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Opatieni dékana ¢. 15/2022,

r ~r

organizacni rad Pravnické fakulty Univerzity Karlovy

K provedeni ¢l. 6 odst. 3 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy vydavam podle ¢l. 11
odst. 2 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy toto opatieni dékana:

CAST PRVNI
Uvodni ustanoveni
CL1
Predmét apravy
Toto opatieni stanovi organizacni fad Pravnické fakulty Univerzity Karlovy (dale jen
fakulta®).
CL 2
Fakultni pracovisté
(1) Soucasti fakulty jsou akademicka a neakademicka fakultni pracoviste.
(2) Akademickymi fakultnimi pracovisti jsou

a) katedrya
b) ustavy.

(3) Neakademickymi fakultnimi pracovisti jsou

a) knihovnaa
b) dé&kanat.
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CAST DRUHA
Akademicka pracovisté
HLAVA I
Katedry
CL3
Cinnost kateder

(1) Katedry jsou zakladnimi fakultnimi pracovisti pro uskute¢iovani vzdélavaci a tvirci
ginnosti na fakults.

(2) Katedry vyvijeji vzdélavaci a tviréi ¢innost v ur¢itém pravnim védnim oboru, urcité
oblasti prava nebo jiné oblasti souvisejici s pravem.

(3) Seznam kateder je zvefejnén na internetovych strankach fakulty.

CL4
Vedouci katedry a jeho zastupce
(1) Katedru tidi vedouci katedry, kterého po vyjadieni senatu jmenuje a odvolava dékan.?
(2) Na navrh nebo po vyjadieni vedouciho katedry mize dé€kan jmenovat zastupce
vedouciho katedry?, ktery plni ukoly ulozené vedoucim katedry a zastupuje vedouciho v jeho
nepiitomnosti.
CL5
Tajemnik katedry
(1) Vedouci katedry jmenuje a odvolava tajemnika katedry.
(2) Tajemnik katedry
a) plni ukoly ulozené vedoucim katedry a
b) organizuje a koordinuje pracovniky katedry p¥i vykonu vzdélavaci, tviiréi a jiné ¢innosti.
CL6
Sekretar katedry
(1) Na katedfe pusobi sekretaf, ktery je neakademickym zaméstnancem fakulty.

(2) Sekretaf plni ukoly ulozené vedoucim a tajemnikem katedry a zajist'uje administrativni
chod katedry.

(3) V jednotlivych agendach sekretafe metodicky fidi tajemnik fakulty prostfednictvim
vedoucich piislusnych oddéleni dékanatu, zejména sekretariatu fakulty a studijniho oddéleni.

(4) Jeden sekretat muze pasobit na vice akademickych pracovistich.

1 CI. 19 odst. 1 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy.
2 CI. 22 odst. 2 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy.
3 CL. 22 odst. 4 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy.
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HLAVA I
Ustavy
CL7
Cinnost tstavii

(1) Ustavy jsou fakultnimi pracovisti zfizovanymi pro tviiréi éinnost v piipadé, kdy grant
nebo projekt vyzaduje sloZitou organizaéni strukturu, a to zpravidla na dobu uréitou.*

(2) Cinnost tGstavu spociva v feSeni grantu nebo projektu.

(3) Seznam ustavi je zvefejnén na internetovych strankach fakulty.

Cl. 8
Vedouci ustavu
(1) Ustay #idi vedouci tstavu, kterého jmenuje a odvolavéa dékan.®

(2) Ustav nema jmenovaného zastupce vedouciho.

CL9
Tajemnik tstavu
(1) Vedouci tstavu mize jmenovat tajemnika tstavu.
(2) Tajemnik ustavu

a) plni ukoly ulozené vedoucim ustavu,
b) organizuje a koordinuje pracovniky tstavu a
C) =zajistuje administrativni chod tstavu.

(3) Tajemnika tstavu metodicky tidi prod€kan, ktery ma v gesci védu, vyzkum a edici, a
to prostfednictvim vedouciho oddéleni pro védu, vyzkum a edici.

