oblasti rozvoje ¢eské vzdélavaci
soustavy, vzdélavani a pfipravy ucitelll a participovat na vzdélavaci ¢innosti, prfedevsSim
v doktorském studiu.

Cl. 16
Jina pracovisté

1. Pravni postaveni a pasobnost jinych pracovit vychazi ze statutu fakulty (Cl. 7).

2. Jina pracovisté jsou zfizovana pro podporu vzdélavaci a tvUréi €innosti nebo pro poskytovani
informacnich sluzeb.

Na fakulté jsou zfizena jina pracovisté uvedena v Cl. 3 odst. 5 tohoto Fadu.

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

5. Pro podporu spravy a Fizeni Cinnosti jinych pracovist mize dékan zfizovat komise jako poradni
organy vedoucich zaméstnancl na centralni Urovni fizeni, do jejichz gesce dana pracovisté nalezi.
Poradni komise mohou téz pfimo spolupracovat s vedoucimi jinych pracovist.

6. Provoznimi fady téchto pracovist je upravena jejich ¢innost a zodpovédnost, popf. téz jejich vnitini
organizalni struktura a vztahy k dalSim pracovistim.

7. Hlavni Ukoly jinych pracovist:

7.1 Akademicka poradna poskytuje psychologické, specialné pedagogické, logopedické a
asistentské sluzby, a to jak pro studenty fakulty a studenty jinych fakult univerzity (pfip. i
jinych vefejnych vysokych 8kol), tak pro akademické i ostatni pracovniky fakulty (pfip.
pracovniky jinych fakult univerzity €i jinych vefejnych vysokych $kol v souladu s podminkami
dohody o uhradé sluzeb).

7.2  Stredisko informacnich technologii zajiStuje provoz veskeré informaéni a komunikacni
infrastruktury ve vSech budovach fakulty. Zabyva se jeji spravou, udrzbou, modernizaci a
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rozvojem. Poskytuje technickou podporu uzivateliim a spolupracuje s ostatnimi Utvary fakulty
i univerzity. Do pusobnosti stfediska spada sit (datova, telefonni), servery datového centra,
bezpecnostni systémy (pfistupovy, kamerovy), informaéni systémy (fakultni, univerzitni,
dodavatelské), platformy pro webové prezentace (pracovist, projektl, konferenci), koncova
zafizeni uzivateld a audiovizudlni technika v ucebnach. Pracovisté dale vypracovava
technické specifikace pro ucely vybérovych Fizeni, poskytuje reprografické sluzby, vydava a
zneplatriuje pfihlasovaci Udaje uZivatelskych uctll, zajistuje technickou podporu pfi konani
konferenci, hromadnych setkani a dalSich akci a poskytuje technické prostfedky pro konani
distan&ni / hybridni vyuky. Stfedisko dlouhodobé usiluje o zvySeni uZivatelského komfortu,
automatizaci procesU, centralizaci systému a technickych prostfedkd (v€. jejich spravy).
S pracovistém pfimo spolupracuje Oddéleni pro rozvoj a projekty, Oddéleni pro podporu
distan¢niho vzdélavani, Oddéleni komunikace a marketingu, Technicko-provozni oddéleni
pro Prahu a Technicko-provozni oddéleni pro Brandys nad Labem.

Stfedisko pedagogické praxe metodicky fidi a organizuje pedagogické praxe studentl
fakulty.

Stfedisko vzdélavaci politiky je odbornym expertnim pracovistém pusobicim na zakladé
dohody fakulty a MSMT CR. K jeho tkoldm patfi vyhodnocovat stav a vyvoj eské vzdélavaci
a Skolské soustavy na narodni urovni a v mezinarodnim kontextu a realizovat védecko-
vyzkumné, koncep&ni a expertni €innosti v oblasti vzdélavaci politiky a rozvoje lidskych
zdroja.

