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Univerzita Karlova v Praze

Organizacni iad

Ustavu jazykové a odborné pFipravy

L1
Zikladni ustanoveni

1. Ustav jazykové a odborné piipravy (déle jen ,,Ustav®, ve zkratce ,,UJOP“) je dle § 22 odst. 1
pism. ¢) zdkona €. 111/1998 Sb., v platném znéni (ddle jen ,,zdkon*) a ¢l. 3 odst. 1 piilohy ¢. 2
Statutu Univerzity Karlovy v Praze (ddle jen ,,Statut” a ,univerzita®) dals{ soutdsti univerzity -
jinym pracovi§tém.

2. Ustav zabezpetuje vyuku &eftiny jako ciziho jazyka, vyuku vieobecné vzd&ldvacich pfedméta
pro cizince v edting, angli¢tiné a dal8ich cizich jazycich, vyuku cizich jazykd realizovanou
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v Ceské republice i v zahraniéi a védeckou, vyzkumnou a dalsi tvaréi ¢innost v téchto oblastech.
3. Ustav se ve své &innosti iidi Statutem, dalifmi vnitinimi pfedpisy univerzity a timto
organizatnim fddem.
4. Sidlem Ustavu je Vratislavova 10, Praha 2.

Cl.2
Cinnost Ustavu

Ustav zajidtuje

a) jazykovou a odbornou pfipravu cizinc ke studiu na vysokych 3koldch v Ceské republice
v Cedting, angli¢ting a dalSich cizich jazycich,

b) vyuku &estiny pro cizince a vyuku cizich jazykii na nékterych fakultich univerzity i jinych
¢eskych vysokych skol,

¢) vyuku specializovanych pfedméti v anglicting pro studenty zahrani¢nich univerzit,

d) vykondvdni zkousek z Eedtiny pro cizince,

¢) vykondvani zkoudek z cizich jazyki,

f) metodické poradenstvi pro vyudujici &estiny jako ciziho jazyka,

g) zdokonalovaci kurzy k vyuce ¢edtiny jako ciziho jazyka,

h) vzdé&ldvaci programy pro pedagogické pracovniky,

i) kurzy ¢estiny pro cizince a kurzy cizich jazykl rizné formy, délky a zaméfeni jak pro
zdjemce z fad tuzemské vefejnosti, tak i na zdkladé smluv s tuzemskymi i zahrani&nimi
subjekty,

j) jednoro¢ni pomaturitni kuriy cizich jazyki,

k) dopliiujici ptipravu geskych obéanti ke studiu na Ceskych vysokych 3kolach,



[) védecko-vyzkumnou c&innost v oblasti vyuky &eStiny pro cizince, vyuky odbornych
predmetl, zkouSek z Zedtiny jako ciziho jazyka, zkouSek 7 cizich jazvkii a vinky cizich
jazyk a zobecnéni ziskanych poznatkit,

m) ve spolupréci s fakultami univerzity ¢dst vyuky v akreditovanych studijnich programech a

n) ubytovaci, stravovaci sluZby a dalsi sluZby spojené s &innosti Ustavu.

Cl.3

Organizafni struktura

Ustav se ¢lenf na feditelstvi, stéediska a pracovisté,
Reditelstvi je vykonnym aparstem Ustavu,

Sttediska jsou zdkladnimi sou&dstmi Ustavu pro realizaci kol Ustavu, a to zejména v oblasti
vzdéldvaci Cinnosti, dopliikové &innosti a v oblasti socidlniho a hospodifsko-spravniho
zabezpefeni ucastniki vyuky. Stfediska se zpravidla podileji na védeckovyzkumné &innosti
v oblasti vyuky jazykl a vieobecné vzdélavacich predmétii.

Pracovisti Ustavu jsou
a) pracovi§té pro vzdélavaci, védeckou, metodickou a dalSi tvaréi ¢innost a
b) pracovisté pro zajistovani potieb a provozu Ustavu.

Stfediska a dal$i pracovi§té zfizuje a rusi feditel Ustavu.

Cl.4
Reditelstvi

Reditelstvi zaji¥t'uje organizaéni, provozni, koordinaéni, konzultatné poradni, evidenni
a kontroln{ &innost v oblasti studijni, ekonomické, persondlai, pradvai, voitini spravy, vnéjSich
vztahi a zahrani¢nich stykG vrozsahu vyplyvajicim z ukoll Ustavu, ze Statutu
a dalich vnitinich pfedpist univerzity.

Reditelstvi ddle zabezpeduje vngj$i vztahy Ustavu jako celku. Podrobnosti o zabezpeSovdni
vné&jSich vztahti jednotlivych souddst{ t&émito soucdstmi stanovi feditel Ustavu opatienim.

Podrobnosti o ¢innosti a &lenéni feditelstvi stanovi feditel Ustavu opatfenim.

Cl.5
Strediska

V &ele strediska je feditel stfediska, ktery ¥idf jeho &innost a odpovidé za ni fediteli Ustavu.