(4) Ustav nema jmenovaného sekretafe Gistavu.
CAST TRETI
Soucasti akademickych pracovist’
HLAVA |
Centra
Cl. 10

Cinnost center

(1) Piikatedfe mohou byt vytvarena centra jako jejich souc¢asti, na nichZ ptisobi pracovnici
katedry, pracovnici z jinych fakultnich pracovist’ a z instituci mimo fakultu, v€etné instituci
zahrani¢nich.®

(2) Centra vyvijeji vzdélavaci nebo tvlrci ¢innost v urcité oblasti prava nebo jiné oblasti
souvisejici s pravem.

4 C1. 25 odst. 1 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy.
5 CI. 25 odst. 4 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy.
6 Cl. 21 odst. 1 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy.
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(3) Seznam center je zvefejnén na internetovych strankach fakulty.

Cl 11
Vedouci centra

(1) Centrum fidi vedouci centra, kterého na navrh nebo se souhlasem vedouciho katedry
jmenuje a odvolava dékan po vyjadieni senatu.’

(2) Vedouciho centra fidi vedouci katedry, pfi které je centrum zfizeno.
(3) Centrum nema jmenovaného zastupce vedouciho, tajemnika ani sekretafe, vyuziva
zazemi katedry, pii které je ztizeno.
CAST CTVRTA
Neakademicka pracovisté
HLAVA I
Knihovna
Cl. 12
Oddéleni knihovny

(1) V ramci knihovny pisobi tato oddéleni:

a) odde¢leni elektronickych informaénich zdroju,
b) oddéleni sluzeb ¢tenaiim,
€) oddéleni zpracovani fondu.

(2) Oddéleni je podiizeno tediteli knihovny.
(3) Oddgleni plni ukoly, které mu ulozi feditel knihovny.

Cl. 13
Reditel knihovny
(1) Knihovnu fidi feditel, kterého jmenuje a odvolava dékan.

(2) Reditel knihovny je podiizen prodékanovi, ktery ma v gesci védu, vyzkum a edici.

Cl. 14
Oddéleni elektronickych informaénich zdroji
Oddéleni elektronickych informacnich zdroji vykonava tyto ¢innosti:

a) spravu internetovych stranek a socialnich siti knihovny,

b) spravu technologie RFID,

c) spravu elektronickych informacnich zdroju,

d) akvizici elektronickych informaénich zdroji,

e) skoleni uzivatell v e-zdrojich,

f) koordinaci dokumenta¢ni ¢innosti,

g) resersni sluzby,

h) fyzickou digitalizaci,

i) vkladani metadat do systému pro spravu digitalnich dokumentt,

7 CL. 21 odst. 2 Statutu Pravnické fakulty Univerzity Karlovy.
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koordinaci digitalizace fondu v souladu s Registrem digitalizace,
sledovani agendy dél nedostupnych na trhu.
ClL 15
Oddeéleni sluZeb ¢tenarum
Odd¢leni sluzeb ¢tenaiim vykonava tyto ¢innosti:

kompletni provoz vyptjcniho protokolu a navazujicich agend,
vymahani pohledavek,

vypljcni sluzby,

informacni a referencni sluzby,

knihovnicko-informaéni sluzby pro uzivatele se specialnimi potiebami,
meziknihovni a mezindrodni meziknihovni vypujéni sluzby,

Cl. 16
Oddéleni zpracovani fondi
Oddé¢leni zpracovani fondii vykonéava tyto ¢innosti:
akvizici knih a serialt
kompletni knihovnické zpracovani tisténych zdrojt,
jmennou a vécnou katalogizaci fondu,

analyticky rozpis sborniki a seriali,
odpisy knihovniho fondu.
HLAVAII
Dékanat
CL. 17
Oddéleni dékanatu

(1) V ramci dékanatu pusobi tato oddéleni:

a) ekonomické oddéleni,

b) oddé¢leni informaénich technologii,

€) oddéleni komunikace a vnéjSich vztaht,
d) odd¢leni pro védu, vyzkum a edici,

e) oddéleni strategického rozvoje,

f) oddéleni vystavby a investic,

B g) personalni oddéleni,

g) h) provozni odd¢leni,

k) 1) sekretariat fakulty,

B J) studijni odd€leni,

B k) zahrani¢ni oddéleni.

