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Transformace predpisu do podoby smérnice
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2.

Ucel a rozsah opatieni

Timto opatfenim je vydavana nova Smérnice — Sprdva a aktualizace webovych stranek FSV UK, ktera
stanovuje konkrétni pravidla a postupy pfi spravé webovych stranek Fakulty socidlnich véd Univerzity
Karlovy (dale jen ,,FSV UK“), které jsou postaveny na cross-doménovém feSeni. Jedna se o hlavni
celofakultni webové stranky FSV UK, jednotlivych institut(l a knihovny FSV UK. Tato smérnice také
stanovuje pro vsechny zaméstnance FSV UK zasady pro spravu udaji v osobnim medailonku
zaméstnance véetné zplsobu nahrani a pofizeni portrétnich fotografii. Pro zaméstnance, ktefi publikuji
(zejména akademické a védecké pracovniky) a publikujici doktorandy jsou ve smérnici vypsana pravidla
pro evidenci publikac¢ni ¢innosti. Smérnice se nevztahuje na tzv. microsites (viz definice v bodu 3.4).

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Cast Il. — Zakladni pojmy a role
Vymezeni pojmu

Webové stranky FSV UK — pro ucely této smérnice takto nazyvdme webové stranky definované
v bodech 3.2 a2 3.3.

Hlavni webova stranka FSV UK ma celofakultni obsah a je dostupna na adrese fsv.cuni.cz. Je
centrdlnim rozcestnikem pro prezentaci fakulty, poskytovani informaci studentlim,
zaméstnancim, uchazecim a vefejnosti. Tato stranka je provozovana v redakénim systému
Drupal a podléha spravé IT oddéleni fakulty ve spolupraci s Oddélenim vnitfni a vnéjsi
komunikace (dale jen ,,OVVK"“).

Cross-doménové feSeni vramci jednoho redakéniho systému umoZiiuje jednotnou spravu
webU, jednotnou technickou podporu, sdileni styll a vybraného obsahu napfi¢ jednotlivymi
subdoménami. Vedle hlavni webové stranky FSV UK jsou v cross-doménovém prostredi tyto
subdomény:

ies.fsv.cuni.cz — Institut ekonomickych studii,

iksz.fsv.cuni.cz — Institut komunikacnich studii a Zurnalistiky,
ims.fsv.cuni.cz — Institut mezinarodnich studii,
ips.fsv.cuni.cz — Institut politologickych studii,

iss.fsv.cuni.cz — Institut sociologickych studii,
knihovna.fsv.cuni.cz — Knihovna FSV UK.

Fakulta tak zajistuje jednotny vizualni styl, pFistup pres centralni univerzitni pfihlaseni (CAS),
opakovatelné technické moduly (napf. seznamy zaméstnancud, aktuality, kalendare) a sdileny
zplsob spravy dat. Déle zajistuje sdileni kontakt(, profild zaméstnanc(, osobnich medailonkd
zaméstnancl (viz 3.5) a informaci z OBD (viz 3.6). Kazda doména v cross-doménovém feseni je
centralné spravovana fakultnim IT oddélenim a podléha metodickému vedeni OVVK.

Microsite je samostatna webova stranka, kterd je provozovana oddélené od hlavni webové
stranky FSV UK a jejich subdomén. Typicky se vyuziva pro prezentaci projekt financovanych
z grantovych prostredk(, organizaci konferenci a jednorazovych akademickych akci, propagaci
specifickych aktivit a iniciativ nebo mezinarodnich programd. Na FSV jsou microsites nejcastéji
vytvoreny v redakénim systému WordPress. Podrobnéji se microsites zabyva smérnice S_IT_003.

Osobni medailonek zaméstnance je specificky typ obsahu webovych stranek FSV UK, diky
kterému je mozné zobrazit ¢i vyhledat zaméstnance s jeho kontaktnimi a pracovnimi udaji.
Vsechny osobni medailonky zaméstnanc( jsou zarazeny v sekci ,,KONTAKTY“ v podsekci , Lidé na
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3.6.

3.7.

3.8.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

fakulté”, které lze dale filtrovat podle soucasti fakulty. Pracovnici na institutech maji osobni
medailonek zaméstnance jak na webovych strankdch FSV UK, tak i na webové strance
pfislusného institutu.

