Organizac¢ni Fad dékanat CVUT FEL

ORGANIZACNI RAD DEKANATU
FAKULTY ELEKTROTECHNICKE CVUT V PRAZE

(dale jen ,dékanat")

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Clanek 25 Statutu Fakulty elektrotechnické CVUT a ¢ldanek 8 Organizaéniho fadu Fakulty
elektrotechnické CVUT (déle jen ,FEL") uréuji:

1.

Dékanat je vykonnym tGtvarem pro zabezpecovani hospodarské a administrativni ¢innosti
fakulty.

Dékanat se ¢leni na oddéleni a centrum.

V Cele dékanatu je tajemnik, kterého na zakladé vybérového fizeni jmenuje a odvolava dékan.
Vedouci oddéleni dékanatu ustanovuje a odvolavda dékan na ndavrh tajemnika, resp.
prodékana.

Clanek 2
Organizacni ¢lenéni

Dékanat se Cleni na tyto organizacni Gtvary:
- oddéleni organizac¢ni

- oddéleni studijni

- oddéleniinternacionalizace

- oddéleni pro védu a vyzkum

- oddéleni vnéjsich vztahl — PR

- oddéleni ekonomické

- oddéleni zaméstnanecké

- oddéleni ndakupi a vefejnych zakazek

- oddéleni technicko-provozni

- Centrum znalostniho managementu
Oddéleni dékanatu zfizuje a zrusuje dékan.
Pocet pracovnikil jednotlivych oddéleni stanovi dékan fakulty na zakladé navrhu pfislusného
prodékana, resp. tajemnika

Pocty pracovnikl centra stanovi dékan.

Clanek 3
Rizeni dékanatu
Bezpecnostni technik fakulty a pozarni technik fakulty jsou pfimo podfizeni dékanovi,
organizacné jsou zaclenéni do technicko-provozniho oddéleni.

Oddéleni studijni, oddéleni pro védu a vyzkum a oddéleni vnéjsich vztahl — PR fidi dékanem
uréeni prodékani.

Ostatni oddéleni dékanatu fidi tajemnik fakulty.



4.

1.
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Prodékani a tajemnik fakulty pfi fizeni prislusnych oddéleni dékanatu uzce spolupracuji.
Obdobné uzce spolupracuji pfi fizeni svych oddéleni jednotlivi vedouci oddéleni.

Clanek 4
Napln ¢innosti jednotlivych oddéleni dékanatu

Oddéleni organizaéni (zkratka ,,ORO0")

ORO zabezpecuje tyto agendy:

a)
b)
(9
d)

e)

sekretariat dékana

sekretariat tajemnika

spravuje administrativu Zadosti o znalecké posudky

organizacni pfipravu a dokumentaci jednani védecké rady fakulty, kolegia dékana,
grémia dékana

evidenci poradnich organt s celofakultni plisobnosti

Oddéleni studijni (zkratka ,S0")

SO zabezpecuje tyto agendy:

a)
b)
()
d)
e)

f)
9)

h)
i)
),
k)

)

vyhlasky dékana a ostatni informace pro studenty

casové harmonogramy akademického roku

rozvrhy bakalarského a magisterského studia

pfijimaci fizeni

zapisy studentli véetné studijnich vysledkl, kontrolu plnéni studijnich povinnosti,
vyfizovani Zadosti studentd, potvrzeni o studiu

ukoncovani studia netispésnym studenttim

ve spolupraci s katedrami administrativu spojenou s organizaci bakalariské a
magisterské statni zavére&né zkousky (tisk protokold, vystaveni diplomi a dodatkd k
diplomim)

organizaci slavnostniho zahajeni Skolniho roku — imatrikulace

organizaci promoci

zpracovani dat studentd v KOS pro matriku studentii MSMT

stipendia (prosp&chovd, uGcéelovd, mimofadna, socialni, motivaéni, zahrani¢nich
student)

zapis jednotlivych pfedméta v ramci celoZivotniho vzdélavani

m) duplikaty diploma a dodatkd

n)
o)
p)

q)
r

s)
t)

agenda poplatkt za delSi studium

hlaseni VZP a cizinecké policii

vypisy absolvovanych pfedméti, a agendu s tim souvisejici v anglickém jazyce nejen
pro studenty samoplatce.

uznavani pfedméti z pfedchozich studii

agenda uznavani pfedmétd, poradenstvi a servisu pro pfijizdé&jici i vyjizdé&jici studenty
v ramci Erasmus+ a Mobilit CVUT

poradenstvi pro studenty, zajemce o studium a pro pfijaté uchazece

vypracovavani podkladd pro rozhodnuti dékana z pedagogické oblasti

3. Oddéleniinternacionalizace (zkratka ,0l1")

Ol zabezpecuje tyto agendy:



a)
b)
o)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)]
k)
D
m)
n)
o)
p)
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spolupréace s partnerskymi organizacemi a VS

administrace bilateralnich vyménnych programu

koordinace programu Erasmus+ (outgoing)

koordinace a podpora vyménnych projektd a programt véetné Double degree
vizova podpora a administrace nominaci pfes ,rezim student”

podpora pfijizdéjicim a jiZ studujicim zahrani¢nim studentim

organizace workshopu studia v zahranici

podpora projektu EuroTeQ

zastup fakulty na internacionalizacnich projektech

reprezentace fakulty v zahranici

podpora novych zahraniénich pracovnikt (welcome services)

administrativni podpora zahraniénich cest (cestovni doklady, ubytovani)
stazisté a hosté

sprava obsahu webovych stranek International Office FEL CVUT

sprava Socialnich siti FEL Erasmu a International Student Community FEE CTU in Prague
uzavirani smluv s agenturami pro nabor samoplatct

