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Opatreni dékana ¢. 14/2022
Vymezeni plisobnosti a pravomoci prodékanti a tajemnika
Filozofické fakulty Univerzity Karlovy

Cast1
Zakladni ustanoveni

(L1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatieni navazuje na ustanoveni § 28 odst. 5 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych Skolach), ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon o vysokych skolach®), a ustanoveni ¢l. 11 odst. 2 a 3
Statutu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy, v platném znéni (dale jen ,fakulta“ a
Juniverzita“) a upravuje zakladni plisobnost a pravomoci jednotlivych prodékant.
Prodékaniim mohou byt dalSimi piedpisy svéreny i dalsi pravomoci.

2. Toto opatfeni dale navazuje na ustanoveni § 32 odst. 1 zdkona o vysokych Skolach,
ustanoveni ¢l. 16 odst. 1, 4, 5 a 7 Statutu fakulty a organiza¢ni rad dékanatu fakulty a
upravuje rozsah zakladnich pravomoci tajemnika fakulty v oblasti hospodareni a vnitini
spravy fakulty. Tajemnikovi fakulty mohou byt dalSimi predpisy svéreny i dalsi pravomoci.

CastII
Prodékani
ClL.2
Obecna ustanoveni

1. Prodékani zastupuji dékana a samostatné jednaji a rozhoduji za fakultu ve svéreném tuseku
¢innosti v ur¢eném rozsahu, jak je vymezeno v tomto opati'eni. Zaroven plni i jednotlivé
dil¢i ukoly uloZené dékanem. Dékan miuze svérit jednotlivym prodékantim urcity usek
¢innosti i formou individualniho povéreni. Za svou ¢innost jsou prodékani odpovédni
dékanovi. Svérenim urcitého useku Cinnosti do plisobnosti prodékana ¢i urcenim jeho
kompetenci se dékan nevzdava svého prava v dané oblasti jednat a rozhodovat.

2. Na fakulté puasobi tito prodékani:
a) prodékan pro védu a vyzkum,
b) prodékan pro studium a p¥ijimaci fizeni,

c) prodékan pro hodnoceni kvality a akreditace,



10.

11.

d) prodékan pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdélavani,

e) prodékan pro zahranici,

f) prodékan pro informacni zdroje,

g) prodékan pro projektové fizenf a grantovou ¢innost,
h) prodékan pro infrastrukturu.

Prodékani v ramci jim svérenych tseki ¢innosti a v ramci dékanem schvalenych koncepci
a programl metodicky tidi ¢innost fakulty v takto vymezenych oblastech, tedy i ¢innost
zakladnich soucasti fakulty, oborovych rad, garantl studijnich programi a téch
organizacnich tutvart dékanatu fakulty, které jsou jim organizacnim fadem dékanatu
fakulty z hlediska obsahového a koncep¢niho podrizeny a které zajiStuji chod fakulty v
ramci prodékanim svérenych usekl cinnosti. V této souvislosti ukladaji jednotlivym
osobam ukoly, kontroluji jejich plnéni a navrhuji dékanovi opatieni ke zlepsSeni stavu ¢i k
napraveé pripadnych nedostatki.

Prodékani odpovidaji v ramci jim svérenych usekul cinnosti za pripravu, vypracovani a
aktualizaci vnitinich predpist fakulty a navrhii opatieni dékana.

Prodékani se podileji na pripravé, uskutectiovani a aktualizaci strategického zaméru
vzdélavaci a tvlrdi ¢innosti fakulty.

Prodékani garantuji v ramci jim svérenych usekl cinnosti pripravu prislusnych casti
vyrocni zpravy o ¢innosti fakulty. Garantuji také pripravu podkladt pro vypracovani zprav,
statistik a dalSich dokumentt potfebnych pro fungovani fakulty ¢i vyZadovanych v ramci
jim svérenych tseki ¢innosti.

Prodékani garantuji z obsahového hlediska ptipravu podkladi pro prezentaci informaci za
svérené useky Cinnosti na internetovych strankach fakulty.

Prodékani pri napliiovani své cinnosti spolupracuji v rdmci univerzity s prisluSnymi
prorektory a prodékany ostatnich fakult a pripadné s dalsimi soucastmi univerzity i se
subjekty mimo ni.

Jednotlivym prodékanim poskytuji administrativni a odbornou podporu pro vykon jejich
funkci ty organiza¢ni utvary dékanatu fakulty, které jsou jim organiza¢nim tradem
dékanatu fakulty z hlediska obsahového a koncep¢niho podrizeny.

Prodékani maji pravo byt sezndmeni s rozpoctem financnich prostiedkd urcenych pro
fungovani organizacnich utvari dékanatu fakulty, které jsou jim organizacnim radem
dékanatu fakulty z hlediska obsahového a koncep¢niho podrizeny, a navrhovat
odménovani vedoucich pracovniki téchto utvard.