OBD (Osobni bibliograficka databaze) je centraini systém pro evidenci vSech druhl vysledki
(publikace, aplikované vysledky atd.) uréenych narodni metodikou hodnoceni vyzkumnych
organizaci predavané do vlddniho Rejstfiku informaci o vysledcich (RIV) i dalsi dle potfeby
Univerzity Karlovy. Jde o podklad pro hodnoceni a také financovani FSV UK. Prostfednictvim dat
v OBD se spravuji publikace v osobnim medailonku zaméstnance.

WholsS je aplikace Univerzity Karlovy, ktera slouzi k evidenci osob a jejich osobnich i pracovnich
udajl. Pracovni Udaje se z WholS propisuji do osobniho medailonku zaméstnance na webovych
strankach FSV UK, potazmo webovych strankach prislusného institutu. Manual je zaméstnanclim
dostupny z: https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/prace-na-fakulte/manual-pro-whois.

Profile.fsv.cuni.cz je aplikace, ve které si pfedndasejici upravuji Udaje promitajici se do osobniho
medailonku zaméstnance. Jedna se o udaje: Kurzy, Témata absolventskych praci, Granty, Oblast
odborného zdjmu, Odborné kompetence a CV.

Role

Zaméstnanec je fyzickd osoba, kterd se zavazala k vykonu zavislé priace v zakladnim
pracovnépravnim vztahu dle zadkona ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, tedy osoba pracujici v HPP
nebo na zékladé DPC, DPP.

Externi spolupracovnik je osoba, kterd nema vici FSV UK zaméstnanecky pomér.

Webmaster FSV UK je zaméstnanec IT oddéleni zodpovédny za spravu, udrzbu a rozvoj webové
prezentace fakulty a zajisténi jeji funkénosti, aktudlnosti a prehlednosti. Spravuje webové
stranky fakulty (hlavni web i cross-domény), zajistuje koordinaci a podporu jednotlivych
pracovist pti spravé jejich webového obsahu, pracuje s redakénim systémem (WordPress,
Drupal), koordinuje distribuci spravcovskych prav pro redakéni systém a pripravuje navody,
Skoleni a poskytuje metodickou podporu pro redaktory jednotlivych webl. Komunikuje
s externimi dodavateli a Uzce spolupracuje s OVVK.

Povéreny pracovnik/spravce je zaméstnanec s pfistupem do redakéniho systému webovych
strdnek FSV UK, ktery udrZuje a aktualizuje obsah pftislusné stranky nebo sekce. Vedouci
pracovnici nahlasi zodpovédné osoby povérenému pracovnikovi IT oddéleni a bezodkladné jej
informuji o zménach.

IT oddéleni zajistuje provoz, hlavni technickou spravu a podporu hlavnich webovych stranek FSV
UK i vSech cross-domén. IT oddéleni také vede prehled povérenych spravcd webovych stranek
(viz 4.4).

OVVK odpovida za vzhled a strukturu hlavniho webu fakulty i cross-domén jednotlivych institut(
v jejich Ceské i anglické verzi. Pfidavat polozky do hlavniho menu a upravovat polozky na hlavni
strance webl( je tak mozZné pouze se souhlasem povéreného pracovnika OVVK.

Osoba sroli ,tajemnik” ve WholS je uZivatel, ktery ma prava a role na to, aby mohl za
zaméstnance ve své organizac¢ni jednotce upravovat Udaje ve WholS. Za FSV UK tuto roli udéluje
vedouci IT oddéleni.
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5.1.

5.2

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.1.

Cast IIl. — Pravidla spravy a aktualizace webovych stranek

Aktuality

Vkladat aktuality na hlavni stranku (Ceskd i anglickd verze) mohou pouze pracovnici OVVK.
Kterykoli zaméstnanec pracovné zafazeny na FSV UK mlzZe OVVK pozadat o vloZeni aktuality na
hlavni stranku webu. K aktualitdm je vhodné zasilat i souvisejici obrdzky ¢i loga a informaci
o terminu zverejnéni/stazeni aktuality.

Kazdy povéreny spravce miize dale sam vkladat aktuality, které se jako souvisejici zobrazuji na

jemu svéfenych podstrankach. Pokud takovou aktualitu pozaduje povéreny spravce zverejnit
také na hlavni strance, je nutné kontaktovat OVVK.

Osobni udaje a kontakty v osobnim medailonku zaméstnance

Zaméstnanci FSV UK (bez ohledu na uvazek) jsou povinni pravidelné aktualizovat své osobni
Udaje ve WholS — v rubrice ,,osobni udaje”.

Navod a vice informaci naleznete na strance: https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/prace-na-
fakulte/manual-pro-whois.