(2) Oddg¢leni je podiizeno tajemnikovi fakulty, nebo pfislusnému prodékanovi.
(3) Oddé¢leni plni ukoly uloZzené mu dékanem, piislusnym prodékanem nebo tajemnikem.

(4) Oddeleni dékanatu vzajemné spolupracuji na zakladé pokynd d€kana, piislusnych

prod€kant nebo tajemnika.
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ClL. 18
Vedouci oddéleni

Oddéleni tidi vedouci jmenovany dékanem po projednani s tajemnikem fakulty a piipadné

prislusnym prodékanem.

ook wdE

Cl. 19
Ekonomické oddéleni
(1) Ekonomické oddé€leni je podiizeno tajemnikovi fakulty.
(2) Ekonomické oddéleni vykonava tyto ¢innosti:

sestavuje v soucinnosti s tajemnikem fakulty rozvahu ptijmu a vydaju fakulty, sleduje a
vyhodnocuje jeji ¢erpani,
zpracovava statistické prehledy, finanéni prognozy, analyzy, kalkulace a vykazy s
ekonomickou problematikou,
zajist'uje financni toky fakulty,
vykonavé kompletni vedeni ticetni a dafiové agendy zejména jde o mésicni a rocni ti€etni
zaveérky a danova priznani a jiné obdobné dokumenty,
zajiSt'uje tvorbu a zpracovani vydanych a ptijatych faktur a danovych dokladd,
provadi hotovostni operace,
provadi bezhotovostni operace,
agendu tuzemskych a zahrani¢nich cest pracovnich cest,
spravu a evidenci majetku véetné jeho inventarizace,
provoz pokladny,
spolupracuje s
fesiteli grantt a projekti,
externim auditorem a s auditory v rdmci univerzity,
daflovym poradcem v ramci univerzity,
tajemnikem fakulty v rdmci pfipravy investi¢nich akci,
ekonomickym odborem rektoratu,
studijnim oddélenim v souvislosti s kontrolou pohledavek za studenty.

CL. 20
Oddéleni informacnich technologii

(1) Oddéleni informacnich technologii je podfizeno prodeékanovi, ktery ma v gesci

informacni technologie.

a)

(2) Oddg¢leni informaénich technologii vykonava tyto ¢innosti:

Spravu a zajisténi softwarové podpory, a to

spravu datové sit€ a jeji ochranu pied Gtoky z internetu,

2. spravu sitového operaéniho systému Micro Focus vcetné systému konfigurace
koncovych stanic Micro Focus Zenworks,

3. spravu bezdratové sité zapojené do mezinarodniho projektu eduroam a dalSich
konferen¢nich siti,

=

4. spravu fakultniho YouTube kanélu, podporu MS Teams a Zoom pii vyuce, zkouseni,

zasedanich a konferencich,

Spravu ufedni desky,

instalaci a konfiguraci pravnich informacnich systému,
7. provozovani systému na zpoplatnéni tisku a kopirovant,

oo
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8. provozovani systému na kontrolu vstupti do budovy,
9. spravu kamerového systému,
10. spravu vyvolavaciho systému studijniho oddélent,
11. konfiguraci kopirovacich stroju a tiskaren,
12. dohled nad systémy osvétleni a zabezpeceni budovy,
13. spravu telefonni tstiedny a telefont,
14. konfiguraci Studijniho informaéniho systému vcetné hlaseni chyb, feseni problémi a
navrhl na zlepSeni,
15. spravu, konfiguraci a podporu pro fakultni Moodle,
16. konfiguraci systému pro evidenci osob a majetku a instalaci certifikatu,
17. technickou spravu internetovych stranek fakulty, knihovny, newsletteru a dal$ich
projektovych a konferencnich stranek,
18. zalohovani dat uzivateld,
19. zajisténi ptijimaciho fizeni po technické strance.
b) spravu a zajisténi technického vybaveni, a to
1. obménu technického vybaveni véetné sou¢innosti pti vybéru dodavatele,
2. Spravu pracovnich stanic a notebook,
3. sprava multimedidlnich mistnosti a techniky,
4. spravu kamer pro nahravani nebo streamovani prednasek a konferenci,
C) Sprava nataceciho studia,
d) tiskaiské sluzby,
e) organizace sluzeb v pocitatovych ucebnach.