Kde se v tomto opatieni uvadi, ze ptislusny prodékan odpovida za urcitou oblast ¢innosti,
rozumi se tim piredevsim rozhodovani v dané véci a vydavani a podepisovani dokumenti
vyhotovenych v souvislosti s timto rozhodovanim, typicky rozhodnuti samych. V ptipadé,
Ze zakon o vysokych Skolach, vnitini predpisy univerzity ¢i fakulty nebo opatieni rektora
¢i dékana predpokladaji v zaleZitosti timto opatienim svérené prodékanovi rozhodnuti



dékana, podepisuje takové rozhodnuti prislusny prodékan v zastoupeni za dékana a tuto
skute¢nost na daném dokumentu vyjadri zkratkou ,v z.“ pted svym podpisem.

Cl.3
Pravidla pro zastupovani

V pripadé nepritomnosti dékana jej zastupuji prodékani v poradi uvedeném v €l. 2 odst. 2
tohoto opatreni, nasledujici vZdy v pripadé nepritomnosti predchoziho, a to pokud dékan

v/

nepoveéii nékterého prodékana individualnim pisemnym povérenim.

V pripadé nepritomnosti jednotlivého prodékana jednad a rozhoduje v jemu svérenych
usecich ¢innosti dékan, ¢i jim povéreny jiny prodékan, v pripadé nepritomnosti dékana pak
prislusny zastupujici prodékan dle ustanoveni ¢l. 3 odst. 1 tohoto opatieni.

Cl. 4
Prodékan pro védu a vyzkum
Usek ¢innosti prodékana pro védu a vyzkum pokryva zejména tyto oblasti:

a) podpora, rozvoj a koncepce védecké, vyzkumné, vyvojové a inovacni ¢innosti na
fakulté, vCetné koncep¢ni podpory propagace fakultni védy a vyzkumu viici verejnosti,

b) studium v doktorskych studijnich programech,

c) uskutecnovani harmonogramu akademického roku v ramci studia v doktorskych
studijnich programech,

d) podpora pripravy materidld pro institucionalni akreditaci v oblasti doktorskych
studijnich programi v soucinnosti s prodékanem pro hodnoceni kvality a akreditace,

e) podpora pripravy akreditaci doktorskych studijnich programi a navrhii na udéleni ¢i
rozsireni opravnéni uskuteciiovat doktorské studijni programy v ramci institucionalni
akreditace v soucinnosti s prodékanem pro hodnoceni kvality a akreditace,

f) hodnoceni vyuky v doktorskych studijnich programech,
g) priprava, organizace a administrativni zajiStovani zasedani Védecké rady fakulty,

h) priprava, organizace a administrativni zajiStovani habilitacnich tizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem,

i) podpora pripravy akreditaci habilita¢niho fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem
v soucinnosti s prodékanem pro hodnoceni kvality a akreditace,

j) podpora, rozvoj a koordinace edi¢ni politiky fakulty,
k) podpora, rozvoj a koordinace ¢innosti fakultnich center a vyzkumnych tymdii,

1) agendanavrhii na udéleni cestnych doktoratt, cestnych afiliaci a jmenovani emeritnim
profesorem.



2. V ramci studia v doktorskych studijnich programech prodékan pro védu a vyzkum
odpovida predevsim za rozhodovani o pravech a povinnostech studentti, za rozhodovani
ve vécech organizace studia a za vyrizovani Zadosti a stiZnosti studentii, vcetné
stanovovani termini konani jednotlivych statnich doktorskych zkouSek a obhajob
disertacnich praci a jmenovani predsedii a ¢lenii jednotlivych komisi pro statni doktorské
zkousky a komisi pro obhajoby disertacnich praci, s vyjimkou, nejedna-li se o zastupovani
dékana podle ¢l. 3 tohoto opatieni, rozhodovani: o prijeti ke studiu, o vyméreni poplatku
spojeného se studiem, o disciplindrnim prestupku, o vylouceni ze studia v disledku
podvodného jednani pfi prijimacim rizeni, o stanoveni vySe doktorandskych stipendii, o
jmenovani a odvolavani Skoliteld, o odloZeni zverejnéni zavérecnych praci.

3. Prodékan pro védu a vyzkum je opravnén podepisovat v zastoupeni za dékana
vysokoskolské diplomy dokladajici absolvovani doktorskych studijnich programi.

4. V ramci organizace zasedani Védecké rady fakulty prodékan pro védu a vyzkum zasedani
Védecké rady fakulty svolava a ridi, pokud si to v konkrétnim pripadé nevyhradi dékan.