Vedouci oddéleni dékanatu/tajemnici institutli/vedouci center maji sice prava pro opravy
kontaktl ve WholS, pokud je ale vytvofi oni, dojde k tomu, Ze samotny uZivatel nebude mit
pristup k editaci nebo mazani — proto je dllezité, aby kontakty upravovali sami uZivatelé.

Pouze vedouci oddéleni, tajemnici institutd a vedouci center (a pfipadné dalsi osoby s roli
,tajemnik” v aplikaci WholS, kterou muze pridélit IT oddéleni na pozadani vedoucich/tajemnikd),
vSak mohou ménit nastaveni kolonky , Mistnost”, kterou sami uZivatelé nevypliuji a ani
nemohou editovat.

Za aktualnost kontaktnich udajd pracovnik( (pracovni e-mail, pracovni pevna telefonni linka,
mistnost a pripadné pracovni mobil — pokud je SIM hrazena zaméstnavatelem) v databazi
zaméstnanc WholS odpovidaji vedouci pracovnici pfislusnych oddéleni, resp. tajemnici
institutd ¢i vedouci center.

Prvni data pracovnika jsou zanesena do WholS Persondlnim oddélenim po uzavfeni pracovné
pravniho poméru, resp. nastupu. IT oddéleni mliZze pomoci novému pracovnikovi s nastavenim.
PFi pfipadnych zménach musi vedouci i pracovnik tyto udaje ve WholS svédomité aktualizovat.
Aktualizace udajd ve WholS je dileZita praveé proto, Ze data z databaze se automaticky promitaji
do osobniho medailonku zaméstnance na webovych strankach.

Pfedndsejici na FSV UK maji mozZnost upravit také Udaje typu: vedené prace, granty, témata
absolventskych praci apod. na adrese https://profile.fsv.cuni.cz/. Tyto Udaje muizZe za
prednasejiciho upravit asistent/ka institutu, pozada-li pracovnika IT o pFidéleni role.

Za aktualnost udajli v osobnim medailonku zaméstnance odpovida zaméstnanec sam.
Fotografie v osobnim medailonku zaméstnance

Fotografii nahrdva do osobniho medailonku zaméstnance pouze OVVK, konkrétné koordinator

interni komunikace. Do osobniho medailonku zaméstnance se pouziva fotografie pofizend pfi
fakultnim fotografovani, které je dvojiho druhu:
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

7.1.1.  Fotografovani s profesiondlnim fotografem probiha dvakrat rocné s omezenym
poctem mist. U&astnit se jej mohou zaméstnanci po skonéeni zku$ebni doby s Gvazkem
0,5 a vyssSim, ktefi zaroven jesté nemaji fakultni portrét od profesionalniho fotografa.

7.1.2.  Doplrikové fotografovani je vypisovano dvakrat ro¢né a je otevieno zaméstnancim
(vyjma externich spolupracovnikd) a studentdim doktorského studia, ktefi se dosud
neucastnili Zddného z fakultnich fotografovani.

O terminech obou typl fotografovani jsou zpravidla informovani vedouci pracovnici
oddéleni/center a PR koordinatofi na jednotlivych institutech, ktefi nabidku zprostfedkuji dale.
V nékterych pripadech mlze OVVK kontaktovat konkrétni zaméstnance.

V pfipadé pofizeni portrétu v rdmci jednoho z fakultnich fotografovani je zaméstnanec povinen
si vybrat z pofizenych snimku ten, ktery bude do osobniho medailonku zaméstnance nahran.

Prefotografovani zaméstnancl je mozné v téchto pripadech:

7.4.1.  P¥i porizeni fotografie v doplrikovém fotografovani je u zaméstnancl s uvazkem 0,5
a vy$sSim moziné se v ndsledujicim akademickém roce pfihlasit na fotografovani
s profesionalnim fotografem.

7.4.2. Pfi pofrizeni fotografie od profesionalniho fotografa je prefotografovani moziné
nejdrive za 4 roky.

7.4.3. V pripadé vyraznych zmén vzhledu zaméstnance je po individualni domluvé s OVVK
mozné novy portrét vytvofit dfive za vySe uvedenych podminek.

Ve vyjimecnych ptipadech Ize pouZit i soukromou fotografii zaméstnance. O pouZiti takové
fotografie rozhoduje pouze OVVK, které ma pravo fotografii odmitnout, nevyhovuje-li
pozadavkim na kvalitu zobrazeni.

