Univerzita Karlova v Praze

Organizacni rad

Ustavu jazykové a odborné p¥ipravy

ClL 1

Zakladni ustanoveni

1. Ustav jazykové a odborné ptipravy (dale jen ,,Ustav*, ve zkratce L, UJOP*) je dle § 22 odst. 1
pism. ¢) zdkona ¢. 111/1998 Sb., v platném znéni (déle jen ,,zédkon*) a &l. 3 odst. 1 piilohy &. 2
Statutu Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ,,Statut* a ,,univerzita®) dalsi soucasti univerzity -
jinym pracovi§tém.

2. Ustav zabezpetuje vyuku ¢estiny jako ciziho jazyka, vyuku vSeobecné vzdélavacich predméti
pro cizince v Cesting, angli¢ting a dal§ich cizich jazycich, vyuku cizich jazyki realizovanou
v Ceské republice i v zahrani&i a védeckou, vyzkumnou a dalsi tviréi ¢innost v té€chto oblastech.

3. Ustav se ve své Cinnosti Hdi Statutem, dal$imi vnitinimi predpisy univerzity a timto
organizaénim fadem.

4. Sidlem Ustavu je Vratislavova 10, Praha 2.

CL2
Cinnost Ustavu

Ustav zajistuje

a) jazykovou a odbornou pfipravu cizinci ke studiu na vysokych kolach v Ceské republice
v ¢eSting, anglicting a dal$ich cizich jazycich,

b) vyuku CeStiny pro cizince a vyuku cizich jazyki na nékterych fakultich univerzity i jinych
¢eskych vysokych $kol,

¢) vyuku specializovanych pfedmeétii v angli¢ting pro studenty zahraniénich univerzit,

d) vykonavani zkousek z ¢estiny pro cizince,

e) vykonavani zkousek z cizich jazykd,

f) metodické poradenstvi pro vyudujici estiny jako ciziho jazyka,

g) zdokonalovaci kurzy k vyuce &estiny jako ciziho jazyka,

h) vzdélavaci programy pro pedagogické pracovniky,

1) kurzy CeStiny pro cizince a kurzy cizich jazykd réizné formy, délky a zaméfeni jak pro
zéjemce z fad tuzemské vefejnosti, tak i na zakladé smluv s tuzemskymi i zahraniénimi
subjekty,

J) Jjednoro¢ni pomaturitni kurzy cizich jazykd,

k) doplitujici pripravu Ceskych ob&ani ke studiu na &eskych vysokych §kolach,



1) védecko-vyzkumnou c¢innost v oblasti vyuky &eStiny pro cizince, vyuky odbornych
predmétl, zkousek z Cestiny jako ciziho jazyka, zkouSek z cizich jazykd a vyuky cizich
Jazyki a zobecnéni ziskanych poznatkd,

m) ve spolupraci s fakultami univerzity ¢ast vyuky v akreditovanych studijnich programech a

n) ubytovaci, stravovaci sluzby a dal$f sluzby spojené s ¢innosti Ustavu.

ClL 3

Organizacni struktura

Ustav se &leni na feditelstvi, strediska a pracoviste.

Reditelstvi je vykonnym aparatem Ustavu.

Stiediska jsou zdkladnimi sou¢astmi Ustavu pro realizaci ukold Ustavu, a to zejména v oblasti
vzd€lavaci Cinnosti, dopliikové &innosti a v oblasti socidlniho a hospodafsko-spravniho
zabezpeCeni ucastnikd vyuky. St¥ediska se zpravidla podileji na védeckovyzkumné &innosti
v oblasti vyuky jazyki a vieobecné vzdélavacich predméta.

Pracoviiti Ustavu jsou

a) pracovisté pro vzdélavaci, védeckou, metodickou a dalsi tviiréi ¢innost a

b) pracovisté pro zajistovani potieb a provozu Ustavu.

Strediska a dalsi pracovisté zfizuje a rusi feditel Ustavu.

ClL 4
Reditelstvi

Reditelstvi  zajistuje organizacni, provozni, koordina¢ni, konzulta¢né¢ poradni, eviden¢ni
a kontrolni ¢innost v oblasti studijni, ekonomické, persondlni, pravni, vnitini spravy, vnéjsich
vztahd a zahrani¢nich stykG vrozsahu vyplyvajicim z ukold Ustavu, ze Statutu
a dalSich vnitfnich ptedpist univerzity.

Reditelstvi déle zabezpeduje vn&jsi vztahy Ustavu jako celku. Podrobnosti o zabezpeCovani
vn&jsich vztaht jednotlivych soudasti témito soud4stmi stanovi feditel Ustavu opatenim.

Podrobnosti o ¢innosti a €lenéni feditelstvi stanovi feditel Ustavu opatienim.

