Priloha ¢. 1 k opatieni dékana €. 03/2024 — Podrobné vymezeni pisobnosti jednotlivych pracovist
dékanatu

Sekretariat dékana a tajemnika (6010)
. Agenda Cen dékana
Agenda ostatnich cen
Agenda programu dékana a tajemnika
Agenda korespondence a dal§i komunikace dékana a tajemnika fakulty v pisemné,
elektronické ¢i telefonické formé
Agenda organizace porad kolegii d€kana a porad tajemnika
Agenda razitek fakulty
Agenda stiznosti a zddosti o informace
Agenda evidence plnych moci
Agenda evidence ufednich povoleni k ¢innosti
Agenda koordinace spisové sluzby, archivace dokumenti a skartacniho fizeni na fakulté

Pravni odbor (6100)

. Agenda pravniho poradenstvi
Agenda vnitinich smérnic
Agenda administrace smluv a smluvnich vztahi
Agenda zvetejiiovani smluv a objedndvek
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Odbor verejnych zakazek (6150)
. Agenda vetejnych zakazek
. Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Zaméstnanecky odbor (6200)
. Agenda pracovné 1ékatskych prohlidek

Mzdové oddéleni (6210)

. Mzdova agenda
Agenda dochazek - zpracovani
Agenda zdravotnich pojistoven a socialniho zabezpeceni
Agenda statistickych hlaseni
Agenda dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Personalni oddéleni (6220)
. Pracovné pravni agenda
Agenda dochazek — ptiprava podkladi
Agenda prispévki ze socialniho fondu
Agenda vybérovych fizeni akademickych a védeckych pracovniki
Agenda hodnoceni pracovniktl
Agenda vybérovych fizeni THP pracovnikil fakulty
Agenda odborného rozvoje zaméstnanct fakulty
Agenda statistickych hlaseni
Evidence REDOP
Agenda dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti



Ekonomicky odbor (6300)

Agenda pokladny
Agenda bezhotovostnich a hotovostnich (pokladnich) operaci fakulty

Finan¢ni oddéleni (6310)

Agenda ucetnich operaci

Agenda devizového hospodateni

Agenda bezhotovostnich a hotovostnich (pokladnich) operaci fakulty

Agenda ucetniho reportingu — zpracovani ucetnich zavérek dle pozadavkil rektoratu,
statistik a hlaSeni, pfehledy o hospodateni fakulty v navaznosti na schvaleny rozpocet
Danova agenda

Agenda zajisténi auditu

Kontrola hospodareni fakulty a agenda spojena s externimi kontrolnimi akcemi

Financni agenda, hospodateni v ramci zakazek

Agenda vyro¢ni zpravy o hospodateni fakulty a spoluprace pii pfipravé vyrocni zpravy
o ¢innosti

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Rozpoctové oddeleni (6320)

Agenda provozniho rozpoctu fakulty a rozpisu neinvesti¢ni dotace statniho rozpoctu na
provoz, projektii vyzkumu a védy

Finan¢ni agenda, hospodareni v ramci zakazek

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Majetkové oddéleni (6330)

Agenda evidence a inventarizace majetku fakulty
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Studijni odbor (6400)

Agenda studentti se specifickymi potfebami
Agenda stipendii

Agenda statnich rigordznich zkousek

Agenda imatrikulaci a promoci

Agenda programu Erasmus+

Sprava SIS

Agenda vykaznictvi a statistik ve vécech studijnich
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti
Poradenstvi a podpora studentti

Agenda predpist v oblasti studia

Agenda poplatkil spojenych se studiem

Agenda vydavani potvrzeni pro ufady

Studijni oddéleni (6410)

Agenda prezencniho a kombinovaného studia v bakalaiském a navazujicim magisterském
stupni komplexné

Agenda matriky studentli — evidence studentii a prib¢h jejich studia

Agenda studijnich plana (Karolinka)

Poradenstvi a podpora studentim

Sprava SIS

Agenda vykaznictvi a statistik ve vécech studijnich



Agenda predpist v oblasti studia
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Odd¢leni doktorského studia (6420)

Agenda prezen¢niho a kombinovaného studia v doktorském stupni komplexné
Agenda pfijimaciho fizeni do doktorskych studijnich programi
Agenda matriky studentl — evidence studentt a pribé¢h jejich studia
Agenda nostrifikace zahrani¢nich diplomt

