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Pfikaz dékana

pro stanoveni kompeten&niho modelu d&kanatu FJFI CVUT v Praze

Tento pfikaz upravuje oblasti pdsobnosti oddéleni dékanatu FJFI CVUT v Praze (dale jen "FJFI")
v souladu Statutu FJFI.

CAST PRVNI

Centrdlni administrativni pracovisté

CAST DRUHA Technicko-provozni pracovigté

CAST PRVNI

Cl. 1 Sekretariat dékana a tajemnika

1.1 Sekretariat dékana spravuje a zajiStuje agendu dékana, pfipravuje jedndni kolegia
dékana a vedeni fakulty, pofizuje a zvefejnuje zapisy, vede evidenci vnitfnich predpist
vydanych rektorem a dékanem a zajistuje odesilani datovych zprdv nespadajicich do
kompetence jinych oddéleni.

1.2 Sekretariat tajemnika spravuje a zajistuje agendu tajemnika, vystavuje objednavky pro
jednotlivé pracovisté dékanatu, kontroluje a archivuje vybérova fizeni, vede evidenci
vnitfnich predpist CVUT a FJFI a odpovida za registr smluv, zajidtuje archiv fakultnich
dokumentd a multimédii a zajistuje odesilani datovych zprav nespadajicich do
kompetence jinych oddéleni.

Cl. 2 Studijni oddé&leni

2.1 Pracovnici studijniho oddé&leni jsou pfimo fizeni vedoucim studijniho oddéleni.

2.2 Studijni oddéleni zajistuje servis agendy pfislusného prodékana dle povéreni dékana.

2.3 Studijni oddéleni zajisStuje komplexné vedeni vSech agend souvisejicich se studiem
v bakaldfskych a magisterskych studijnich programech a pfidruzenou pedagogickou
c¢innost FJFI, zejména pak:

a)
b)

)
d)
e)

f)
9)

h)

Vedeni agendy vyuky v bakaldfskych a magisterskych studijnich programech;
organizaci zdapisu studentd, pfijimaciho fizeni a imatrikulace studentl do
bakalafskych a magisterskych programd;

agendu souvisejici s konanim statnich zavéreénych zkoudek (5ZZ) a promoce;
zpracovani podkladt pro matriku;

zpracovani hldseni zdravotnim pojistovnam a Ceské spravé socidlniho zabezpedeni
za studenty;

zpracovani vykazd a statistik pro UlV;

vedeni agendy spojené svyplacenim stipendii studentidm bakalafského
a magisterského studia;

archivaci materialG tykajicich se studia, SZZ a pfijimaciho fizeni bakalarskych
a magisterskych program;



p)
a)
r
s)

t)
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spravu databaze absolventl viech stupnid studia;

pfipravu podkladl pro akreditaéni fizeni v bakalarském a magisterském studiu;
zpracovani navrhl predpist vydavanych dékanem, resp. prodékany, v oblasti
bakalafského a magisterského studia a kontrolu dodrZovani jiz platnych pfedpis(;
spravu agendy ocenéni studentl v bakaldfském a magisterském studiu;

pfipravu podkladdl pro strategicky zamér vzdélavaci a tvaréi ¢innosti;

pfipravu a vyhodnocovani anket souvisejicich s pedagogickou ¢innosti;

vyfizovani béznych Zzadosti, stiznosti a pfipominek studentl bakaldfského a
magisterského studia;

pfipravu Bilé knihy studijnich programu v bakalafském a magisterském studiu FJFI;
pfipravu podkladi pro Vyro&ni zpréavu FJFI a CVUT za vzdélavaci ¢innost;

vedeni studijnich zdznam{ v databazi KOS v bakalafskych a magisterskych studijnich
programech;

spolupraci s pfislu§nymi odbory Rektoratu CVUT (RCVUT) ve viech vyse zminénych
c¢innostech;

agendu program ERASMUS (ve spolupraci s Oddélenim vnéjsich vztah().

Cl. 3 0ddéleni pro v&du a vyzkum

3.1

Pracovnici oddéleni pro védu a vyzkum jsou pfimo fizeni vedoucim oddéleni pro védu
a vyzkum.

3.2 0Oddéleni pro védu a vyzkum zajiStuje servis agendy pfislusného prodékana dle povéreni
dékana.