Knihovna je centralnim pracovistém fakulty pro poskytovani knihovnickych a informacénich
sluzeb. Organizuje ziskavani, zpracovani, ukladani, ochranu a vyuzivani knihovnich a
informacnich fondd a informacnich zdroji pro podporu cinnosti fakulty. Zabezpecuje
zpfistupfiovani knihovnich dokument(l, bibliograficko-informacni, referenéni a reSersni
sluzby, elektronické a informacni sluzby a reprografické sluzby v souladu s poslanim
pracovisté.

Vydavatelstvi poskytuje fakulté sluzby v oblasti edi¢ni Cinnosti a prodeje publikaci. Ve
spolupraci s edi¢ni komisi fakulty zabezpec€uje edici dokumentl pro podporu vzdélavaci,
védecké, vyzkumné, vyvojové a umélecké Cinnosti fakulty. Realizuje zadavani vefejnych
zakazek malého rozsahu pro tisky, predtiskovou pfipravu, pfeklady, grafickou a textovou
Upravu. Ve spolupraci s distributory zajistuje prodej vydanych dokument(l. Zajistuje indexaci
vydanych dokument( v narodnich a mezinarodnich databazich védeckych praci a ¢asopisu.
Zajistuje prodej publikaci a dalSich materialt v prodejné na fakulté a prostfednictvim on-line
prodeje.

Cl. 17

Dékanat

1. Dé&kanat je vykonnym ekonomicko-spravnim, administrativnim a servisnim utvarem fakulty.
Pracovnici dékanatu zabezpecuji organizacni, koordinacni, konzultaéné-poradni, evidenéni a
kontrolni ¢innost v oblasti studijni, védecké, ekonomické, personalni, pravni, zahrani¢nich styku,
vnéjsich vztaha a vnitfni spravy.

2. Dé&kanat se &leni na slozky uvedené v Cl. 3 odst. 6 tohoto Fadu.

Dékanat fidi dékan, pficemz své prime fidici kompetence vUci vedoucim nékterych slozek dékanatu
muze prenést ve smyslu Cl. 5 odst. 8 na tajemnika, prodékany nebo jiné ¢leny kolegia dékana.
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4. Slozku d&kanatu Fidi vedouci, jehoZ pravni postaveni je konkretizovano v Cl. 12 tohoto Fadu.

Cinnost slozek dékanatu je upravena provoznimi fady t&chto utvard.

6. Mezi hlavni ukoly slozek dékanatu nalezi:

6.1

Centrum celozivotniho vzdélavani Pedagogické fakulty UK:

Organizané zabezpecuje a ve spolupraci s Oddélenim komunikace a marketingu cilené
propaguje programy celozivotniho vzdélavani.

Organizaéné zajistuje podavani zadosti o akreditace programu celozivotniho vzdélavani.
Poskytuje metodickou a organizacni pomoc v oblasti celozivotniho vzdélavani védecko-
pedagogickym pracovistim fakulty.

Vede evidenci program( celozivotniho vzdélavani a poskytuje zajemcum informace o
nabidce celoZivotniho vzdélavani.

Ekonomické oddéleni:

Podporuje realizaci Ukolu a aktivit v oblasti ekonomiky a financi svéfenych do gesce
tajemnika.

Zajistuje zpracovani navrhu rozpoctu pfijmd a nakladt fakulty. Sleduje hospodareni
s ucelové ur¢enymi finanénimi prostfedky. Pfedavé jednotlivym pracovistim pfehledy o jejich
hospodareni.

Zpracovava prehled nakladl v ramci doplrikové ¢innosti.

Ugetné& zpracovava pfijaté i vydané faktury, zajistuje jejich evidenci a likvidaci v&etné jejich
proplaceni, vystavuje pokladni doklady, eviduje bankovni vypisy, skladové doklady. Vede
evidenci objednavek praci a sluzeb. Likviduje cestovni pfikazy.

Provadi hotovostni a bezhotovostni vyplaty mezd, stipendii, drobnych vydani, cestovnich
prikazl.