4. Oddéleni pro védu a vyzkum (zkratka ,OVV")

OVV zabezpecuje tyto agendy:

(1) doktorské studium

a)
b)
()
d)

e)
f)
9)
h)
)
)
k)
)

studijni fady, ucebni plany

casové harmonogramy akademického roku

pfijimaci fizeni

zapisy, evidenci studentli vcetné studijnich vysledkl, kontroly plnéni studijnich
povinnosti, vyfizovani Zzadosti doktorand, potvrzeni o studiu

organizaci statni doktorské zkousky

obhajoby disertacnich praci

pfiprava podkladii pro promoce

disciplinarni fizeni se studenty

zpracovani dat studentd v KOS pro matriku studenti MSMT

stipendia (doktorska, Géelova, mimofadn4, socialni, ubytovaci, zahraniénich student()
hlaseni zdravotnim pojiStovnam o studentech

evidenci, kontrolu, vypisy absolvovanych pfedméti, diplomy a agendu s tim souvisejici

v anglickém jazyce nejen pro studenty samoplatce

m) duplikaty diplomu

n) jmenovaci dekrety pro 3kolitele a é€leny komisi

()
p)
Q)
r

poradenstvi pro studenty, zajemce o studium a pro pfijaté uchazece
vypracovavani podkladi pro rozhodnuti dékana

pfiprava podkladl pro védeckou radu

agenda zajisténi archivace doktorskych diserta¢nich praci

(2) habilitaéni fizeni, fizeni ke jmenovani profesorem

(3) vynalezy, patenty, primyslové vzory, zlep$ovaci navrhy

(4) agendu vyzkumné &innosti

a)

tuzemské granty

- kontakt sgrantovymi agenturami, sledovani termini vyhlaseni a odevzdani

grantovych pfihlasek, informovani pracovist, seznameni se s pravidly vyhlaseni a

formulaFua, kontrola nalezitosti odevzdavanych pfihlasek, pfedavani pfihlasek,

3
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sledovaniinformaci o pfijatych projektech, grantové smlouvy, smlouvy mezi hlavnim
fesSitelem a spolufesitelem, evidence rozpoé&tu majetk, evidence grantd, evidence a
vyfizovani zadosti o zménu €erpani rozpoctu, ukonceni projektu

organizace oponentniho fizeni

administrativni podpora pfipravy a feseni grantovych projekti

b) mezinarodni projekty

sledovani termini vyhlaseni a odevzdani grantovych pfihlasek, informovani
pracovist, seznameni se spravidly vyhlaseni a formularl, kontrola nalezitosti
odevzdavanych pfihlasek, predavani pfihlasek, sledovani informaci o pfijatych
projektech, grantové smlouvy, smlouvy mezi hlavnim feSitelem a spolufresSitelem,
evidence rozpoc¢tu majetkd, evidence grantt, evidence a vyfizovani Zadosti o zménu
Cerpani rozpoctu, ukonceni projektu

administrativni a metodicka podpora pfipravy a feSeni mezinarodnich grantovych
projektt

(5) administrativni podporu zahraniénich styki

a)

vysilani pracovnikid na zahraniéni sluZzebni cesty

zajisStovani letenek, jizdenek

vlozné - kontrola tdajt

vystavovani zadloh

kontrolu spravnosti vyuctovani, zadavani do FIS

b) pfijimani zahrani¢nich hostl

objednavky a rezervace ubytovani hostl
podklady pro vyplatu diet hostt

c) evidenci é&lenstvi fakulty i pracovnikli fakulty vtuzemskych a mezinarodnich
organizacich

(6) agendu mezinarodnich neziskovych profesnich organizaci IET, IEEE

(7) evidenci smluv o spolupréci, o zachovani mi&enlivosti, resp. obchodniho tajemstvi

(8) agendu smluvniho vyzkumu (smlouvy, komunikace s partnery)

Oddéleni vné&jsich vztahi — PR (zkratka ,PR")

OVV - PR zajiStuje tyto agendy:

a)
b)
)
d)
e)
f)

9)
h)
)]

web, sité a tiskové vystupy

podporu a organizaci zahrani¢nich styka
propagaci fakulty, zejména studia na FEL
styk se stfednimi Skolami

styky s firmami a statni spravou

vnitini propagaci

spolupraci s absolventy

projektovou c¢innost

kariérové a poradenstvi, styk s VIP studenty

Ekonomické oddéleni (zkratka ,,EO")