Ve

Evidence publikacni ¢innosti na FSV UK

Dle Opatreni rektora UK ¢. 40/2021 (Evidence tvlrci Cinnosti, projektl a zaméstnaneckych
mobilit na Univerzité Karlové) maji zaméstnanci UK povinnost zadavat vysledky své publikaéni
¢innosti do celouniverzitniho databazového systému OBD.

Na zakladé vyplnénych dat se vysledky po schvaleni fakultnim spravcem zobrazi v osobnim
medailonku zaméstnance na webovych strankach.

Za pofizeni a spravnost zaznamu je vzdy primarné zodpovédny autor vysledku.

Podrobné informace pro vkladani vysledk(l, souvisejici predpisy a vstup do aplikace jsou
zverejnény na strankdach Centra védeckych informaci zde:
https://knihovna.fsv.cuni.cz/publikovani-na-fsv

Cast IV. — Odpovédnost za jednotlivé ¢asti Eeské jazykové verze

Odpovédnost za sekci ,,FAKULTA

Sekci spravuje aZ na vyjimky (viz bod 9.2. — 9.10.) Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace, které je
o potiebné aktualizaci zpravidla informovano vedenim fakulty.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

V podsekci ,Dékanat” upravuji Ufedni hodiny a dalsi informace na strankach jednotlivych
oddéleni povéreni pracovnici oddéleni (Ci prostrednictvim pracovnika OVVK nebo IT).

Sekretariat dékana a kanceldr tajemnika

9.3.1. V podsekci ,Organy fakulty” spravuje stranky ,Dékan”, ,Tajemnik” a ,Kolegium
dékana, rozsirené kolegium dékana“.

9.3.2.  Spravuje podsekci, Strategicky zdamér FSV UK“.
9.3.3.  Spravuje podsekci, Koncepce rozvoje”.

9.3.4. V podsekci ,Ufedni deska“ spravuje stranky ,Podavani stiznosti“, , Zapisy z jednani
organu FSV UK — Vedeni FSV UK” a ,,Poskytovani informaci“.

Akademicky senat FSV UK

9.4.1. V podsekci, Organy fakulty” spravuje stranky , Akademicky senat”.

9.4.2. V podsekci,Ufedni deska” spravuje stranku ,,Akademicky senat — oznameni“.
Studijni oddéleni

9.5.1.  V podsekci, Organy fakulty” spravuje stranku ,, Disciplinarni komise”.

9.5.2. V podsekci ,Ufedni deska“ spravuje stranky ,Dorucovani verejnou vyhlagkou”
a ,,Nedorucend rozhodnuti z rektoratu UK — poplatky”.

Oddéleni védy

9.6.1. V podsekci ,Organy fakulty” spravuje stranky ,Mezindrodni rada FSV UK“ ,Edi¢ni
komise” a ,Komise pro etiku ve vyzkumu®“.

9.6.2. V podsekci ,Ufedni deska“ spravuje stranku ,Zapisy zjednani organti FSV UK— Ediéni
komise“.

Personalni oddéleni
9.7.1.  Spravuje podsekci, Kariéra“.

9.7.2.  Vpodsekci,Uredni deska“ spravuje stranku ,Vysledky vybérovych Fizeni — akademické
pozice”.

Oddéleni projektové podpory a investic

9.8.1.  Spravuje podsekci ,Projekty OP VVV“ prostfednictvim Oddéleni vnitini a vnéjsi
komunikace nebo IT oddéleni.

Centrum védeckych informaci

9.9.1.  V podsekci,Ufedni deska” spravuje stranku ,Rozvoj knihovnich a IT systémd FSV UK“
prostfednictvim OVVK nebo IT oddéleni.

IT oddéleni
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10.

10.1.

10.2.

10.3.

11.

11.1.

11.2.

11.3.

12.

12.1.

13.

13.1.

14.

14.1.