CL5
Stiediska

V Cele strediska je teditel stfediska, ktery idi jeho ¢innost a odpovida za ni fediteli Ustavu.

Reditele stiediska jmenuje feditel Ustavu.

Reditel stiediska zejména:

a) zajistuje vyuku v rozsahu, ve kterém je na stiedisko delegovéana feditelem Ustavu,

b) zabezpeduje plnéni védeckovyzkumnych, metodickych a dalsich kol Ustavu ve stiedisku,
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¢) odpovida fediteli Ustavu za fadnou spravu majetku svéfeného stiedisku,

d) odpovida za hospodarnost a efektivni provoz strediska,

e) predklada fediteli Ustavu navrhy na personalni zaji§téni provozu stfediska a na zajisténi
realizace aktivit delegovanych stiedisku, hodnoti ¢innost zaméstnanct stiediska, podporuje
zvySovani jejich odborné trovné a podle moznosti navrhuje finanéni ohodnoceni jejich
mimoradnych aktivit a vysledkd prace a

f) predklada fediteli Ustavu navrh na jmenovani zastupce Feditele stfediska.

Podrobnosti o tkolech, odborném zaméieni a vnitini organizaci jednotlivych stiedisek stanovi
feditel Ustavu opatienim.

ClL6

Pracovisté

Pracovisté jsou soucastmi Ustavu pro realizaci tkold v oblasti vyukové, védecké, metodické
a dalsi tvlir¢i ¢innosti, mohou se podilet na zaji$tovani dalich ukold v oblasti dopliikové
¢innosti Ustavu, v oblasti spravy hospodafeni se svéfenym majetkem v rozsahu daném
opatfenim feditele Ustavu.

V Cele pracovisté je vedouci pracovisté, ktery ¥idi ¢innost pracovisté a odpovida za ni Fediteli
Ustavu.

Vedouciho pracovisté jmenuje feditel Ustavu.

Vedouci pracovisté dle jeho zaméfeni zejména:

a) zabezpetuje metodické Fizeni a koordinaci vyuky pfedméti vyudovanych na Ustavu podle
stanovenych studijnich pland a u¢ebnich osnov,

b) persondlné i organizaéné zajidt'uje plnéni védeckovyzkumnych, metodickych a dalsich ukold
ﬁstavu,

¢) odpovida fediteli Ustavu za Fadnou spravu majetku svéfeného pracovisti,

d) odpovida za hospodéarnost a efektivnost provozu pracoviste,

e) predklada fediteli Ustavu névrhy na personalni zajidténi provozu pracovi$té a na zajiSténi
realizace aktivit delegovanych pracovisti, hodnoti &innost zaméstnanci pracovists,
podporuje zvySovani jejich odborné urovné a podle moznosti navrhuje finanéni ohodnoceni
jejich mimofadnych aktivit a vysledkd prace a

f) predklada fediteli Ustavu ndvrh na jmenovani{ zastupce vedouciho pracovisté.

Podrobnosti o tkolech, odborném zaméfeni a vnitini organizaci jednotlivych pracovist’ stanovi

feditel Ustavu opatfenim.

CL 7
Reditel Ustavu

V &ele Ustavu stoji feditel Ustavu (dale jen ,,feditel”), kterého jmenuje a odvolava rektor.

Reditel je ze své ¢innosti a ¢innosti Ustavu odpovédny rektorovi.