Sprava agendy oborovych rad

Program STARS

Poradenstvi a podpora studentim

Sprava SIS

Agenda vykaznictvi a statistik ve vécech studijnich

Agenda ptedpisti v oblasti studia

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Centrum dal$iho vzdélavani (6430)

Agenda vyuky cizich jazykl

Agenda pedagogickych praxi a fakultnich skol

Agenda Bakalaf plus

Agenda doplnujiciho pedagogického studia

Agenda kurzi celozivotniho vzdélavani

Agenda pripravnych kurzii

Agenda profesné zaméfenych, rekvalifikacnich a specializacnich kurz§, regulovana
povolani

Agenda Univerzity tietiho véku

Agenda podpory profesniho a osobniho rozvoje pro doktorandy a zaméstnance v oblasti soft
skills

Agenda profesniho rozvoje pedagogickych pracovnikli v oblasti pedagogickych
kompetenci

Agenda harmonogramu aktivit v oblasti dal§iho vzdélavani

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Nt

Agenda akreditacnich fizeni studijnich programii a hodnoceni kvality vzdélavaci Cinnosti
Agenda ptijimaciho fizeni

Agenda zapist do 1. rocniku

Agenda hodnoceni kvality vzdélavaci ¢innosti

Agenda anket, hodnoceni kurzil a pfipadna dalsi Setfeni
Agenda imatrikulaci

Poradenstvi a podpora uchaze¢tim

Agenda vykaznictvi a statistik ve vécech studijnich
Agenda poplatkil spojenych se studiem

Agenda predpist v oblasti studia

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Odbor rozvoje (6500)

Odd¢leni podpory veédy (6510)

Agenda sbéru publikacni ¢innosti
Agenda podpory hodnoceni védy na fakulté



Agenda podpory a priprav zasadnich dokumentt v oblasti védy a vyzkumu na fakulté
Agenda inovaci a ochrany dusevniho vlastnictvi

Agenda akademickych kvalifikaci a habilitacnich a jmenovacich fizeni a Cestnych
doktorat

Agenda koordinace pfiprav materiali pro jednani védecké rady fakulty

Agenda koordinace pofizovani a vyuzivani elektronickych informacnich zdroja

Agenda metodického tizeni knihoven na fakulté

Agenda edi¢ni ¢innosti, pfidélovani ISBN

Agenda koordinace Open Science na fakulté

Agenda metodické podpory Data Management Planit

Agenda pripravy a zpracovani statistik a podkladd pro vyro¢ni zpravy z oblasti ¢innosti
oddéleni pro vyro¢ni zpravy

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Zahrani¢ni oddéleni (6520)

Agenda zahrani¢ni administrativy (pfijezdy, vyjezdy, viza, atd.)

Metodicka podpora modulu Cestovni prikazy

Administrativni zajisténi programi (v€etné¢ Erasmus+) a projektti na podporu mobility
studentl i zaméstnancti (ve spolupraci OPP)

Evidence zahrani¢nich mobilit a stazi

Administrativni podpora spoluprace v ramci aliance 4 EU+

Administrativni podpora cotutelle

Zajisténi a aktualizace informacnich zdrojii zahrani¢ni agendy

Spoluprace s komplementarnimi oddélenimi RUK

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Oddg¢leni projektového fizeni (6530)

Agenda tuzemskych grantovych a dota¢nich podpor véetné grantii poskytovanych
Univerzitou Karlovou

Agenda zahrani¢nich grantovych a dota¢nich podpor

Agenda operacnich programi

Sprava modulu Granty a Projekty

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Odbor spravy budov a investic (6600)

Agenda pozarni,
Agenda BOZP
Agenda energetika fakulty

Investi¢ni odd€leni (6610)

Agenda investi¢ni koncepce fakulty, pfiprav a realizace investi¢nich zaméru
Agenda priprav podkladl pro vefejné zakazky v oblasti své plisobnosti
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Provozni oddéleni (6620)

Agenda zajiSténi provozu a technické spravy hmotného a nehmotného majetku ve sprave
fakulty

Agenda technické a provozni zpisobilosti majetku a agenda revizi v souladu s platnymi
normami

Agenda priprav provozniho rozpoctu fakulty

Agenda zajisténi uklidu a ostrahy

Agenda pronajmu prostor



Sprava terénnich stanic

Agenda registrace silni¢nich vozidel

Agenda rozvozu fakultni a univerzitni posty
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti
Agenda podatelny

