Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta

Opatreni dékana ¢. 2/2018
Docasné organizacni zmény na dékanatu
Filozofické fakulty Univerzity Karlovy

ClL1
Docasné organiza¢ni zmény na dékanatu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy

V souladu s ustanovenim ¢l. 5 odst. 3 za analogického uziti ustanoveni ¢l. 18 odst. 3 opatieni
dékana ¢. 9/2016, Organizacni rad dékanatu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze,
v platném znéni (dale jen ,Organizac¢ni rad", ,dékanat” a ,fakulta“), se na obdobi od 1. 3. 2018
do 31.8.2018:

a) pro agendu koordinace a spravy spisové sluzby a predarchivni péce se v ramci
dékanatu utvari Oddéleni spisové sluzby dékanatu,

b) pro agendu administrativni podpory reSeni projektu Kreativita a adaptabilita jako
predpoklad uspéchu Evropy v propojeném svété financovaného z Operacniho
programu Evropské unie Vyzkum, vyvoj a vzdélavani (dale jen ,projekt KREAS“) se
v ramci dékanatu utvari Oddéleni projektu KREAS.

Cl.2
Oddéleni spisové sluzby
1. Oddélenti spisové sluzby dékanatu je obdobné dle ustanoveni ¢l. 8 odst. 1 Organiza¢niho
Fadu vSestranné podrizeno tajemnikovi fakulty.

2. 0ddéleni spisové sluzby dékanatu prebira zajiStovani agendy Podatelny, tedy prijem a
odesilan{ zasilek, vCetné spravy datové schranky, a sluzby telefonni ustfedny, svérené v
¢l. 4 odst. 4 pism. n) bod i. a v ¢l. v¢l. 17 odst. 15 pism. a) bod xi. Organiza¢niho Fadu
Referatu provozu Spravy budov dékanatu.

3. Oddéleni spisové sluzby dékanatu prebira zajiStovani agendy spravy systému
elektronické spisové sluzby svétrené v €l. 17 odst. 3 pism. d) Organiza¢niho radu Kancelari
tajemnika.

4. 0ddéleni spisové sluzby dékanatu dale zajistuje zejména:
a) celkovou spravu spisové sluzby a piredarchivni péce,
b) mechanismy vykonu spisové sluzby, v€etné metodické Cinnosti,

c) rozvoj a udrzbu elektronického informacniho systému spisové sluzby,



d) Skoleni zaméstnanct ve vykonu spisové sluzby,
e) koordinaci vykonu skartac¢niho fizeni a komunikaci s Archivem Univerzity Karlovy,

f) prepravu dokumenti uréenych k trvalému uloZeni do Archivu Univerzity Karlovy
nebo ke skartaci.

CL.3
Oddéleni projektu KREAS
Oddéleni projektu KREAS je obdobné dle ustanoveni ¢l. 6 odst. 1 Organiza¢niho Fadu
vSestranné podrizeno dékanovi fakulty.

Oddéleni projektu KREAS prebira zajistovani agendy administrativni podpory reSeni
projektu KREAS spadajici jinak standardné dle ustanoveni ¢l. 17 odst. 14 Organizac¢niho
fadu Grantovému oddéleni dékanatu.

Oddéleni projektu KREAS zajiSt'uje zejména:

a) zabezpeceni administrativni a koordinac¢nich ¢innosti plynouci z pozadavkii realizace
projektu,

b) vSestrannou asistenci zaméstnanctim a studentiim fakulty pri realizaci projektu,

c) kontrolu dodrzeni pravidel a terminG stanovenych poskytovatelem financ¢nich
prostiedkdi,

d) pripravu podkladi a vykazil pro poskytovatele financ¢nich prostiredki dle pozadavki
projektové dokumentace a pro kontrolni organy.

Cl. 4
Pirechodna ustanoveni
Tajemnik fakulty zajisti ke dni G¢innosti tohoto opatieni:
a) koordinaci predani agend dle ¢l. 2 odst. 2 a 3 a ¢l. 3 odst. 2 tohoto opatieni,
b) informovani akademické obce fakulty.

Tajemnik fakulty pripravi a predlozi dékanovi fakulty nejpozdéji do 30. 4. 2018 na zakladé
vyhodnoceni realizace tohoto opatieni ndvrh zmén Organizacniho radu.



Cl.5
Zaveérecna ustanoveni

1. Navrh tohoto opatfeni byl projednan s tajemnikem fakulty, prodékanem pro védu a
vyzkum, vedoucim Grantového oddéleni dékanatu a vedoucim Referatu provozu Spravy
budov dékanatu.

2. Toto opatreni nabyva platnosti dne 9. 3. 2018.

3. Toto opatreni nabyva tcinnosti dne 12. 3. 2018.

V Praze dne 9. 3. 2018
C.j. 2018UKFF09857
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