3.3

Oddéleni pro védu a vyzkum zajistuje komplexné vedeni vSech agend souvisejicich
s védecko-vyzkumnou ¢innosti FJFI, zejména pak:

a)
b)
)
d)

e)

f)
9)

h)

j)
k)

Zpracovani rozborl a vykazl za oblast védy a vyzkumu;

pfipravu podkladl pro jednani védecké rady a organizaci jejiho jednant;

agendu doktorského studia;

agendu souvisejici s konanim doktorskych SZZ, obhajob disertacnich praci
a promoce;

pfipravu podkladl pro akreditac¢ni fizeni v doktorském studiu;

administraci habilita¢niho a jmenovaciho fizeni;

zpracovani navrhl predpisi vydavanych dékanem, resp. prodékany, v oblasti
doktorského studia a védeckovyzkumné cCinnosti a kontrolu dodrzovani jiz platnych
predpisU;

koordinaci pfipravy a reseni védecko-vyzkumnych projektd vsech poskytovateld;
evidenci patentl a uzitnych vzorlG FJFI, podporu pro podavani patentovych
prinlasek;

spravu evidence védeckych vysledkl v3s za FJFI a koordinaci jejiho plnéni;

spravu agendy ocenéni ve védé a vyzkumu a v doktorském studiu;

podporu odborné knizni edi¢ni ¢innosti a kontakt s Nakladatelstvim CVUT;



m)

n)
o)
p)
a)
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podporu pro technologicky skauting, komercionalizaci vysledkd vyzkumu, spolupraci
sinkubdtorem InQBay CVUT a transfer technologii, spin-off a prodeje licenci (ve
spolupréaci s Oddé&leni rozvoje);

agendu emeritnich profesor(;

pfipravu podkladi pro Vyro¢ni zpréavu FJFI a CVUT za védecko-vyzkumnou ¢&innost;
vedeni studijnich zaznamu v databazi KOS v doktorskych studijnich programech;
spolupraci s pfislusnymi odbory RCVUT ve véech vy$e zmin&nych ¢innostech.

Cl. 4 Oddéleni pro vné&ji vztahy

4.1

4.2

4.3

Pracovnici oddéleni pro vnéjsi vztahy jsou pfimo fizeni vedoucim oddé&leni pro vnéjsi
vztahy.

Oddéleni pro vnéjsi vztahy zajistuje servis agendy pfislusného prodékana dle povéreni
dékana.

Oddéleni pro vnéjsi vztahy zajiStuje komplexné vedeni vSech agend souvisejicich
s navazovanim a udrzovanim vztah{ navenek i uvnitr fakulty a s propagaci FJFI, zejména
pak:

a)
b)
)
d)
e)

f)
9)
h)

j)
k)

m)
n)

0)

p)
a)
r

Koordinaci vnéjsich vztah fakulty v CR i v zahrani&i;

pfipravu a administraci mezinarodnich smluv o spolupraci fakulty;

propagaci fakulty v CR i v zahraniéi;

pobyt a evidenci zahrani¢nich navstév na fakulté;

organizaci dnl otevienych dvefi, G¢ast fakulty na vystavach a veletrzich vzdélavani
a dalsi celofakultni populariza¢ni aktivity pro zdjemce o studium i pro Sirokou
vefejnost;

koordinaci vymé&nnych pobytl studentd FJFI ve spolupraci s RCVUT;

pfipravné kurzy pro zdjemce o studium na FJFI;

podporu vnitfni komunikace na fakulté, pfipravu a aktualizaci metodickych navodu
pro zaméstnance fakulty (ve spolupréaci s ostatnimi pracovisti dékanatu);
komunikaci s Ceskymi i zahrani¢nimi médii, tvorbu a zvefejiiovani tiskovych zprav;
marketing a tvorbu propagacnich pfedméta FJFI;

komunikaci s absolventy, spolupréci se spolkem absolvent CVUT Alumni a zajisténi
veskeré ¢innost ohledné pofadani akci pro udrzeni kontaktl s absolventy;

podporu pro organizovani konferenci, workshopl a studentskych skol zaméstnanci
fakulty;

populariza¢ni edi¢ni ¢innost a spolupréaci s Nakladatelstvim CVUT;

plnéni a obsahovou aktualizaci webové stranky fakulty;

spolupraci sDomem zahrani¢ni spoluprace pro studium zahrani¢nich studentl
v Ceském jazyce;