Cl. 21
Oddéleni komunikace a vnéjSich vztahi

(1) Odde¢leni komunikace a vnéjsich vztaht je podiizeno prodékanovi, ktery ma v gesci
komunikaci.

(2) Odde¢leni komunikace a vnéjSich vztahti vykonava tyto ¢innosti:

a) komunikaci s médii,

b) zajistuje grafickou tvar fakulty,

c) merchandising a reklamni pfedméty,

d) fundraising,

e) zajistuje komeréni vzdélavaci aktivity zejména Juridikum,

f) organizace a zajisténi Univerzity tetiho véku,

g) agendu studentskych cen,

h) obsah internetovych stranek fakulty,

i) agendu socialnich siti fakulty,

J) vydavani fakultniho newsletteru,

k) vytvafeni fakultniho podcastu,

I) propagaci viici zajemctiim o studium,

m) agendu vztahi s absolventy,

n) podporu zahrani¢énimu oddé¢leni pii propagaci cizojazyénych programt a kurzi LL.M.,

0) spolupraci sostatnimi pracoviSti pii organizaci a propagaci akci urenych odborné
vefejnosti jako jsou workshopy, seminafe, vefejné prednasky nebo konference,

p) koordinuje vnitini komunikaci ve spolupraci s ostatnimi oddélenimi,

g) organizuje akce pro zaméstnance,

r) spolupracuje s fakultnimi spolky.
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Cl. 22
Oddéleni pro védu, vyzkum a edici

(1) Oddg¢leni pro védu vyzkum a edici je podiizeno prodékanovi, ktery ma v gesci védu,
vyzkum a edici.

(2) Oddé¢leni pro védu vyzkum a edici vykonava tyto ¢innosti:

a) Vv oblasti védy a vyzkumu

1. agendu vyzkumnych projektt, a to v oblasti zakladniho vyzkumu, aplikovaného
vyzkumu, mezinarodnich projekti, internich univerzitnich projekta nebo
institucionalni podpory dlouhodobého koncepéniho rozvoje vyzkumné organizace,

2. monitoring grantovych piilezitosti, metodickd podpora ve fazi ptipravy projekti,
administrace projektd bézicich, ptiprava podkladl a ucast pii finan¢nich kontrolach,
zajisténi nasledné udrzitelnosti projekti,

3. spravu a evidenci projekti vcetné feSitelskych kolektivii v modulu GAP Granty a
projekty informacniho systému IS Véda.

4. nominaci zastupci do oborovych rad a hodnoticich paneld Rady pro vyzkum, vyvoj a
inovace a jinych poskytovatelt,

b) v oblasti evidence tvir¢i ¢innosti

1. koordinuje evidence tvaréi ¢innosti a spravuje modul OBD Osobni bibliograficka
databaze informac¢niho systému IS Véda,

2. Ve spolupraci s rektoratem zajiStuje export dat o vysledcich védeckovyzkumné a
tvarci ¢innosti do databaze RIV IS VAVAI Rady vlady pro vyzkum, vyvoj a inovace,

3. koordinuje hodnoceni tviir¢i ¢innosti na urovni fakulty i univerzity,

4. vykonava funkci koordinatora pro ORCID a podporu a metodickou pomoc také pro
jiné identifikatory,

c) v oblasti edice

1. zajistuje vydavatelskou cinnost, a to zejména piipravu ro¢niho edi¢niho planu,
ptipravu licen¢nich smluv, koordinaci ptiprav publikaci mezi autorem a nakladatelem,
ohlaseni a distribuci publikaci,

