UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE

Organizaé¢ni rad
USTAVU JAZYKOVE A ODBORNE P RIPRAVY
CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI
§1

Organiz&ni rad Ustavu jazykové a odborn&pgravy (dale jen ,Gstav®) upravuje v souladu se
statutem Univerzity Karlovy v Praze podrobnostinitini organizaci &innosti Ustavu.

Tento organizéni fad se vydava v souladu s udt.3 odst. 2 organizaiho fadu Univerzity
Karlovy v Praze (déle jen ,univerzita®)

§2

1) Ustav je dalsi s@asti univerzity, je jejim pracovi&n pro vzdlavaci a v¥decko-
vyzkumnou ¢innost v oblasti vyukyestiny jako ciziho jazyka, v oblasti vyuky vSeob&cn
vza&lavacich pedneta pro cizince westire nebo v angtitiné a v oblasti vyuky cizich jazyk
- § 22 odst. 1 pism. c¢) za&k.111/1998 Sb., o vysokych Skolach a ciména doplréni dalSich
zakoru a¢l. 3 organizénihotadu univerzity (pilohac. 2 statutu univerzity).
Ustav zajiguje:
al jazykovou a odbornouipravu ciziné ke studiu na vysokych SkolachOR v cestirt i
anglicting;
b/ vyuku ¢estiny pro cizince a vyuku cizich jadyla rekterych fakultadch univerzity i
jinych ¢eskych vysokych Skol;
c/ vykonéni zkousky &estiny pro cizince;
d/ metodické poradenstvi pro Wujici ¢estiny jako ciziho jazyka;
e/ kurzycestiny pro cizince a kurzy cizich jadykizné délky a zagteni jak pro zajemce
z fad tuzemskeé vejnosti, tak i na zakladsmluv s tuzemskymi i zahramimi subjekty;
f/ jednor@ni pomaturitni kurzy cizich jazyk
o/ dophujici pripravu ¢eskych obani ke studiu nateskych vysokych Skolach formou
jednor@nich pomaturitnich kurg
h/ védecko-vyzkumnowinnost v oblasti vyukycestiny pro cizince, vyuky odbornych
predn®ta a vyuky cizich jazyk a zobec#ni ziskanych poznatk
ch/ ve spolupraci s fakultami univerzitgst vyuky v bakaki&kych studijnich programech,;
i/ ubytovaci a stravovaci sluzby.
2) Ustav je digl. 3 organizanihoiadu univerzity jingym pracovidin, jehoziediteli je seien
vykon spravy majetku v rozsahu podie 49 pism. d) statutu a podlg¢igiuSného op#étni
rektora.
3) Sidlem Ustavu je Praha 2 — Vy3Sehrad, Vratislavid.
4) Uplny nazev Gstavu zni: ,Ustav jazykové a odBomiipravy“, ve zkratce ,UJOP*
V pravnich vztazich uziva Ustav nazev:

_~ wUniverzita Karlova v Praze
Ustav jazykové a odbornéipravy*



5) Ustav uziva:
a/ v pipadech stanovenych pravnintedpisem iedniho kulatého razitka se statnim
znakem a textem:

,univerzita Karlova v Praze“
b/ v ostatnich ipadech obdélnikového razitka s textem:

) L,Univerzita Karlova v Praze
Ustav jazykové a odbornéipravy
128 00 Praha 2, Vratislavova 10*

CAST DRUHA
CLENENI USTAV
83

1) Ustav seleni na stediska a na dal3i séésti.

2) Stediska jsou zakladnimi sééstmi Ustavu.

3) DalSimi sodgastmi Ustavu jsou pracowSpro wdeckou, metodickou a dalSittr¢i ¢innost
(odckleni) a pracovi&tpro zajiSéni poteb a provozu Ustavu nebo jeho &mti.

4) Vykonnym aparatem ustavuijeditelstvi Ustavu v Praze.

§4

Pro zangstnance univerzity, kié pisobi v jednotlivych organizaich Gtvarech Ustavu jsou
mistem vykonu prace tyto organéré Utvary, uvedené v pracovni smiguv

STREDISKA
85

1) Stediska jsou zakladnimi pracovisti Ustavu pro realizikol Ustavu, a to zejména
v oblasti vychova vzclavaci ¢innosti a v oblasti socialniho a hosptakd-spravniho
zabezpeeni Eastniki vyuky.
2) Stediska se zpravidla podileji n&deckovyzkumnétinnosti v oblasti vyuky jazyk a
vSeobec# vzailavacich pednett a na zobewvani poznatk z tétocinnosti.
3) Na Ustavu jsouizena tato sediska:

a/ studijni stedisko v Dobrusce;

b/ studijni stedisko v Marianskych Laznich;

c/ studijni stedisko v Pogbradech;

d/ studijni stedisko v Praze;

e/ studijni stedisko v Teplicich;

f/ studijni stedisko v Zahradkach Geské Lipy;

g/ stedisko vyuky cizich jazykv Podtbradech;

h/ stedisko vyuky cizich jazykv Praze.