Zabezpecluje spravu hmotného a nehmotného investicniho majetku, organizuje jeho
inventarizaci. Organizuje vyfazeni nepotfebného hmotného a nehmotného investi¢niho
majetku.

Zajistuje zpracovani mzdové agendy, socialnich davek a dané z pfijmu zaméstnancu,
odpovida za plnéni zavazk(i zaméstnavatele v&i zaméstnancim vyplyvajicich z pracovné-
pravnich vztah(. Sestavuje souhrnné vykazy o mzdach, sleduje ¢erpani mzdovych nakladd
a zpracovava jejich prehledy.

S oddélenim pfimo spolupracuje Ekonomicka a investi¢ni, Inventarizacni, Likvidaéni a
Skodni komise fakulty.

Kancelar dékana:

Zabezpecuje vykonavani rozhodnuti dékana a pfipadné dalSich organa fakulty.

Zajistuje podminky pro ¢innost dékana a dalSich organt fakulty.

Zajistuje organizacné a administrativné vykon funkce dékana a jeho poradnich organu a
pfipadné dalSich utvar(i a komisi fakulty.

Podili se na koncepci a péstovani vztahl s vefejnosti.

Zabezpecuje elektronickou spisovou sluzbu fakulty.

Oddéleni komunikace a marketingu:

Zabezpecluje prezentaci fakulty na domacich i zahraniénich odbornych platformach a
na verejnosti.

Poskytuje poradenskou ¢innost v oblasti marketingu, PR a organiza¢nich zalezitosti.

Je hlavnim koordinatorem propagace studia.
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e  Zajistuje a distribuuje informacni a propagacni materialy fakulty.

e  Zajistuje pravidla a celkové fungovani interni komunikace fakulty, zejména ve spolupraci se
Stfediskem informacnich technologii spravuje intranet fakulty.

¢ Navrhuje efektivizaci internich procesu a pravidel na fakulté.

e  Zajistuje praci s absolventy.

e Podili se na PR aktivitach fakulty a podporuje jeji publicitu.

e  Podporuje poskytovani informaci o €innosti fakulty smérem k vefejnosti.

e Ve spolupraci s Technicko-provoznimi oddélenimi pro Prahu a Brandys nad Labem spravuje
verejné prostory fakulty.

e Organiza¢né zabezpecuje akce poradané fakultou.

6.5 Oddéleni pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti:

e Podporuje realizaci Ukoll a aktivit ve svéfenych oblastech €innosti prodékana pro akreditace
a kvalitu vzdélavaci €innosti.

e Organizatné koordinuje a zabezpeCuje podavani akreditacnich zadosti o udéleni a
prodlouzeni akreditace pregradualnich studijnich programu.

e Koordinuje podavani zadosti o akreditace doktorskych studijnich programu ve spolupraci s
Oddélenim pro védeckou &innost.

e Koordinuje podavani zadosti o akreditace habilitatniho a jmenovaciho fizeni na Narodni
akredita&ni UFad pro vysoké kolstvi (NAU).

e V navaznosti na akreditace studijnich programi zajiStuje agendu garantl studijnich
programu.

e V navaznosti na akreditace a ve spolupraci se Studijnim oddélenim a Oddélenim pro védu a
vyzkum zajistuje pfipravu podminek pfijimaciho fizeni pro pregraduaini a doktorské studijni
programy.

e  Zaijistuje podavani navrhd na ocenéni student a akademickych pracovnikl za vzdélavaci a
tvarci Cinnost.

e Koordinuje realizaci poradenskych sluzeb fakulty a podpory studia ohrozenych skupin
student, véetné studentd se specialnimi potfebami.

e  Spolupracuje s kontaktnimi osobami pro podporu studentl se specialnimi potfebami na
védecko-pedagogickych pracovistich fakulty véetné poskytovani podnétd pro modifikaci
Vyuky.