2. zajistuje a koordinuje agendu open access,

2- 3. prodava publikace fakulty nakladatelstvi Karolinum, tfetim osobam a prostiednictvim

e-shopu,

3- 4. organizuje fakultni trh pravnické literatury,

4. 5. vykonava koordinacni a organiza¢ni ¢innosti souvisejici s Casopisem AUCI, a to
zejména zajistuje korektury, distribuci, spravuje internetové stranky casopisu a
organizacné zajist'uje redakeni radu Casopisu,

5: 6. pfipravuje nominace do soutézi publikaci,

6- 7. zajiStuje povinné vytisky publikaci pro Narodni knihovnu a vytvaii statistiky pro
Ministerstvo kultury.

Cl. 23

Oddéleni strategického rozvoje

(1) Oddé¢leni strategického rozvoje je podfizeno prodékanovi, ktery ma v gesci rozvoj
fakulty.

(2) Oddgéleni strategického rozvoje vykonava tyto ¢innosti:

a) Vv oblasti zajisténi investi¢niho a neinvesti¢niho rozvoje
1. shromazd’uje pozadavky na investicni akce;—v—tzké—spelupraet—s—tajemnikem
ninistr Lo Sniakee,
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shromazd’uje podnéty pro budouci projekty a spravuje zasobnik projekti,

3. Vseucinnestis-eddelenimkemunikaee vyhledava zdroje financovani pro strategické a
institucionalni projekty zamétené na rozvoj,

4. pripravuje dlouhodoby projekt revitalizace budovy fakulty a s odd€lenim vystavby
a investic 1 dal§imi oddélenimi jej realizuje,

4. 5. koordinuje rozsifovani informaci o relevantnich projektovych vyzvach,

5: 6. pripravuje projektové zadosti a administruje projekty zejména v oblasti strategickych
a institucionalnich vyzev prejekth zamétenych na rozvoj,

6 7. pii realizaci mrvesticnich—+neinvestienieh akci a projektd jednd v soucinnosti s
ostatnimi odd€lenimi dékanatu a relevantnimi odbory rektoratu.

v oblasti ptipravy a realizace strategie fakulty

koordinuje ptipravu a schvalovani strategického zaméru fakulty,

koordinuje realizaci strategického zaméru fakulty,

ptipravuje ro¢ni plan realizace a podklady pro kontrolu jeho plnéni,

koordinuje oblast udrzitelného rozvoje fakulty;—pedpery—a—pemeci—studentimn—a
e fakulty.

PohdE

Cl. 23a

Oddéleni vystavby a investic
(1) Oddéleni vystavby a investic je podfizeno tajemnikovi fakulty.
(2) Oddg¢leni vystavby a investic vykonava tyto ¢innosti:

pripravuje a tvofi plany nebo podklady k investicnim akcim jako jsou ptehledy, investi¢ni
zaméry, analyzy, rozpoCty akci, navrhy studii, pribéZné a zavérecné vyhodnoceni
investi¢nich zaméra akce,
zajiStuje technické podklady k investiénim akcim s externimi dodavateli a provadi
kontrolu vystupt jako jsou studie, prizkumy, audity, pasportizace, projektové
dokumentace, stavebni povoleni, vykazy vymeér, harmonogramy akce,
ovetuje potteby technologii a konstrukci mistnosti budovy, a to jak po technické strance
a charakteru, tak po strance potieb ze stran ticelu uzivani budovy,
vykonava dohled nad realizaci stavebné investi¢nich akci a komunikuje s pfisluSnymi
dodavateli a externimi partnery, predevSim po strdnce stavebné-technické a
administrativni,
komunikuje se stavebnim ufadem a dot€enymi Urady statni spravy,
spolupracuje s
1. provoznim oddélenim v oblasti zajisténi spravného technického stavu a provozu
objektu, dale pfi sbéru pozadavkli na stavebné technologické obnovy s naslednou
realizaci,
2. oddélenim strategického rozvoje v oblastech pfipravy a realizace investi¢nich
projektq, strategie fakulty a revitalizace,
ostatnimi oddélenimi dékanatu a odbory rektoratu pfi realizaci akci a projekti,
4. prodékanem, ktery ma v gesci rozvoj fakulty, a tajemnikem v rdmci pfipravy a
realizace akci.