4) Stediska #izuje a ruSieditel Ustavu.

5) Kron® ¢innosti uvedenych v odst. 1) a 2) toh@tanku se stdiska mohou podilet na
zaji¥ovani dalSich ukdlv oblasti dopikové ¢innosti Ustavu.

6) Stediska uZzivaji obdélnikovych razitek s textem:

Luniverzita Karlova v Praze
Ustav jazykové a odbornéipravy
Studijni stedisko (Stedisko vyuky)
(presné adresaistiska)
ICO: 0021628, DI: 001-00216208*

§6

1) V ¢ele stediska jereditel, kteryiidi jehocinnost a odpovida za iéditeli Gstavu.

2) Reditel stediska zejména:
a/ zaji¥uje vyuku v rozsahu, ve kterém je ngedisko delegovanieditelem dstavu;
b/ zaji¥uje ast pracovnik stediska na pléni védeckovyzkumnych, metodickych a
dalSich ukal ustavu;
¢/ odpovid&editeli Ustavu za#adnou spravu majetku &eného sediska;
d/ odpovida za hospodarnost a efektivni provieastka;
e/ predkladarediteli astavu navrhy na personalni zaj$tprovozu diediska a na zaji&ni
realizace aktivit delegovanychiastlisku, hodnotéinnost pracovnik strediska, podporuje
zvysSovani jejich odborné uro¥ra podle moznosti navrhuje finan ohodnoceni jejich
mimoradnych aktivit a vysledkprace;
f/ predkladarediteli istavu navrh na jmenovani zastujemtele stediska.

3) Reditele stediska jmenujéeditel tstavu.

4) Podrobnosti o vnihi organizaci jednotlivych stdisek stanowieditel Ustavu opatnim.

METODICKA PRACOVIST E
87

1) Metodick& pracovisdt(dale jen ,oddleni) jsou pracovi&t pro wdeckou, metodickou a
dalSi tvarci ¢innost. Organizuji a zabezpgi védeckovyzkumnowinnost v oblasti vyuky
jazyki a vSeobechvzclavacich pedmneta. Ziskané poznatky z tétinnosti zobesuji.

2) Krone ¢innosti uvedené v odstavci 1 tohattanku se odéeni podileji na zajtovani
dalSich Ukal v oblasti dopikové cinnosti Ustavu, v oblasti spravy hosptetd se stfenym
majetkem univerzity vrozsahu danémiispusnym opdakenim rektora a v oblasti
pracovrpravnich ¥ci zangstnané Ustavu v rozsahu daném afeatim rektora.

§8

1) V ¢ele oddleni je vedouci oddeni, kteryfidi ¢innost oddleni a odpovida za rediteli
astavu.
2) Vedouci oddeni zejména:
a) zabezpauje metodickérizeni a koordinaci vyuky ipdneta vyucovanych na dstavu
podle stanovenych studijnich ptéa webnich osnov;



b) persondlé i organiz&né zaji¥uje plreni vdeckovyzkumnych, metodickych a dalSich
ukoli Ustavu;
c¢) odpovid&editeli Ustavu zéadnou spravu majetku &eného oddeni;
d) odpovida za hospodarnost a efektivnost provozkileni.
3) Vedouciho odéleni jmenujereditel Ustavu.
4) Podrobnosti o odborném z&ifeni a o vnini organizaci jednotlivych odteni stanovi
feditel dstavu op&tnim.

DALSI PRACOVISTE
89

1) Pro poteby ukoti Ustavu v oblasti vyukoveé, organéza, hospodésko-spravni nebo pro
zabezpe&eni dophkovécinnosti miZzefeditel Ustavu izovat dalSi pracovist

2) Podrobnosti o Ukolech, z&reni a vnitni organizaci dalSich pracovi&tanovi feditel
ustavu opdenim.

REDITELSTVI
810

1) Reditelstvi Ustavu zabezjage poteby Ustavu a je jeho vykonnym organem. Za téeleém
uskute&nuje organizani, koordin&ni, konzult&né poradni, evidefmi a kontrolnic¢innost
stuki a vnitni spravy vrozsahu vyplyvajicim z GkolUstavu, ze statutu univerzity,
z vnittnich gredpigi univerzity a z opaeni a zmoceéni rektora.

2) Reditelstvi Ustavu zabezge vrgjsi vztahy Ustavu jako celku. Podrobnosti o
zabezpeéovani vigjSich vztali jednotlivych sotasti Emito sowastmi stanovieditel Ustavu
opatenim.

SEKRETARIAT

§11
1) Sekretariat Ustavu zabezZpg po strance materialni a administratiwiminost feditele
Ustavu a kolegigeditele.
2) DalSi podrobnosti a ukoly sekretariatu starteditel Ustavu.

SPRAVA USTAVU

8§12
1) Sprava Ustavu je vykonnym uatvarem pro zab&xpEni jeho hospodskych a
administrativnich Ukdl. Je sotastifeditelstvi.