spolupraci s organizacemi zprostredkovavajicimi studium zahranicnich studentd;
agendu programU ERASMUS (ve spolupréaci se studijnim oddé&lenim);

koordinaci aktivit souvisejicich se spole¢nymi diplomy (ve spolupréci se studijnim



s)

t)
u)
V)

w)
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oddélenim);

zpracovani ndvrhi predpisi vydavanych dékanem, resp. prodékany, v oblasti
vnéjsich vztahd, vnitfni komunikace a zahrani¢nich stykd a kontrolu dodrzovani jiz
platnych pfedpisQ;

pfipravu vyroéni zpravy FJFI a koordinaci pipravy podklad@ pro vyroéni zpravu CVUT;
kvalifika¢ni kurzy a Skoleni pro zaméstnance;

koordinaci grafické podoby oficidlnich materidld vydavanych fakultou v souladu
s grafickym manudlem CVUT;

spolupraci s pfislusnymi odbory RCVUT ve véech vy$e zmin&nych ¢innostech.

Cl. 5 Oddé&leni pro rozvoj

5.1 Pracovnici oddéleni pro rozvoj jsou pfimo fizeni vedoucim oddéleni pro rozvoj.

5.2 0Oddéleni pro rozvoj zajistuje servis agendy pfislusného prodékana dle povéfeni dékana.

5.3 Oddéleni pro rozvoj zajisStuje komplexné vedeni vSech agend souvisejicich se
zlepSovanim technického a metodického fungovani fakulty, vystavbou a legislativou,
zejména pak:

a)
b)
)

d)

e)

f)

9)

h)

),

k)

Ptipravu Generelu CVUT;

agendu implementace Kariérniho fadu CVUT a implementace HR AWARD;

koordinaci pfipravy a feSeni rozvojovych projektl vSech poskytovatell a projektd
strukturalnich fondd a dalsich programu EU;

koordinaci rozvoje a obnovy pfistrojového vybaveni fakulty pro potfeby vyuky, védy
a vyzkumu, implementaci modernich technologii;

zabezpedeni veSkerych sluZzeb souvisejicich s rozvojem, vystavbou a rekonstrukcemi
budov, odborny dohled nad stavebnimi akcemi, pfipravu a pribéZznou aktualizaci
planu investi¢ni ¢innosti a tdrzby budov;

zpracovani navrhl predpisi vydavanych dékanem, resp. prodékany, v oblasti
vystavby a rekonstrukce budov, fakultni legislativy, rozvoje a organizace fakulty
a kontrolu dodrzovani jiz platnych predpis(;

zpracovani navrh( a aktualizace fakultni legislativy — vnitfnich predpisG FJFI
a vnitfnich norem FJFI;

pfipravu podklad@ pro vyjad¥eni fakulty k ndvrhéim zékont CR v rdmci legislativniho
procesu;

tvorbu metodickych postupd pro dcinnosti na fakulté, vytvareni podminek pro
efektivnisdileniinformaci mezi pracovisti dékandtu, katedrami a ostatnimi G¢elovymi
pracovisti a zajisténi Gprav prostfedi na fakulté pro zefektivnéni prace zaméstnanci
fakulty (facility management);

planovani dislokace pracovist a soucdasti fakulty, provadéni investi¢nich oprav
mistnosti a dohled na pfislusné stavebni prace, zajisténi pfipravy mistnosti na FJFI
pro stanovené G¢ely (ve spolupréci s oddéleni spravy budov);

podporu pro technologicky skauting, komercionalizaci vysledkl vyzkumu, spolupraci
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sinkubdtorem InQBay CVUT a transfer technologii, spin-off a prodeje licenci (ve
spolupréaci s oddélenim pro védu a vyzkum);

koordinaci mezi Ustfedni knihovnou CVUT a FJFI, podporu fungovani detasovaného
pracovigté knihovny CVUT na FJFI;

m) spolupraci s pfislusnymi odbory RCVUT ve véech vy$e zminé&nych ¢innostech.