6.6 Oddéleni pro podporu distanéniho vzdélavani:

e Podporuje realizaci ukolll a aktivit ve svéfenych oblastech ¢&innosti prodékana pro
celozivotni a distanéni vzdélavani.

e ZajiStuje realizaci koncepce distan¢niho vzdélavani na fakulté.

e Poskytuje metodickou a organizaéni pomoc v oblasti distanéniho vzdélavani védecko-
pedagogickym pracovistim fakulty.

e Zabezpeduje rozvoj distanéniho vzdélavani na fakulté, véetné realizace projektd vyzkumu
a vyvoje v této oblasti.

e Poskytuje informace o distannim vzdélavani na fakult¢ a zabezpeCuje komunikaci se
statnimi, vefejnymi, neziskovymi i soukromymi institucemi (subjekty) v Ceské republice i v
zahrani€i v oblasti distanéniho vzdélavani, vCetné moznosti zfizeni a organizace
podpurnych poradnich a pracovnich skupin.
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e S oddélenim pfimo spolupracuje Centrum celozivotniho vzdélavani Pedagogické fakulty
UK, Studijni oddéleni a Stfedisko informacnich technologii (v oblasti technickych
prostfedku a sluzeb pro podporu distanéniho vzdélavani).

6.7 Oddéleni pro rozvoj a projekty:

e Podporuje realizaci ukol(l a aktivit v oblastech svéfenych do ¢innosti prodékana pro rozvoj.

e ZajiStuje organizacné zpracovani vyro¢ni zpravy o ¢innosti fakulty.

e Podporuje generovani koncepci, plant a zamér( rozvoje, zejména strategického zaméru
fakulty, jeho kazdoro€niho hodnoceni, realizace a aktualizace.

e Podporuje realizaci ukoll a aktivit tykajicich se rozvoje fakulty.

e Podporuje zabezpeleni koncepce organizaCni struktury fakulty a feSeni dislokaCnich
otazek.

* Zajistuje podporu, poradenstvi a administraci rozvojovych a dotacnich programu MSMT

e ZajiStuje podporu, poradenstvi a administraci grantovych schémat financovanych v ramci
strukturalnich fondd, napf. OP VVV, OP Zaméstnanost, OP PPR, OP JAK a ostatnich
operacnich programu.

e ZajiStuje podporu, poradenstvi a administraci ostatnich nevédeckych projektu.

o ZajiStuje zadavani vefejnych zakazek ve spolupraci s tajemnikem a s prodékanem pro
rozvoj.

e Zajistuje podporu, poradenstvi a pfipadnou administraci pfimych nakupl pro zadavajici
utvary ve spolupraci s tajemnici a prodékanem pro rozvo;.

e S utvarem pfimo spolupracuje Stfedisko informacnich technologii, Oddéleni pro zahranicni
vztahy, Oddéleni pro védeckou ¢&innost, Oddéleni komunikace a marketingu, Technicko-
provozni oddéleni pro Prahu a Technicko-provozni oddéleni pro Brandys nad Labem,
Knihovna a Dislokacni komise fakulty.

o Utvar spolupracuje s Odborem vefejnych zakazek RUK, Odborem projektové podpory UK
a Centrem pro pfenos poznatkl a technologii UK.

e ZajiStuje dalSim vzdélavanim pracovnik(/pracovnic ORP kvalitu a profesionalitu v pInéni
ukolt a aktivit oddéleni.

6.8 Oddéleni pro védeckou ¢innost:

¢ Podporuje realizaci tkoll a aktivit ve svéfenych oblastech ¢innosti prodékana pro védeckou
¢innost.

e Zajistuje pfijimaci a pfezkumné fizeni pro akreditované doktorské studijni programy. Podili
se na organizaci statnich doktorskych zkouSek a obhajob disertacnich praci.

e Zabezpecuje habilitacni Fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem, zpracovava navrhy na
udéleni titulu emeritni profesor a doktor honoris causa.