9.10.1. V podsekci, Ufedni deska” spravuje stranku ,Rozvoj knihovnich a IT systém FSV UK*“.

Odpovédnost za sekci ,,UCHAZECI“

Sekci spravuje Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace ve spoluprdci se Studijnim oddélenim.
Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace

10.2.1. Spravuje podsekci ,Akce pro uchazece”.

10.2.2. Spravuje podsekci ,Ambasadofi FSV UK“.

10.2.3. V podsekcich ,Bakalarské studium” a ,Magisterské studium” spravuje Uvodni stranku.
Povéreni pracovnici Studijniho oddéleni

10.3.1. Spravuji podsekci ,Doktorské studium®.

10.3.2. Spravuji podsekci ,Pfijimaci fizeni“.

10.3.3. Spravuji podsekci ,Informace pro uchazece se speciadlnimi potfebami”.

10.3.4. Spravuji podsekci ,CeloZivotni vzdélavani“.

10.3.5. V podsekcich ,Bakalafské studium” a ,Magisterské studium” spravuji stranky
studijnich program.

Odpovédnost za sekci ,,STUDIUM*

Sekci spravuje aZ na vyjimky (viz bod 11.2. —11.3.) Studijni oddéleni.
Centrum jazykové pripravy

11.2.1. Spravuje podsekci ,Vyuka jazyka“.

Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace

11.3.1. V podsekci ,,Prvni roéniky” spravuje stranky ,Seznamovaci kurzy“, , Koleje a menzy*
a,,IT podpora pro studenty”.

11.3.2. Spravuje podsekci , Studentské ombudsosoby FSV UK”.

Odpovédnost za sekci ,,MOBILITA

Sekci spravuje Oddéleni zahrani¢nich styka.
Odpovédnost za sekci ,VEDA A VYZKUM“
Sekci spravuje Oddéleni védy.

Odpovédnost za sekci ,,ZIVOT NA FAKULTE“

Sekci spravuje Oddéleni vnitini a vnéjsi komunikace.
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15. Odpovédnost za sekci ,,KONTAKTY“

15.1. Sekci spravuje Oddéleni vnitni a vnéjsi komunikace.

15.2. Osobni Gdaje v podsekci ,Lidé na fakulté” se aktualizuji automaticky podle udaj ve WholS (viz
odstavec 6 této smérnice).

16. Odpovédnost za sekci ,,PRO ZAMESTNANCE“

16.1. Sekci spravuje a7 na vyjimky (viz bod 16.2. — 16.6.1., 16.10.2.) IT oddéleni. Cini tak na zékladé
podklad(l z prislusnych oddéleni. Texty pripravené IT by mély vidy projit jazykovou revizi OVVK.

16.2. Sekretariat dékana a kancelar tajemnika
16.2.1. V podsekci ,Vnitfni predpisy a dokumenty” spravuje stranky ,Statut fakulty”,
,Disciplinarni rad“, ,BOZP A POQO“ ,Metodické pokyny“, ,Opatieni dékana“
a ,,Rozpoctové principy“.

16.3. Akademicky senat

16.3.1. V podsekci ,, Vnitini predpisy a dokumenty” spravuje stranku ,Volebni a jednaci fad
akademického senatu”.

16.4. Studijni oddéleni

16.4.1. V podsekci ,,Vnitini predpisy a dokumenty” spravuje stranky ,Pravidla pro organizaci
studia®“, ,,Pravidla pro ptiznavani stipendii“ a ,,Rigordzni rad”.

16.4.2. Spravuje podsekci ,Pro garanty”.
16.5. Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace

16.5.1. V podsekci ,Prace na fakulté” spravuje stranku ,Slovni¢ek pojmu v univerzitnich
predpisech (CZ/EN)“.

16.5.2. Spravuje podsekci ,Prezentace fakulty”.
16.6. Persondlni oddéleni
16.6.1. V podsekci ,Prace na fakulté” spravuje ve spolupraci s OVVK (Koordinatorem interni
komunikace) stranky ,Pfirucka pro nové zaméstnance”, ,Prlkazy zaméstnance”,

»,Zaméstnanecké benefity — dékanat” a ,Zaméstnanecké benefity — rektorat”.

16.6.2. V podsekci ,Prace na fakulté” spravuje stranky ,Pracovni volno s ndhradou mzdy“
a , Elektronické vyplatnice — manudl“.

16.6.3. Spravuje podsekci ,Formuldre” prostfednictvim pracovnika IT oddéleni.
16.7. Odborova organizace

16.7.1. V podsekci ,Prace na fakulté” spravuje stranku , Odborova organizace” na zakladé
pozadavk( odborové organizace pracovnik OVVK ve spolupraci s PO.
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16.8.

16.9.

Ekonomické oddéleni

16.8.1. Spravuje podsekci ,Ekonomika a provoz” prostrednictvim pracovnika IT oddéleni.
16.8.2. Spravuje podsekci ,Formulare” prostfednictvim pracovnika IT oddéleni.
Provozné-technické oddéleni

16.9.1. Spravuje podsekci ,Formulare” prostfednictvim pracovnika IT oddéleni.

16.10. Oddéleni védy

17.