)

Cl. 24
Personalni oddéleni
(1) Personalni oddéleni je podfizeno tajemnikovi fakulty.

(2) Personalni oddéleni vykonava tyto ¢innosti:
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a) sestavuje v soucinnosti S tajemnikem fakulty rozvahu pfijmt a vydaju fakulty, a to v
oblasti personalni, pficemz sleduje a vyhodnocuje jeji ¢erpani,
b) zpracovava a vede mzdovou agendu zejména
1. eviduje a aktualizuje mzdové listy a archivuje doklady,
2. pripravuje mzdové uzavérky a reporty,
3. eviduje a zpracovava srazky ze mzdy a dochéazku,

C) zpracovava statistické prehledy, finan¢ni prognoézy, analyzy, kalkulace a vykazy
VvV mzdové oblasti,
d) zajistuje pracovnépravni a personalni agendu zejména
1. vytvaii a zpracovava pracovni Smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér a souvisejici dokumenty,
2. agendu piijimani novych pracovniki vetné vstupnich Skoleni v oblasti bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci a pozéarni ochrany,
3. agendu motivace a rozvoje pracovnikd,
4. c¢innosti tykajici se HR Award,
6- 5. agendu zaméstnaneckych benefiti,
e) spolupracuje s
1. oddélenim pro védu, vyzkum a ediei—=a edici, oddélenim strategického rozvoje v
oblastech grantili a projektl a oddélenim vystavby a investic,
2. personalnim odborem rektoratu a UK Pointem zejména CU Staff Welcome Centre,
f) plni povinnosti a zajistuje komunikaci se zdravotnimi pojistovnami, Ceskou spravou
socialniho zabezpegeni, Utadem prace Ceské republiky, Ceskym statistickym ufadem
a Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy.

ClL. 25
Provozni oddéleni
(1) Provozni oddé€leni je podiizeno tajemnikovi fakulty.
(2) Provozni oddé€leni vykonava tyto ¢innosti:

a) sestavuje v soucinnosti s tajemnikem fakulty rozvahu piijmu a vydaja fakulty, a to
v oblasti provozni, pfi¢emz sleduje a vyhodnocuje jeji Cerpani,
b) zajistuje provoz a udrzbu budovy fakulty vcetné technologickych jednotek,
C) zajistuje tklid budovy fakulty,
d) zajistuje odpadové, skladové a kli¢ové hospodartstvi,
e) agendu autodopravy,
f) agendu vratnice,
g) agendu satny,
h) zpracovava statistické prehledy, finan¢ni prognoézy, analyzy, kalkulace a vykazy v
rdmci Cerpani energii a energetickych uspor provozu objektu,
1) organizacné zajist'uje pronajmy prostor,
j) odpovida za bezpe¢nost a ochranu zdravi pii praci a pozarni ochranu,
k) spolupracuje s
1. ckonomickym oddé€leni pii inventarizaci a vyfazovani nebo likvidaci
inventarizovanych predmétu,
2. tfetimi osobami zajistujici chod objektu,
3. tajemnikem fakulty, oddélenim vystavby a investic a odd¢lenim strategického rozvoje
v ramci piipravy a realizace investi¢nich akci.
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Cl. 26
Sekretariat fakulty
(1) Sekretariat fakulty je podiizen dékanovi a tajemnikovi fakulty.
(2) Sekretariat fakulty vykonava tyto ¢innosti:
administrativni zajiSténi
1. vykonu funkce d€kana a tajemnika fakulty,
2. védecké rady fakulty, akademického senatu fakulty a dalSich fakultnich organt,
3. Kkolegia dékana a rozsifeného kolegia dékana,
administrativni zajisténi tykajici se pfijimani vnitfnich pfedpist fakulty a vydavani
opatfeni d¢kana,
agendu podatelna,
agendu skarta¢niho fizent,
organizacné zajistuje vybeérova fizeni vefejnych zakazek a vetejné soutcéze,
zvetejnuje smlouvy v Registru smluv,
agendu habilita¢nich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
agendu akreditace studijnich programii a oborti habilita¢niho fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem a fizeni tykajici se uskutectiovani studijnich programii v ramci institucionalni
akreditace,
agendu hodnoceni kvality studijnich program,
pravni agendu,
¢innosti souvisejici s institutem ombudsmana,
koordinuje ¢innosti v oblasti ochrany osobnich tdaju,