3. Reditel ¥di a organizuje ¢innosti Ustavu v souladu s platnymi pravnimi predpisy a vnitinimi
piedpisy univerzity.
4. Rediteli je podle ¢l. 3 odst. 3 ptilohy &. 2 Statutu svéfen vykon spravy majetku. Reditel v této
souvislosti
a) rozhoduje a jednd jménem univerzity ve vécech nakladani s majetkem v rozsahu daném
¢l. 49 pism. d) Statutu,
b) zpracovava rozpocet Ustavu, rozbor hospodateni a u&etni zavérku Ustavu a
c) predklada podklady pro rozpocet univerzity a G&etni zavérku univerzity.
5. Reditel dale rozhoduje a jednd jménem univerzity
a) v pracovnéprdvnich vécech zaméstnancti zatazenych v Ustavu, je-li k tomu zmocnén
rektorem a
b) v dalsich v&cech v rozsahu stanoveném opatfenim rektora. '
6. Reditel odpovida za ugelné vyuzivani finan¢nich prostfedkil, vyporaddvani dotaci a za fadné
hospodateni se svéfenym majetkem univerzity.
7. Reditel déle zejména
a) zastupuje Ustav v jedndnich o soudinnosti s fakultami univerzity v otazkach spoluprace
ve vzdélavaci ¢innosti,
b) stanovuje rozsah vyucovacich povinnosti a rozsah a specifikaci védecké préce
u akademickych pracovnikil zatazenych na Ustavu,’
¢) vyhladuje programy celozivotniho vzdélavani v¢etné jejich popisu a stanovuje vysi tplaty
za jejich uskutecriovani,
d) rozhoduje ve vécech ucastnikll vyuky, jejich prav a povinnosti v souvislosti s vyukou,
¢) jmenuje a odvoldva zéstupce feditele, feditele stfedisek a jejich zastupce, vedouci pracovist
a jejich zastupce a vedouci pracovniky jedno:clivych slozek feditelstvi a vymezuje jim useky
jejich ¢innosti a pravomoci v rdmcei ¢innosti Ustavu,
f) v névaznosti na p¥islugné dokumenty univerzity stanovi hlavni ukoly Ustavu na dané obdobi
vetné€ casového rozvrhu jejich plnéni,
g) zpracovava, vydava nebo navrhuje podklady a opatfeni podle piislusnych pravnich predpist
a vnitfnich predpist univerzity,
h) stanovi-li tak rektor, ti¢astn{ se porady d&kang,’
i) zajiStuje dodrzovani predpist tykajicich se bezpenosti a ochrany zdravi p¥i praci, pozdrni
ochrany, ochrany zivotniho prostiedi a civilni obrany.
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Zastupci feditele Ustavu

1. Zéstupce feditele zastupuje feditele v uréeném rozsahu a je zafazen v rdmci feditelstvi Ustavu.

2. Zastupce feditele jedna jménem Ustavu na aseku ¢innosti svéfené mu feditelem Ustavu.

" Cl. 3 odst. 7 pism. b) Statutu.
* Pfiloha €. 3 VnitFniho mzdového pFedpisu UK.
* Cl. 14 Statutu.



V dobé& nepfitomnosti feditele jej zastupuje jim uréeny zastupce feditele v plném rozsahu.

CL9

Tajemnik Ustavu

Tajemnik Ustavu zastupuje feditele ve vécech administrativnich a spréavnich a Hdi spravu

Ustavu.

Tajemnik Ustavu je ze své &innosti odpovédny fediteli.

Tajemnik Ustavu zejména

a) zabezpecCuje fadné provadéni, kontrolu a evidenci hospodéafské a administrativni innosti
Ustavu v souladu s pravnimi ptedpisy a pfislusnymi vnitinimi pfedpisy univerzity;

b) zodpovida fediteli za fddnou spravu majetku univerzity (movitého i nemovitého) svéfeného
do uzivani Ustavu;

¢) zajiSt'uje a koordinuje plnéni preventivnich opatfeni v oblasti poZarni ochrany a bezpe¢nosti
prace.

Podrobnosti o rozsahu ¢innosti tajemnika stanovi feditel Ustavu opatfenim.
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Poradni orgény feditele

Stalym poradnim organem feditele Ustavu je kolegium feditele. Cleny kolegia jsou zastupci
feditele Ustavu, tajemnik Ustavu, Feditelé stiedisek a vedouci feditelem urenych dalich
pracovist a oddéleni feditelstvi.

V ptipadé potieby feditel Ustavu miize ustavit dal$i stdlé nebo dodasné poradni organy
(komise).

Cl. 11

Zameéstnanci

Zaméstnanci zafazeni na Ustavu jsou v pracovnépravnim vztahu k univerzité. Postaveni
zaméstnancl upravuji pravni predpisy, zejména zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdé&jSich ptedpisi a dale vnitini pfedpisy univerzity.

Pro zaméstnance univerzity, ktefl pilsobi v jednotlivych stfediscich, pracovistich nebo
na feditelstvi Ustavu, je mistem vykonu prace misto prace sjednané v pracovni smlouvé
dle ustanoveni § 34 odst. 1 pism. b) zdkoniku prace.



ClL 12

Spole¢nd a zavére¢na ustanoveni

1.V ptipadech stanovenych pravnim predpisem uzivé Ustav GFedniho kulatého razitka se statnim
znakem Ceské republiky a ¢islem razitka a textem ,,Univerzita Karlova v Praze®.

2. Podobu a pravidla uzivani ostatnich razitek stanovi v souladu s vnitinimi predpisy univerzity
opatreni feditele.

3. Organiza¢ni tad Ustavu ze dne 15. 3. 2013 se zrusuje.
Tento organizaéni ¥ad nabyva platnosti dnem schvaleni Akademickym senatem univerzity.*

Tento organizacni fad nabyva t¢innosti dne 1. inora 2015.
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* Akademicky senat univerzity schvalil tento fdd dne £...7. s