17.1.

18.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

16.10.1. Spravuje podsekci, Formulare” prostrednictvim pracovnika IT oddéleni.

16.10.2. V podsekci ,Vnitfni predpisy a dokumenty” spravuje stranku ,Jednaci fad Védecké
rady” a , Edicni rad”.

Odpovédnost za sekci ,,ABSOLVENTI“

Sekci spravuje Oddéleni vnitini a vnéjsi komunikace.
Cast V. — Odpovédnost za jednotlivé €asti anglické jazykové verze
Odpovédnost za sekci ,ABOUT“

Sekci spravuje aZz na vyjimky (viz bod 18.2. — 18.6.) Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace, které
je o pottebné aktualizaci zpravidla informovano vedenim fakulty. Sekce spravované jednotlivymi
oddélenimi by mély vzdy projit jazykovou revizi a/nebo prekladem OVVK.

V podsekci ,The Dean’s Office” upravuji ufedni hodiny a dalSi informace na strankach
jednotlivych oddéleni povéreni pracovnici oddéleni (¢i prostfednictvim pracovnika OVVK nebo
IT).

Sekretariat dékana a kanceldar tajemnika

18.3.1. Spravuje podsekci ,Dean’s Collegium and Advisory Board“.

18.3.2. Spravuje podsekci ,Strategic Plan of FSV UK”“.

18.3.3. Spravuje podsekci ,,Development Concepts”.

Akademicky senat FSV UK

18.4.1. Spravuje podsekci ,Faculty Academic Senate”.

Persondlni oddéleni

18.5.1. Spravuje podsekci ,Career at FSV UK”.

18.5.2. Spravuje podsekci ,Results of Selection Procedures — Academic Positions”.

Oddéleni védy

Smérnice S_OVVK_002_Sprava a aktualizace webovych stranek na FSV UK — verze 001

9/11



19.

19.1.

19.2.

20.

20.1.

20.2.

20.3.

21.

21.1.

22.

22.1.

23.

23.1.

24,

24.1.

24.2.

24.3.

18.6.1. Spravuje podsekci ,International Advisory Board of FSV UK”.

Odpovédnost za sekci ,,ADMISSIONS*

Sekci spravuje aZ na vyjimky (viz bod 19.2.) Oddéleni vnitini a vnéjsi komunikace ve spolupraci
s Oddélenim cizojazy¢nych studijnich program.

Povéreni pracovnici Studijniho oddéleni

19.2.1. Spravuji podsekci ,PhD Programmes®”.

Odpovédnost za sekci ,,STUDY*

Sekci spravuje az na vyjimky (viz bod 20.2. — 20.3.) Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace ve
spolupraci s Oddélenim cizojazycnych studijnich program.

Centrum jazykové pripravy

20.2.1. Spravuje podsekci ,Language Centre”.

Studijni oddéleni

20.3.1. Spravuje podsekci ,Students with Special Educational Needs”.

20.3.2. Spravuje podsekci ,,PhD Students”.

Odpovédnost za sekci ,EXCHANGE“

Sekci spravuje Oddéleni zahrani¢nich styka.

Odpovédnost za sekci ,RESEARCH"

Sekci spravuje Oddéleni védy.

Odpovédnost za sekci ,,LIFE AT FACULTY“

Sekci spravuje Oddéleni vnitini a vnéjsi komunikace.

Odpovédnost za sekci ,CONTACT US“

Sekci spravuje az na vyjimky (viz bod 24.2.) Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace.

Oddéleni cizojazyénych studijnich programi

24.2.1. Podsekci "International Office" spravuje OVVK ve spoluprdci s Oddélenim
cizojazyénych studijnich programi, Oddélenim zahrani¢nich stykl a Studijnim

oddélenim.

Osobni Udaje v podsekci ,Faculty Staff” se aktualizuji automaticky podle udaji ve WholS (viz
odstavec 7 této smérnice).
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25. Odpovédnost za sekci ,,FOR STAFF“

25.1. Sekci spravuje aZ na vyjimky (viz bod 25.2. — 25.9.2.) IT oddéleni. Cini tak na zaklad& podkladd
z pfislusnych oddéleni. Texty by mély vzdy projit jazykovou revizi a/nebo prekladem OVVK.

25.2. Sekretariat dékana a kancelar tajemnika

25.2.1. V podsekci ,Inner Guidelines and Documents” spravuje stranky ,Faculty Status”,
,Disciplinary Code” a ,,Dean’s Provisions”.