EO zajistuje agendy, tykajici se viech finanénich zdrojt:

a)

b)

rozpoctové operace jak ve vztahu k R CVUT (dotace) a grantovym spolufesitelim, tak
uvnitf fakulty

investiéni sluzba (smlouvy, zpracovani faktur, podklady pro celni fizeni,
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(9)
d)

e)

f)
9)
h)
)}
)
k)
)
m)
n)
o)
p)
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neinvestiéni sluzba (smlouvy, zpracovani faktur, podklady pro celni fizeni,

agenda vystavovani pohledavek viéi tuzemskym i zahrani¢nim odbérateliim na
podkladé pozadavkl pracovist fakulty

pokladni sluzba (pfijmy a vyplaty finanénich hotovosti v éeskych i cizich mé&néach
véetné platebnich karet, styk s KB)

vedeni agendy dari véetné evidence v registru smluv

provadéni vypoctd DPH a zpracovani podkladd o DPH pro RCVUT

platby v ¢eskych i cizich ménach

zfizovani, ruSeni a evidence bankovnich Gctl a platebnich karet

financni Gcetnictvi

majetku (evidence, inventarizace, likvidaéni fizeni)

tuzemskych cestovnich Gcti

zpracovani bankovnich vypist

agendu drobného vydani

vymahani neuhrazenych pohledavek

veskera vykazovaci ¢innost, souvisejici s vySe uvedenymi agendami

7. Zaméstnanecké oddéleni (zkratka ,,Z0")

Z0 zajistuje tyto agendy:

a)

b)
()
d)
e)

f)
9)
h)

vznik zmény a ukonéeni pracovnich pomérii a dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér

stanoveni narokil na dovolenou, plan dovolenych a sledovani jeho ¢erpani

péée o zaméstnance (preventivni prohlidky apod.)

zpracovani mezd

sestaveni, Upravy a sledovani €erpani planu mzdovych prostiedkl za fakultu i
pracovisté

zafazovani zaméstnancu do platovych tfid a stupil

stravovani zaméstnancl

podpora zahraniénim uchaze€im o zaméstnani na fakulté a zahrani¢nim
zaméstnancim ve styku s ¢eskymi Gfady

8. Oddéleni nakupii a vefejnych zakazek (zkratka ,ONVZ")

ONVZ zajistuje tyto agendy

a)
b)
()
d)

sestavovani planu nakupt pro nasledujici rok

sbér pozadavktli na ndkupy sluzeb a zboZzi

agendu verejnych zakazek véetné evidence smluv, které z ni vyplyvaji
vedeni skladu vybraného zboZi (zpravidla IT)

9. Technicko-provozni oddéleni (zkratka ,TPO")

TPO zabezpecuje tyto agendy:

a)
b)
()
d)
e)
f)
9)

investi¢ni &innost (vystavba, modernizace, rekonstrukce)
provoz objektl (sluzba vratnych, uklid, 3atna)

udrzbu objektl

archiv FEL, spisovou sluzbu iFIS a podatelnu

skladovou sluzbu

autoprovoz

ucebni stfedisko Temesvar
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10. Centrum znalostniho managementu (zkratka ,,CZM")

CZM zajistuje tyto agendy:

a)
b)
()
d)
e)
f)

9)
h)

mapovani znalosti zakademického a z komeréniho prostredi

informacni podporu pro uchovani explicitnich znalosti

podporu sdileni tacitnich znalosti

podnécovani vzniku komunit pro sdileni znalosti

organizaci komunitnich akci

vyhledavani inovac¢niho a znalostniho potencialu zhlediska komeréniho i
nekomercniho vyuziti

iniciovani spole¢nych projektti CVUT s externimi subjekty v oblasti vyzkumu a vyvoje
propagaci znalostniho potencialu CVUT.

Clanek 5
Dalsi ¢cinnosti oddéleni dékanatu

1. Vedle ¢innosti uvedenych v ¢lanku 4 jednotliva oddéleni dékanatu:

a)

b)
(9)

d)

shromazduji a zpracovavaji podklady, rozbory a navrhy pro RCVUT, fidici ¢innost
dékana, prodékani a tajemnika fakulty,

zabezpeduji realizaci zavéra fidici ¢innosti dékana, prodékant a tajemnika fakulty,
zajistuji a zpracovavaji podklady pro statistiku a vykaznictvi podle obecnych pfedpis,
pokyni nadfizenych organi pfipadné podile vlastniho rozhodnuti fakulty,
zpracovavaji z oblasti ¢innosti oddéleni podklady pro komise a dal3i organy plsobici
na fakulté.

2. Jednotliva oddéleni dékanatu zpracovavaji prislusné agendy spojené srealizaci doplikové
c¢innosti fakulty.

Clanek 6
PFechodna a zavérecna ustanoveni

Timto opatienim rusim Organizaéni fad dékanatu CVUT FEL ze dne 1. 10. 2012
2. Tento organizacnifad vstupuje v platnost dnem 01. 05. 2023.

V Praze, dne 24. 4. 2023

prof. Petr Pata, Ph.D.

. 2023.04.24 11:23:30
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prof. Mgr. Petr Pata Ph.D.
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