2) Podrobnosti o vnihi organizaci spravy Ustavu a o Ukolech jednotlivgtozek spravy
stanovireditel Ustavu.



CAST RETI
RIZENi USTAVU
REDITEL USTAVU
§13

1) Reditel Ustavu stoji vele Ustavujidi Gstav, zastupuje jej a jedna jeho jménem. Zgi sv
¢innost odpovida rektorovi.
2) Na zaklad ust.¢l. 3 odst. 7 statutu univerzity jieeditel dstavu oprdwm rozhodovat a
jednat jménem univerzity:
a) ve ¥cech nakladani s majetkem v rozsahu uveden&m® pism. d) statutu;
b) v dalSich ¥cech v rozsahu stanoveném dpatm rektora.
3) Reditele Gstavu jmenuije rektor.
4) Reditel Gstavu vedcech viastnihdgizeni atinnosti Ustavu zejména:
a/ #Zizuje a rusi jednotlivé organizai Utvary Ustavu a stanovuje podrobnosti o jejich
ukolech, zaréteni a vnitni organizaci;
b/ ustanovuje zastupcieditele Ustavu, tajemnika Ustavigditele stedisek a jejich
zastupce, vedouci od8léni a vedouci pracovniky dalSich orgafidah Utvafi Ustavu a
vymezuje jim useky jejickinnosti a pravomoci v rdm¢innosti Ustavu;
¢/ vrozsahu daném opahim rektora jedna jménem univerzity v pracgpnavnich
vécech tykajicich se zarstnand Ustavu;
d/ v navaznosti na dokumenty univerzity stanovivhiaikoly Gstavu na dané obdobi
véetng ¢asového rozvrhu jejich pini;
e/ rozhoduje vedcech @astniki vyuky ve vSech vyukovych aktivitach;
f/ svolava zasedani kolegia a stanovuje programajetl
g/ predklada rektorovi navrhy ve¢gech hospodékého zajigni ¢innosti Ustavu, navrh
rozpdaitu Ustavu, schvaluje &ai rozbor hospodani a éetni uzaerku;
h/ spravuje majetek univerzity podld. 49 pism. d) statutu univerzity vrozsahu
stanovenémijislusnym opaenim rektora;
ch/ tidi véci na useku obrany a CO, na useku protipoZzarniamgha bezp&osti a
ochrany zdravi {b préci.

ZASTUPCE REDITELE USTAVU
8§14
1) Na Ustavu psobi dva zastupcieditele Gstavu. Useky jejickinnosti jsou stanoveny
opatenimieditele Ustavu.
2) Zastupcireditele Ustavu jednaji jménem Ustavu na usegRoosti jim swiené opaenim
reditele.
3) V dok® negitomnostireditele Ustavu jej zastupuje jiméany zastupce v plném rozsahu.

TAJEMNIK USTAVU

§15



1) Tajemnik Ustavitidi spravu Ustavu a odpovida za j@jinostiediteli Ustavu. Zastupuje
feditele ve ¥cech administrativnich a spravnich.
2) Tajemnik Ustavu zejména:
a/ zabezpaije provadni, kontrolu a evidenci hospadg&é a administrativnéinnosti
Ustavu v souladu s pravnimigalpisy a pisluSnymi vnitnimi predpisy univerzity;
b/ zodpovidaiediteli za tddnou spravu majetku univerzity (movitého i neméiwi)
swieného do uzivani Ustavu;
c/ zaji¥uje a koordinuje pkni preventivnich op#&tni v oblasti pozarni ochrany a
bezpeénosti prace.
3) Tajemnika jmenujéeditel Ustavu.

PORADNI ORGANY REDITELE

816
1) Stalym poradnim organeteditele Ustavu je kolegiuteditele.Cleny kolegia jsou zastupci
feditele Ustavu, tajemnik Ustaveditelé stedisek a vedouci odkkni.
2) V pripact potreby reditel Ustavu rize ustavit dalSi stalé neboddsné poradni organy
(komise). Podrobnosti @&nnosti a organizani struktue €chto orgai stanovireditel Ustavu.

CASTCTVRTA
ZRUSOVACI ZAv ERECNA USTANOVENI

8§17
1) ZruSuje se ,Organizai fad Ustavu jazykové a odbornégravy Univerzity Karlovy* ze
dne 9. z& 1991 vydany podj. 5005/91.

§18
1) Tento organizmi tad nabyva platnosti dnem schvéaleni Akademickymtsemaniverzity.

2) Tento organizmi fad nabyva &innosti prvniho dne kalentidho nesice nasledujiciho po
dni, kdy nabyl platnosti.

feditel Ustavu

1 § 9 odstavec 1 pismeno b) zakéna11/1998 Sb. o vysokych Skolach a osmina dopliéni daldich zékoin
Akademicky senét univerzity schvalil teritd dne 24. 9. 1999.