25.3. Studijni oddéleni

25.3.1. 'V podsekci,Inner Guidelines and Documents” spravuje stranky , Rules for Organization
of Studies” a ,,Rules for Awarding Scholarships and Bursaries of the FSV UK”.

25.4. Oddéleni vnitfni a vnéjsi komunikace
25.4.1. Spravuje podsekci, Faculty Presentation”.
25.5. Personalni oddéleni
25.5.1. Spravuje podsekci ,,Human Resources Department”.

25.5.2. Spravuje podsekci ,Guidelines for New Employees” ve spolupraci s OVVK
(Koordinatorem interni komunikace).

25.5.3. Spravuje podsekci ,Job Benefits“ ve spolupraci s OVVK (Koordinatorem interni
komunikace).

25.5.4. Spravuje podsekci ,Forms” prostfednictvim pracovnika IT oddéleni.
25.5.5. Spravuje podsekci , Obstacles at Work”.
25.6. Odborova organizace

25.6.1. Na zdkladé pozadavkl odborové organizace spravuje podsekci ,Trade Union“
pracovnik OVVK ve spolupraci s PO.

25.7. Ekonomické oddéleni

25.7.1. Spravuje podsekci ,,Forms” prostfednictvim pracovnika IT oddéleni.
25.8. Provozné-technické oddéleni

25.8.1. Spravuje podsekci ,,Forms” prostfednictvim pracovnika IT oddéleni.
25.9. Oddéleni védy

25.9.1. Spravuje podsekci ,,Forms” prostfednictvim pracovnika IT oddéleni.

25.9.2. V podsekci ,Inner Guidelines and Documents” spravuje stranku ,,Rules of Procedure of
the FSV UK Scientific Council“.
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	3.6. OBD (Osobní bibliografická databáze) je centrální systém pro evidenci všech druhů výsledků (publikace, aplikované výsledky atd.) určených národní metodikou hodnocení výzkumných organizací předávané do vládního Rejstříku informací o výsledcích (RI...
	3.7. WhoIS je aplikace Univerzity Karlovy, která slouží k evidenci osob a jejich osobních i pracovních údajů. Pracovní údaje se z WhoIS propisují do osobního medailonku zaměstnance na webových stránkách FSV UK, potažmo webových stránkách příslušného i...
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	4.6. OVVK odpovídá za vzhled a strukturu hlavního webu fakulty i cross-domén jednotlivých institutů v jejich české i anglické verzi. Přidávat položky do hlavního menu a upravovat položky na hlavní stránce webů je tak možné pouze se souhlasem pověřenéh...
	4.7. Osoba s rolí „tajemník“ ve WhoIS je uživatel, který má práva a role na to, aby mohl za zaměstnance ve své organizační jednotce upravovat údaje ve WhoIS. Za FSV UK tuto roli uděluje vedoucí IT oddělení.
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	6. Osobní údaje a kontakty v osobním medailonku zaměstnance
	6.1. Zaměstnanci FSV UK (bez ohledu na úvazek) jsou povinni pravidelně aktualizovat své osobní údaje ve WhoIS – v rubrice „osobní údaje“.
	6.2. Návod a více informací naleznete na stránce: https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/prace-na-fakulte/manual-pro-whois.
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	6.7. Přednášející na FSV UK mají možnost upravit také údaje typu: vedené práce, granty, témata absolventských prací apod. na adrese https://profile.fsv.cuni.cz/. Tyto údaje může za přednášejícího upravit asistent/ka institutu, požádá-li pracovníka IT ...
	6.8. Za aktuálnost údajů v osobním medailonku zaměstnance odpovídá zaměstnanec sám.

	7. Fotografie v osobním medailonku zaměstnance
	7.1. Fotografii nahrává do osobního medailonku zaměstnance pouze OVVK, konkrétně koordinátor interní komunikace. Do osobního medailonku zaměstnance se používá fotografie pořízená při fakultním fotografování, které je dvojího druhu:
	7.2. O termínech obou typů fotografování jsou zpravidla informováni vedoucí pracovníci oddělení/center a PR koordinátoři na jednotlivých institutech, kteří nabídku zprostředkují dále. V některých případech může OVVK kontaktovat konkrétní zaměstnance.
	7.3. V případě pořízení portrétu v rámci jednoho z fakultních fotografování je zaměstnanec povinen si vybrat z pořízených snímků ten, který bude do osobního medailonku zaměstnance nahrán.
	7.4. Přefotografování zaměstnanců je možné v těchto případech:
	7.5. Ve výjimečných případech lze použít i soukromou fotografii zaměstnance. O použití takové fotografie rozhoduje pouze OVVK, které má právo fotografii odmítnout, nevyhovuje-li požadavkům na kvalitu zobrazení.