m) zajist'uje a koordinuje poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.

Cl. 27
Studijni oddéleni

(1) Studijni odd¢leni je podiizeno prodékantim, kteti maji v gesci magisterské a doktorské

studium.

a)

b)

c)
d)

e)

P w

(2) Studijni oddéleni vykonava tyto ¢innosti:

komplexné zajiStuje agendu studentd magisterského a doktorského studia vcetné
studentl se specifickymi potifebami, ucastnikti kurzti celoZivotniho vzdélavani, studia
jednotlivych pfedméti a uchazecu ke statni rigor6zni zkousce,

spravuje studijni aplikace ve Studijnim informa¢nim systému,

spolupracuje se sekretariatem fakulty pii ptipravé akreditaci a studijnich program,

Vv oblasti magisterského studia zejména

zajistuje agendu piijimaciho fizeni ve spolupréci s tfeti osobou,

2. kontroluje pribéh ptijimaciho fizeni a studia a vede evidenci pribéhu studia
v aplikacich Uchaze¢ a Student,

vede studijni dokumentaci v listinné formé a v elektronické spisové sluzbg,

vytizuje zadosti ve vécech organizace studia, zpracovava rozhodnuti a vyfizuje podani
V oblasti magisterského studia,

komunikuje se studenty a akademickymi pracovisti pfi feSeni zadosti a podani
vykonava poradenstvi pfi feSeni problému studenta v priabehu studia,

vydava potvrzeni a doklady,

zajist'uje organizaci statnich zavérecnych zkousek,

pfipravuje magisterské promoce a zajist'uje diplomy,

v oblastl doktorského studia zejména

=

©ENo o
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zajist'uje agendu ptijimaciho fizeni,

2. kontroluje prubéh pfijimaciho fizeni a studia a vede evidenci prubéhu studia

Vv aplikacich Uchaze¢ a Student,

vede studijni dokumentaci v listinné formé a v elektronické spisové sluzbg,

4. vyfizuje zadosti ve vécech organizace studia, zpracovava rozhodnuti a vyfizuje podani
V oblasti doktorského studia,

5. pripravuje podklady pro rozhodnuti, zpracovava rozhodnuti a vytizuje podani v oblasti
doktorského studia,

6. organizuje a koordinuje vyuku v doktorském studiu,

7. zajistuje metodologickou, didaktickou a administrativni podporu pro S$kolitele,

oborové rady a koordina¢ni rady doktorskych studijnich programii,

zajiSt'uje organizaci obhajob diserta¢nich praci a statnich doktorskych zkousek,

9. vyuacltovavd odmény akademickych pracovniki podilejicich se na pribéhu
doktorského studia,
10. pripravuje doktorské promoce a zajistuje diplomy,

f) v oblasti statni rigor6zni zkousky

komunikuje se zajemci a uchazeci a vykonava poradenskou ¢innost,

2. vede evidenci prabéhu postupu v listinné form¢, v aplikaci Student a elektronické

spisové sluzbé,

ptijima, kontroluje a zpracovava ptihlasky ke statni rigor6zni zkousce,

4. ptipravuje a kontroluje podklady ke statni rigordézni zkouSce, zpracovava jejich
vysledky,

5. vyuactovava odmény akademickych pracovnikl podilejicich se na pribéhu statni
rigordzni zkousky,