Reditele stfediska jmenuje feditel Ustavu.

Reditel stfediska zejména:

a) zajidt'uje vyuku v rozsahu, ve kterém je na stfedisko delegovdna feditelem Ustavu,

b) zabezpeluje plnéni védeckovyzkumnych, metodickych a dalgich iikoli Ustavu ve stiedisku,
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c) odpovid4 fediteli Ustavu za f4dnou spravu majetku svéfeného stfedisku,

d) odpovidd za hospoddrnost a efektiva{ provoz stfediska,

e) predklddd fediteli Ustavu ndvrhy na persondlni zajisténi provozu stiediska a na zajist&ni
realizace aktivit delegovanych stfedisku, hodnoti ¢innost zaméstnanct stfediska, podporuje
zvySovdni jejich odbomé irovné a podle moZnosti navrhuje finanéni ohodnoceni jejich
mimofddnych aktivit a vysledki prace a

f) predkldd4 fediteli Ustavu ndvrh na jmenovén( zdstupce feditele strediska.

4. Podrobnosti o ikolech, odborném zaméfen{ a vnitfni organizaci jednotlivych stfedisek stanovi
feditel Ustavu opatfenim.

Cl.6

Pracovisté

1. Pracovi§té jsou souddstmi Ustavu pro realizaci koli v oblasti vyukové, védecké, metodické
a dal3{ tviréi Cinnosti, mohou se podilet na zajisfovédni dalSich tkoli v oblasti dopliikové
ginnosti Ustavu, v oblasti sprdvy hospodafeni se svéfenym majetkem v rozsahu daném
opatfenim feditele Ustavu.

2.V &ele pracovi§té je vedouci pracoviité, ktery fidi ¢innost pracovi§té a odpovidd za ni fediteli
Ustavu.

3. Vedouciho pracovi$té jmenuje feditel Ustavu.

4. Vedouci pracovi$té dle jeho zaméfeni zejména:

a) zabezpeduje metodické fizeni a koordinaci vyuky pfedméti vyu€ovanych na Ustavu podle
stanovenych studijnich pldnti a u€ebnich osnov,

b) persondlnd i organizaéné zaji¥tuje plnéni védeckovyzkumnych, metodickych a dal8ich dkolt
Ustavu,

¢) odpovidi fediteli Ustavu za f4dnou sprévu majetku svéfencho pracovisti,

d) odpovidd za hospoddrnost a efektivnost provozu pracovistg,

e) predklada tediteli Ustavu ndvrhy na persondini zaji$téni provozu pracovisté a na zajistén{
realizace aktivit delegovanych pracoviiti, hodnoti Cinnost zaméstnancl  pracovisté,
podporuje zvySovan{ jejich odborné drovné a podle moznosti navrhuje finanéni ohodnoceni
jejich mimofddnych aktivit a vysledki préce a

f) predklidd fediteli Ustavu ndvrh na jmenovdni zdstupce vedouciho pracovisté.

5. Podrobnosti o dkolech, odborném zaméfeni a vnitin{ organizaci jednotlivych pracovist stanovi
teditel Ustavu opatfenim.

Cl.7
Reditel Ustavu

1. V &ele Ustavu stojf feditel Ustavu (d4le jen ,.feditel”), kterého jmenuje a odvoldva rektor.

2. Reditel je ze své &innosti a Cinnosti Ustavu odpovédny rektorovi.



3. Reditel #idf a organizuje &innosti Ustavu v souladu s platnymi prdvnimi pfedpisy a vnitfnimi
ptedpisy univerzity,

4. Rediteli Je podle &l 3 odst. 3 piilohy &. 2 Statutu svéfen vykon spravy majetku. Reditel v této
souvislosti

a) rozhoduje a jednd jménem univerzity ve vécech nakldddni s majetkem v rozsahu daném
¢l. 49 pism. d} Statutu,