	8. Evidence publikační činnosti na FSV UK
	8.1. Dle Opatření rektora UK č. 40/2021 (Evidence tvůrčí činnosti, projektů a zaměstnaneckých mobilit na Univerzitě Karlově) mají zaměstnanci UK povinnost zadávat výsledky své publikační činnosti do celouniverzitního databázového systému OBD.
	8.2. Na základě vyplněných dat se výsledky po schválení fakultním správcem zobrazí v osobním medailonku zaměstnance na webových stránkách.
	8.3. Za pořízení a správnost záznamu je vždy primárně zodpovědný autor výsledku.
	8.4. Podrobné informace pro vkládání výsledků, související předpisy a vstup do aplikace jsou zveřejněny na stránkách Centra vědeckých informací zde: https://knihovna.fsv.cuni.cz/publikovani-na-fsv


	Část IV. – Odpovědnost za jednotlivé části české jazykové verze
	9. Odpovědnost za sekci „FAKULTA“
	9.1. Sekci spravuje až na výjimky (viz bod 9.2. – 9.10.) Oddělení vnitřní a vnější komunikace, které je o potřebné aktualizaci zpravidla informováno vedením fakulty.
	9.2. V podsekci „Děkanát“ upravují úřední hodiny a další informace na stránkách jednotlivých oddělení pověření pracovníci oddělení (či prostřednictvím pracovníka OVVK nebo IT).
	9.3. Sekretariát děkana a kancelář tajemníka
	9.4. Akademický senát FSV UK
	9.5. Studijní oddělení
	9.6. Oddělení vědy
	9.7. Personální oddělení
	9.8. Oddělení projektové podpory a investic
	9.9. Centrum vědeckých informací
	9.10.  IT oddělení

	10. Odpovědnost za sekci „UCHAZEČI“
	10.1. Sekci spravuje Oddělení vnitřní a vnější komunikace ve spolupráci se Studijním oddělením.
	10.2. Oddělení vnitřní a vnější komunikace
	10.3. Pověření pracovníci Studijního oddělení

	11. Odpovědnost za sekci „STUDIUM“
	11.1. Sekci spravuje až na výjimky (viz bod 11.2. – 11.3.) Studijní oddělení.
	11.2. Centrum jazykové přípravy
	11.3. Oddělení vnitřní a vnější komunikace

	12. Odpovědnost za sekci „MOBILITA“
	12.1. Sekci spravuje Oddělení zahraničních styků.

	13. Odpovědnost za sekci „VĚDA A VÝZKUM“
	13.1. Sekci spravuje Oddělení vědy.

	14. Odpovědnost za sekci „ŽIVOT NA FAKULTĚ“
	14.1. Sekci spravuje Oddělení vnitřní a vnější komunikace.

	15. Odpovědnost za sekci „KONTAKTY“
	15.1. Sekci spravuje Oddělení vnitřní a vnější komunikace.
	15.2. Osobní údaje v podsekci „Lidé na fakultě“ se aktualizují automaticky podle údajů ve WhoIS (viz odstavec 6 této směrnice).

	16. Odpovědnost za sekci „PRO ZAMĚSTNANCE“
	16.1. Sekci spravuje až na výjimky (viz bod 16.2. – 16.6.1., 16.10.2.) IT oddělení. Činí tak na základě podkladů z příslušných oddělení. Texty připravené IT by měly vždy projít jazykovou revizí OVVK.
	16.2. Sekretariát děkana a kancelář tajemníka
	16.3. Akademický senát
	16.4. Studijní oddělení
	16.5. Oddělení vnitřní a vnější komunikace
	16.6. Personální oddělení
	16.7. Odborová organizace
	16.8. Ekonomické oddělení
	16.9. Provozně-technické oddělení
	16.10.  Oddělení vědy

	17. Odpovědnost za sekci „ABSOLVENTI“
	17.1. Sekci spravuje Oddělení vnitřní a vnější komunikace.


	Část V. – Odpovědnost za jednotlivé části anglické jazykové verze
	18. Odpovědnost za sekci „ABOUT“
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