¢ Organizacné zajistuje doktorské studijni programy a vede databazi doktorandd fakulty.

e Zaijistuje agendu projektl vyzkumu a vyvoje.

e Ve spolupraci s Oddélenim pro akreditace a kvalitu vzdélavaci ¢innosti vstupuje do pFipravy
akreditacnich zadosti o udéleni a prodlouzeni akreditace doktorskych programd zejména
po obsahové strance.

o Organizatné zajiStuje podavani zadosti o udéleni a prodlouzeni akreditace habilitacnich
fizeni a profesorskych jmenovacich Fizeni.

e S oddélenim pfimo spolupracuje Edi¢ni komise fakulty a Oddéleni pro rozvoj a projekty.
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6.9 Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy:

e Podporuje realizaci ukoll a aktivit ve svéfenych oblastech cCinnosti prodékana pro
zahrani¢ni vztahy.

e  Poskytuje poradenskou ¢innost v oblasti zahrani¢nich stykd a mezinarodni spoluprace.

e Vede evidenci zahrani¢nich styk(i véetné pfijatych mezinarodnich projektd (viz Cl. 7 odst.
7.6) na podporu vyzkumu a vyvoje ve spolupraci s Oddélenim pro védeckou &innost.

e  Zaqjistuje podporu, poradenstvi a administrativni pomoc pfi podavavani Zzadosti o
mezinarodni projekty vyhlasované DZS, MSMT, MV, MZV vé&etné projektti ERASMUS+ (viz
Cl. 7 odst. 7.6) aj.

e Vede jednani a zajiStuje administrativni podporu pfi uzavirani mezinarodnich smluv fakulty
se zahraniénimi partnery.

e Vyfizuje zadosti studentll a doktorandl o studijni mobility a staze v zahranici.

e Vyfizuje zadosti zaméstnancu o zahranini pracovni cesty.

e Vyfizuje Zadosti o pfijeti zahrani¢nich stazistl a studentl ke kratkodobym studijnim
pobytlim ¢i stazim, o pfijeti zahrani¢nich odbornik( k pfednaskovym pobytiim na fakulté a;.

e  Zajistuje propagaci, administraci a realizaci programu Erasmus+ (vybérova fizeni,
ptihlasky, refundace aj.). Uzce spolupracuje s katedrovymi Erasmus+ koordinatory.

e Podporuje katedry a ustavy v jejich zapojovani do spoluprace s univerzitami v ramci
strategickych uskupeni (4EU+, CENTRAL, aj.) a se strategickymi a kli¢ovymi partnery
Univerzity Karlovy.

e Spolupracuje se zastupci studentskych oborovych rad, klubl, spolkd a organizaci, které
pomahaji zahrani¢nim studentiim s jejich zapojovanim do Zivota univerzity a pfi studiu na
univerzité.

e Spolupracuje Uzce se Studijnim oddélenim, s Oddélenim pro védeckou <¢&innost,
Ekonomickym oddélenim a Personalnim oddélenim.

6.10 Personalni oddéleni:

e  Zaijistuje veSkerou pracovné-pravni a personalni agendu ve vztahu ke vSem zaméstnancum,
ktefi jsou na fakulté v pracovnim poméru.

e Vede databazi zaméstnanc.

e Organizacné zajistuje vybérova fizeni pracovnikd.

6.11 Studijni oddéleni:

e  Podporuje realizaci ukol a aktivit ve svéfenych oblastech ¢innosti prodékand pro studijni
zalezitosti.

e  Zajistuje pfijimaci a pfezkumné Fizeni pro akreditované studijni programy ve vSech formach
studia ve spolupraci s pfisluSnymi katedrami (vyjma doktorskych studijnich programa). Podili
se na organizaci statnich zkou$ek, statnich rigoréznich zkou$ek, obhajob bakalafskych,
diplomovych a rigoréznich praci.

e  Zaijistuje pFipravu dokladu o absolvovani studia a promoce absolventd.

e Eviduje priibéh studia a pInéni studijnich povinnosti, zpracovava podklady pro matriku
student(, prehledy a statistiky pro nadfizené organy a vede agendu poplatki spojenych se
studiem a agendu stipendii.