€l. 6 IT oddé&lenfi

6.1 Pracovnici IT oddéleni jsou pfimo fizeni vedoucim IT oddéleni.

6.2 IT oddéleni zajistuje servis agendy pfislusného prodékana dle povéreni dékana.

6.3 IT oddéleni zajistuje komplexné vedeni vSech agend souvisejicich sinformacnimi
a vypocetnimi systémy na FJFI, zejména pak:

a)

b)

)

d)
e)
f)
9)
h)
)}
)]
k)
D
m)

n)

0)

Chod pocitacové sité fakulty v€etné jejich komponent, pfipojeni fakulty do vnéjsich
siti;

technickou sprdvu webové stranky fakulty a ostatnich webovych stranek
souvisejicich s ¢innosti fakulty, zajisSténi a spravu ulozisté pro webové sluzby fakulty;
zpracovani ndvrhi predpisi vydavanych dékanem, resp. prodékany, v oblasti
informacnich a komunikacnich systémi a kontrolu dodrzovani jiz platnych predpis(;
koordinaci pfipravy a feseni IT projektd vsech poskytovatel(;

komunikaci s VIC CVUT a koordinaci spoleé¢nych projekt;

vesSkeré IT sluzby pro koncové uzivatele na dékanatu FJFI;

podporu pro IT sluzby na ostatnich soucastech FJFI;

funk&nost a propojeni s informaé&nimi zdroji CVUT;

fungovani telefonie na FJFI;

spravu a rozvoj prostiedkl pro vysoce vykonné vypocty na FJFI;

vypocetni a informacni prostfedky pro ostatni oddéleni dékanatu FJFI;

IT spravu uceben a spravu prostiedkl pro hybridni/distanéni vyuku;

zalohovani elektronickych dokumentt dle potfeb jednotlivych oddéleni dékanatu;
nastavovani a implementace technickych opatfeni pred kybernetickymi hrozbami
a utoky, monitorovani a kontrola jejich dodrzovani i ze strany koncovych uzivatelQ,
detekce a feSeni incidentl. jejich evidence o ozndmeni dotfenym osobdam ve
spolupraci s manazerem kybernetické bezpecnosti CVUT, pfipadé i s NUKIB;
spolupraci s pfislusnymi odbory RCVUT ve viech vyse zminé&nych ¢innostech.
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CAST DRUHA

Cl. 7 Ekonomické oddéleni

7.1

Pracovnici ekonomického oddélenijsou pfimo fizeni vedoucim ekonomického oddéleni.

7.2 Ekonomické oddéleni zajistuje ¢innost fakulty ve vSech oblastech financi a rozpoctu,
zejména pak:

a) Pripravu rozpoc¢tu fakulty i rozpo&tu jednotlivych pracovist a sledovani jejich pInéni;

b)

)
d)
e)
f)

9)
h)

)

k)
)]

zpracovani financnich pland véetné jejich aktualizace a navrh zdsad ekonomického
fizeni fakulty;

kontrolu dodrzovani rozpoctové kazné a ostatnich obecné zdvaznych norem;

pInéni funkce Gcetni jednotky za fakultu;

vedeni evidence majetku fakulty;

sluzby pokladny a zprostfedkovani platebniho styku s penéznimi Ustavy;
vystavovani faktur pro odbératele a likvidaci doSlych faktur;

pfipravu navrhl a aktualizace fakultni legislativy v ekonomické oblasti a kontrolu
jejiho dodrzovani;

zpracovani podkladd a projednani zalezitosti z oblasti dafiové, celni a cenové
s pfislu§nymi orgény statni spravy a RCVUT v Praze;

pfipravu navrhl finanénich smluv a internich dohod se spolupracujicimi fakultami
CVUT;

administraci tuzemskych a zahrani¢nich cestovnich pfikaz(;

vedeni celé agendy doplfiikové ¢innosti;

m) pfipravu podkladd pro interni a vnéjsi audity;

n)

spolupraci s pfislusnymi odbory RCVUT ve véech vy$e zminé&nych ¢innostech.

Cl. 8 Persondlni a mzdové oddé&leni

8.1

8.2

Pracovnici personalniho a mzdového oddéleni jsou pfimo fizeni vedoucim personadlniho
a mzdového oddéleni.