6. pripravuje rigordzni promoce a zajistuje diplomy,

g) komplexni zajisténi agendy studentskych stipendii zejména evidence Zzadosti
Vv elektronické spisové sluzbé a programu Student, pfiprava podkladli pro rozhodnuti,
vyhotoveni rozhodnuti a pfiprava vyplatnic,

h) v oblasti celozivotniho vzdélavani

1. eviduje zadosti zajemct o kurz celozivotniho vzdélavani,
2. pripravuje dokumenty tykajici se kurzu celozivotniho vzdélavani a kontroluje jeho
pribeh,
3. vede evidenci o pribéhu kurzu v aplikaci Student,
i) v oblasti matriky a archivu
1. sestavuje a vklada data pro matriky studentll a pfipravuje a piedava statistiky pro
Ministerstvo Skolstvi mladeze a té€lovychovy,
2. zpracovava interni matricni statistiky,
3. vede archiv a spolupracuje s univerzitnim archivem,
J) pfipravuje interni statistiky a statistiky pro Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t€lovychovy.

w

oo

=

L

Cl. 28
Zahranic¢ni oddéleni
(1) Zahrani¢ni oddéleni je podiizeno prodékanovi, ktery ma v gesci zahranicni vztahy.
(2) Zahranicni odd€leni vykonava tyto ¢innosti:

a) zajistuje studentskou mobilitu véetné organizace vybérovych fizeni, a to
1. vrémci programu Erasmus+ v¢etné Swiss European Mobility Programme a programu
na podporu mobilit s Velkou Britanii, praktickych stazi Erasmus+ a kratkodobych
mobilit Erasmus+ a Erasmus+ Blended Intensive Programmes,
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2. mimo program Erasmus+ na zakladé meziuniverzitnich, mezifakultnich a
mezivladnich dohod, na zaklad¢ vzdé€lavacich projektd 4EU+, na zaklad€é mobility
freemover studentl a mobility doktorandd v ramci stipendit,

b) zajistuje zam&stnaneckou mobilitu zejména

1. vykonava agendu cestovnich ptikazl pro zahrani¢ni pracovni cesty,

2. organizuje vybérova fizeni na zaméstnanecké mobility v programu Erasmus+,

3. zajistuje pfijeti zahrani¢nich navstév na fakulté a poskytuje administrativni podporu
zahrani¢nim akademikiim b&hem jejich pobytu na fakulté,

C) podili se na zajisténi programu British Law Centre Diploma in English Law and Practical

Legal Skills,
d) administrativné zajist'uje vyuku v programu Czech Legal System in European Context,

e) vykonava administrativni podporu pfi
1. ucasti studentd fakulty na zahrani¢nich moot-courtech,
2. organizaci zahrani¢nich letnich $kol na fakulté,
3. organizaci mezinarodnich védeckych a studentskych akci,
f) spravuje penézni prostiedky uceloveé urcené na zahranicni aktivity fakulty,
g) vykonava roli kontaktniho mista pro oblast zahrani¢ni spoluprace ve vztahu k rektoratu,
h) administruje Ceské a anglické programy LL.M. ve spolupraci s garanty specializaci a
jednotlivymi vyucujicimi a propaguje tyto programy ve spolupraci s oddélenim
komunikace.
CAST PATA
Zavérecna ustanoveni
CL. 29
ZruSovaci ustanoveni
Opatieni deékana ¢. 13/2017, Organizacni fad Pravnické fakulty Univerzity Karlovy, ve
znéni pozdéjsich opatfeni dékana, se zrusuje.
C1. 30
Utinnost

Toto opatieni nabyva Géinnosti dnem 1. fijna 2022.

prof. JUDr. Radim Bohag¢, Ph.D.

dékan

Ptechodné ustanoveni prvni novely (G¢innosti od 1. dubna 2024):

CL1I
Piechodné ustanoveni
Zmeény provedené timto opatfenim se promitnou v identifikacnich a komunikacnich

nastrojich (hlavickové papiry, razitka, vizitky, oznaCeni pracovist apod.) v tisténé
I elektronické podob¢ bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 30. Cervna 2024.