e  Poskytuje informace o studiu na fakulté ve spolupraci s Oddélenim komunikace a marketingu
a védecko-pedagogickymi pracovisti. Organizacné zabezpecuje studium uskutecriované
v cizich jazycich ve spolupréci s pfislusnymi katedrami.

e S oddélenim pfimo spolupracuje Oddéleni pro akreditace a kvalitu vzdélavaci €innosti,
Centrum celozivotniho vzdélavani Pedagogické fakulty UK, Oddéleni pro podporu
distan¢niho vzdélavani a Stfedisko pedagogické praxe.
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S oddélenim pfimo spolupracuje Komise pro pfijimaci fizeni, Komise pro koncepci a kvalitu
vzdélavani, Disciplinarni komise a Komise pro hodnoceni vyuky studenty.

Technicko-provozni oddéleni pro Brandys nad Labem:

Podporuje realizaci ukol( a technicko-provoznich aktivit svéfenych do pusobnosti tajemnika.
Zabezpecuje udrzbu budovy fakulty v Brandyse nad Labem-Staré Boleslavi a dba o udrzeni
zde umisténého technického vybaveni fakulty v provozuschopném stavu.

Podili se na zpracovani investi¢nich zaméru na rekonstrukce a modernizace svérené budovy,
podkladll pro vybérova fizeni a organizaéné podporuje realizaci investi¢nich akci.
Organizuje €innosti v oblasti energetického a vodniho hospodarstvi a autodopravy.

Technicko-provozni oddéleni pro Prahu:

Podporuje realizaci ukolu a technicko-provoznich aktivit svéfenych do plsobnosti tajemnika.
Zabezpecuje udrzbu vSech budov fakulty na uzemi Prahy a dba o udrzeni zde umisténého
technického vybaveni fakulty v provozuschopném stavu.

Podili se na zpracovani investi€nich zamérd na rekonstrukce a modernizace svéfenych
budov, podkladu pro vybérova fizeni a organizacné podporuje realizaci investi¢nich akci.
Organizuje Cinnosti v oblasti energetického a vodniho hospodarstvi a autodopravy.

Utvar interniho auditu:

mechanizm( fakulty v oblasti hospodareni a vnitfni spravy.

Ovéfuje dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpis( a internich pfedpist univerzity a
fakulty.

Provértuje zajisténi ochrany majetku univerzity ve spraveé fakulty.

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 predpisy, statutem
univerzity a dalSimi vnitfnimi pfedpisy univerzity, statutem fakulty a dalSimi vnitfnimi pfedpisy fakulty
v nasledujicim rozsahu:

1.1. Ve vécech administrativné-spravnich jedna dékan. Tajemnik jedna na zakladé povéreni dékana.
Prodé&kani jednaji jako zastupci dékana ve své&ienych oblastech innosti jeho jménem.

1.2. Ve vécech ob¢ansko-pravnich jedna dékan. Tajemnik jedna na zakladé povéreni dékana.

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

1.4. Ve vécech pracovné-pravnich jedna dékan. Tajemnik jedna na zakladé povéreni dékana.

2. Dékan mulze zmocnit k jednani jménem fakulty pisemnym rozhodnutim vedouciho pracovisté ve
vécech tykajicich se pracovisté a pracovniky dékanatu ve vécech zajistované agendy.
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¢l. 19

Platnost organizac¢niho fadu

1. Timto se zruSuje organizacéni fad s platnosti od 21. ¢ervence 2020 vydany opatfenim dékana
¢. 27/2020.
Tento organizalni fad nabyva platnosti a u€innosti dnem 1. listopadu 2022.

Soucasti tohoto organizacniho fadu je PFiloha 1 obsahujici grafické znazornéni organizaéni
struktury fakulty a PFiloha 2 obsahujici grafické znazornéni fidici struktury fakulty.

V Praze dne 31. fijna 2022.

prof. PaedDr. Michal Nedélka, Dr., v.r.
dékan
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