Odbor informacnich technologii (6700)

Centrum informacnich technologii (6710)

Agenda pfipojeni do siti LAN, WIFI, internet
Agenda virtualizace desktopii, virtudlni studovny
Agenda fakultnich serveri, virtualizace serverti
Agenda datového ulozisté, zalohovani, archivace
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Odd¢leni podpory uzivatelt (6720)

Agenda spravy a provozu pocitacovych uceben a studoven
Agenda zajisténi tisku (Safe Q)

Agenda technické podpory pracovist

Agenda software licence

Agenda provozu e-mailu — Google Apps

Agenda spravy a vydeje Log-inti a hesel

Agenda spravy piistupovych ¢ipti a kamerového systému
Agenda telefonnich linek a mobilnich sluzeb

Agenda skoleni uzivatel a konzultaci

Agenda spravy fakultniho WEBu

Agenda spravy personalnich aplikaci (SIS, WHOIS, CAS, EGJE)
Agenda spravy ekonomickych aplikaci (iFIS, CIS)

Agenda ostatnich aplikaci (spisovna, helpdesk)

Agenda elektronické podpory vyuky a védy

Agenda webhostingu (webové projekty pracovist’, osobni stranky)
Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti

Odbor vnéjsich vztahu (6800)

Agenda spravy webovych stranek fakulty a spravy socialnich siti PfF UK, kontroly jejich
aktualizace

Agenda tiskového servisu, PR, medializace VaV vysledkt fakulty

Agenda komunikace a harmonizace s propaga¢nimi strukturami rektoratu UK (OVV RUK)
Agenda komunikace smérem k uchazecim o studium — organizace online kampani pro
uchazece (obsah a udrzba webu Pfirodovédcem, kampan prostfednictvim vyhledavact
a socialnich siti), organizace offline eventli pro uchazece (Gaudeamus, Den otevienych
dveti, Informacni den UK atd.), brozury pro uchazece o studium a jejich kazdorocni
aktualizace + tisk

Tvorba webu, jeho obsahu a inzerce projektu STARS

Agenda marketingové ¢innosti, propagacni inzertni aktivit, pomoc s povinnou publicitou u
fady fakultnich projektl, organizace Gcasti fakulty na populariza¢nich akcich (Tyden védy
a techniky, Noc védct, Festival védy, Veletrh védy... atd), organizace vlastnich
popularizacnich akci (Den fascinace rostlinami, Velka vystava bezobratlych...)

Agenda fakultnich a spoleCenskych akci — organizace fakultniho plesu, Vanoc¢niho
koncertu, vypomoc studentskym spolkiim s organizaci vyroCi 17. listopadu a dalSich
reprezenta¢nich spolecenskych akci



Agenda projektu Ptiirodovédci.cz — udrzovani kontaktl se zaregistrovanymi Ptirodovédci
a uciteli (neswslettery, socidlni sité, web), organizovéani a zprosttedkovavani odbornych
semindit a prednasek pro stfedni skoly (katalog sluzeb projektu Pfirodovédci.cz)

Casopis Ptirodovédci.cz — tvorba obsahu, distribuce na distribu¢ni centra po celé CR, web,
socialni sité (Twitter, Facebook) projektu Ptirodovédci.cz

Agenda fakultnich skol — evaluace, komunikace, newslettery

Agenda interni komunikace — newlettery, socidlni sit¢ PfF UK (Facebook, Instagram)
Agenda péce o absolventy — klub Alumni — pfiprava a sprdva komunikacniho systému
zaméfeného na absolventy fakulty, udrzovani obsahu pfislusné sekce webu a socialnich
sitich, spoluorganizace Zlaté promoce

Agenda spoluprace s korporatni sférou a fundraising — potadani Kariérniho dne, sprava
inzerce pracovnich pozic

Agenda aktivit tykajici se korporatni identity — zajisStovani obsahu a tisku korporatnich
tiskovin (kalendat, PF, Vyro¢ni zpravy, vyrocni tiskoviny, propagacni brozury fakulty),
jejich distribuce na fakulté

Agenda e-shopu — ekonomické a skladové zadzemi e-shopu, piijem a vydej zbozi, tvorba
novych originalnich polozek v katalogu e-shopu

Agenda metodické podpory v oblasti své ¢innosti