Personalni a mzdové oddéleni zajiStuje veSkerou agendu spojenou s pfijimanim
a vyplacenim zaméstnancul, zejména pak:

a) Vyfizovani pracovné-pravnich a mzdovych néalezitosti zamé&stnancl FJFI spojenych

b)

)
d)
e)

se vznikem, pribéhem a ukonéenim pracovniho poméru;

vedeni personalni a mzdové evidence a na jejim zakladé zpracovani statistickych
hlaseni;

kontrolu dodrZzovani a Gcinnosti pracovné-pravnich predpisu;

pfipravu finan¢nich plani v mzdové oblasti;

plnéni ohlagovaci povinnosti viici zdravotnim pojistovnam, Prazské spravé socialniho
zabezpeceni, jednanis Uradem préce, s Finan¢nim a Exekutorskych Gfadem a dal&imi
institucemi, jako je Inspektorat prace, v ramci své kompetence;
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f) organizaci vybé&rovych fizeni, pfipravu dokumentd pro pfijimani zaméstnancd;

g) sledovani ¢erpani dovolenych;

h) zpracovani navrh( a aktualizaci fakultni legislativy v persondlni oblasti a kontrolu
jejiho dodrzovant;

i) zpracovani podkladl v oblasti dichodového zabezpedeni a dani:

j) podporu pro vyfizovani viz zahrani¢ich pracovnikd zaméstnanych na fakulté;

k) evidenci pracovni neschopnosti a jiné absence;

I) spolupracis pfislusnymi odbory RCVUT ve viech vyse zminénych ¢innostech.

€l. 9 Oddéleni fizeni projektd

9.1 Pracovnici oddéleni fizeni projektl jsou pfimo fizeni vedoucim oddéleni fizeni projektd.

9.2 Oddéleni fizeni projektd zajistuje komplexné vedeni vSech agend souvisejicich
s grantovou a projektovou ¢innosti FJFI, zejména pak:

a) Spolupraci s MSMT a daldimi organy vlady CR a grantovymi agenturami v Ceské
republice i v dalSich zemich EU, s Evropskou komisi, ERC a COST,;

b) administraci podavani, fedeni, uzavieni a archivaci vdech grant, projekts;
vyzkumnych zamér a center na FJFI, zejména pak projektd GA CR, TA CR, projektt
vyhlagovanych ministerstvy vlady CR, rozvojovych program@ MSMT CR, IS CVUT, SGS
a SVK CVUT, FCA CVUT, strukturalnich fond@ a dal3i program{ EU;

c) sledovani veskeré legislativy a termin( vztahujicich se ke grantové &¢innosti;

d) aktivni vyhledavani vyzev poskytovateldl a informuje o nich potencionalni
navrhovatele;

e) koordinacia kontrolu formalni stranky pfedkladani navrhi, prabéznych i zavéreénych
zprav vyzkumnych grantd, projektd, zamérl a center;

f) poskytovani metodické podpory navrhovatelim viech typld grantl a projektd,
zajisténi pravniho a ekonomického poradenstvi pro vSechny oblasti grantové
cinnosti;

g) poskytovani pravni a ekonomické podpory pro organizaci vyb&rovych fizeni na FJFI;

h) spolupracis pFislusnymi odbory RCVUT ve viech vy$e zminé&nych &innostech;

i) pfFipravu spolufeditelskych smluv.

Cl. 10 0ddé&leni sprévy budov

10.1 Pracovnici oddéleni spravy budov jsou pfimo fizeni vedoucim oddéleni spravy budov.

10.2 0ddéleni spravy budov zajistuje komplexné vedeni vSech agend souvisejicich
s provozné-technickym fungovanim budov fakulty, zejména pak:

a) Zabezpeleni vedkerych sluZeb souvisejicich s provozem budov tak, aby odpovidaly
vieobecné platnym pfedpisim a zajmdm a potifebam fakulty;
b) doddvky médii pro elektricka, plynovd, topna zafizeni, osvétleni, klimatizaci
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a dodavku uzitkové a pitné vody;

¢) dopravnisluzbu v&etné Gdrzby vozového parku;

d) zabezpecenifunkce pozarniho technika a bezpe&nostniho technika;

e) provadéni veskerych technickych, reviznich a servisnich prohlidek dle
harmonogramu;

f) administraci prondjmd majetku FJFI;

g) napliovani pfisludnych ustanoveni zdkona o dani silni¢ni a dani z nemovitosti za FJFI;

h) Gklid ve viech budovach FJFI;

i) vedkeré b&Zné neinvesti¢ni opravy a servisy;

j) chod a fungovani spole€¢enskych mistnosti, mistnosti pro spole¢né hlidani déti,
bufetu a kuchynék dékanatu FJFI;

k) spolupraci s pfislusnymi odbory RCVUT ve véech vyse zmin&nych ¢innostech.

Cl. 11 Zavére&nd ustanoveni

Timto pfikazem pozbyva platnosti smérnice tajemnika &. 32/2009.
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