b) zpracovava rozpodet Ustavu, rozbor hospodateni a idetni zdvérku Ustavu a
¢) predklddd podklady pro rozpo&et univerzity a Gletni zdvérku univerzity.
5. Reditel ddle rozhoduje a jednd jménem univerzity
a) v pracovnépravnich vécech zaméstnancii zafazenych v Ustavu, je-li k tomu zmocnén
rektorem a
b) v daldich vécech v rozsahu stanoveném opatfenim rektora.'
6. Reditel odpovidd za G&elné vyuZivdni finanénich prostiedkii, vypotddavani dotaci a za fadné
hospodateni se svéfenym majetkem univerzity.
7. Reditel déle zejména
a) zastupuje Ustav v jedndnich o soudinnosti s fakultami univerzity v otdzkdch spoluprice
ve vzdélavaci Cinnosti,
b) stanovuje rozsah vyulovacich povinnosti a rozsah a specifikaci védecké prace
u akademickych pracovnikii zafazenych na Ustavu,?
¢) vyhlaSuje programy celoZivotniho vzdélavani vCetné jejich popisu a stanovuje vysi tplaty
za jejich uskutectiovani,
d) rozhoduje ve vécech ilastnikii vyuky, jejich prdv a povinnosti v souvislosti s vyukou,
e) jmenuje a odvoldvd zdstupce feditele, feditele stfedisek a jejich zdstupce, vedouci pracovist’
a jejich zdstupce a vedouci pracovniky jednotlivych sloZek feditelstvi a vymezuje jim useky
jejich &innosti a pravomoci v ramei ¢innosti Ustavu,
f) v ndvaznosti na piislu§né dokumenty univerzity stanovi hlavni dkoly Ustavu na dané obdobi
véetné ¢asového rozvrhu jejich plnéni,
g) zpracovdvd, vyddva nebo navrhuje podklady a opatfeni podle pfisluSnych prdvnich pfedpist
a vnitinich pfedpisi univerzity,
h) stanovi-li tak rektor, G&astni se porady dékani,”
i) zajituje dodriovdni pfedpisi tykajicich se bezpeénosti a ochrany zdravi pfi prdci, poZzarni
ochrany, ochrany Zivotntho prostfedi a civilni obrany.

CL 38
Zéstupei feditele Ustavu

1. Zdstupce feditele zastupuje feditele v uréeném rozsahu a je zafazen v ramci feditelstvi Ustavu.
2. Zistupce feditele jednd jménem Ustavu na tiseku Cinnosti svéfené mu feditelem Ustavu.

" Cl1. 3 odst. 7 pism. b) Statutu.
2 Pfiloha &. 3 Vnitfniho mzdového pledpisu UK.

* €1, 14 Statutu.



V dobé nepiitomnosti feditele jej zastupuje jim uréeny zdstupce feditele v plném rozsahu.

ClLo9

Tajemnik Ustavu

Tajemnik Ustavu zastupuje feditele ve v&cech administrativaich a sprdavnich a fidi spravu

Ustavu.

Tajemnik Ustavu je ze své Einnosti odpovédny fediteli.

Tajemnik Ustavu zejména

a) zabezpeduje fddné provddéni, kontrolu a evidenci hospodafské a administrativni Cinnosti
Ustavu v souladu s pravnimi pfedpisy a pfislu$nymi vnitinimi pfedpisy univerzity;

b) zodpovidd fediteli za f4dnou sprévu majetku univerzity (movitého i nemovitcho) svéteného
do uzivani Ustavu;

¢) zaji¥tuje a koordinuje plnén{ preventivnich opatfeni v oblasti poZdrni ochrany a bezpecnosti
préce.

Podrobnosti o rozsahu ¢innosti tajemnika stanovi feditel Ustavu opatfenim.

Cl. 10
Poradni orgédny feditele

Stilym poradnim orgdnem feditele Ustavu je kolegium feditele. Cleny kolegia jsou z4stupci
feditele Ustavu, tajemnik Ustavu, feditelé stiedisek a vedouci feditelem uréenych dalsich
pracovist a oddglent feditelstvi.

V pfipadé potfeby feditel Ustavu mtiZe ustavit dal§i stdlé nebo dotasné poradni orgdny
(komise).

Cl. 11

Zaméstnanci

Zaméstnanci zafazeni na Ustavu jsou v pracovnépravnim vztahu Kk univerzité. Postaveni
zaméstnanci upravuji pravni pfedpisy, zejména zdkon €. 262/2006 Sb., zdkonik price, ve znéni
pozdéjiich ptedpist a déle vnitini pfedpisy univerzity.

Pro zaméstnance univerzity, ktefi pisobi v jednotlivych stfediscich, pracovistich nebo
na teditelstvi Ustavu, je mistem vykonu price misto prce sjednané v pracovni smiouvé
dle ustanoveni § 34 odst. 1 pism. b) zdkoniku prace.



Cl. 12

Spoletnd a zdvéretnd ustanoven{

V pfipadech stanovenych pravnim ptedpisem uzivd Ustav iifedniho kulatého razitka se statnim
znakem Ceské republiky a &islem razitka a textem »Untverzita Karlova v Praze®,

Podobu a pravidla uZivdni ostatnich razitek stanovi v souladu s vnitfnimi piedpisy univerzity
opatfen{ feditele.
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Organizan{ ¥4d Ustavu ze dne 15. 3. 2013 se zruluje.
Tento organizani fad nabyv4 platnosti dnem schvaleni Akademickym sendtem univerzity.*
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Tento organizaéni fad nabyvd déinnosti dne 1. Ginora 2015.

Mgr. Jan Podrouzek Prof. MUDr. Tom4s Zima, DrSc., MBA
feditel rektor

PhDr. Tomas Nigrin, Ph.D.
predseda AS UK

¢ Akademicky sendt univerzity schvalil tento FAd dne .......ccccoovccermieininnnas