CL5
Prodékan pro studium a prijimaci rizeni

1. Usek ¢innosti prodékana pro studium pokryva zejména tyto oblasti:
a) studium v bakalarskych a magisterskych studijnich programech,

b) uskutec¢niovani harmonogramu akademického roku v ramci studia v bakalarskych a
magisterskych studijnich programech,

c) priprava a uskuteciovani prijimaciho rizeni do studia v bakalarskych, magisterskych a
doktorskych studijnich programech,

d) podpora pripravy materiald pro institucionalni akreditaci v oblasti bakalarskych a
magisterskych studijnich programii v soucinnosti s prodékanem pro hodnoceni kvality
a akreditace,

e) podpora piipravy akreditaci bakalaiskych a magisterskych studijnich programi a
navrhi na udéleni ¢i rozsSireni opravnéni uskutecriovat bakalarské a magisterské
studijni programy v ramci institucionalni akreditace v souc¢innosti s prodékanem pro
hodnoceni kvality a akreditace,

f) agenda rigordzniho rizeni,
g) hodnoceni vyuky v bakalarskych a magisterskych studijnich programech,

h) agenda poradenské cinnosti pro studenty (socidlné pravni, psychologické a dalsi
poradenstvi souvisejici s podporou studijni uspésnosti), vCetné poradenstvi
uchazeclim a studentiim se specialnimi potrebami.

2. V ramci studia v bakalaiskych a magisterskych studijnich programech prodékan pro
studium a pftijimaci fizeni odpovida predevsim za rozhodovani o pravech a povinnostech
studentd, za rozhodovani ve vécech organizace studia a za vytizovani zadosti a stiznosti

studentd, véetné stanovovani termind konani jednotlivych statnich zkousek i jejich ¢asti



a jmenovani predsedli a Cleni jednotlivych komisi pro statni zkousky ¢i jejich casti,
s vyjimkou, nejedna-li se o zastupovani dékana podle ¢l. 3 tohoto opatieni, rozhodovani: o
vyméreni poplatku spojeného se studiem, o disciplinarnim ptrestupku, o vylouceni ze
studia v dasledku podvodného jednani pii prijimacim rizeni, o odloZeni zvefejnéni
zavérecnych praci.

3. V ramci pripravy a uskutecniovani prijimaciho rizeni prodékan pro studium a prijimaci
fizeni odpovidd predevSim za koordinaci pripravy podminek pro prijimaci fizeni
jednotlivymi zakladnimi soucastmi fakulty, za rozhodovani ve vécech organizace
prijimaciho fizeni! a za vyrizovani zadosti a stiznosti uchazecl o studium, s vyjimkou
samotného rozhodovani o prijeti ke studiu a o odvolani proti rozhodnuti o ptijeti ke studiu,
kdy prodékan mtiZe postupovat v souladu s ¢l. 2 odst. 11 véty druhé a ¢l. 3 tohoto opatieni.

4. Prodékan pro studium a prijimaci rizeni je opravnén podepisovat v zastoupeni za dékana
vysokoskolské diplomy dokladajici absolvovani bakalaiskych a magisterskych studijnich
programd.

Cl.6
Prodékan pro hodnoceni kvality a akreditace
1. Usek ¢innosti prodékana pro hodnoceni kvality a akreditace pokryva zejména tyto oblasti:
a) koordinace pripravy materiali pro institucionalni akreditaci,

b) koordinace pripravy akreditaci bakalarskych a magisterskych studijnich programi a
navrhi na udéleni ¢i rozsifeni opravnéni uskutecnovat bakalarské a magisterské
studijni programy v ramci institucionalni akreditace v souc¢innosti s prodékanem pro
studium a prijimaci rizend,

c) koordinace pripravy akreditaci doktorskych studijnich programi a navrhi na udéleni
¢i rozSifeni opravnéni uskuteCniovat doktorské studijni programy v ramci
instituciondlni akreditace v soucinnosti s prodékanem pro védu a vyzkum,

d) koordinace pripravy akreditaci habilitatniho rizeni a fizeni ke jmenovani profesorem
v soucinnosti s prodékanem pro védu a vyzkum,

e) vnitini hodnoceni fakulty v oblasti studia v bakalaiskych, magisterskych a doktorskych
studijnich programech,

f) systém zajiStovani kvality vzdélavaci, tviirci a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitfniho
hodnoceni kvality vzdélavaci, tvirci a s nimi souvisejicich ¢innosti univerzity a fakulty.

CL.7
Prodékan pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdélavani

1. Usek ¢innosti prodékana pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdélavani pokryva zejména tyto oblasti:

1 Cl. 22 odst. 2 Statutu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy, v platném znéni.



g)
h)

j)
k)

D

aktivni propagace studia na fakulté za ticelem ziskavani kvalitnich uchazeci o studium,
agenda dal$iho vzdélavani,

navazovani a rozvoj spoluprace s vyznamnymi spoleCenskymi a kulturnimi
institucemi, verejnou spravou a podnikatelskym sektorem v oblasti projektového
financovani fakulty,

priprava a realizace popularizacnich, prezentacnich, vystavnich a dalSich akci fakulty,
koordinace ptipravy, vyroby a distribuce prezentacnich a informac¢nich materialti a
predmét,

agenda koordinatora spoluprace s médii,

koordinace prezentace fakulty na domovské strance webu a na socialnich sitich,

metodicka podpora zakladnim soucastem fakulty v oblasti organizace akci a tvorby
obsahu webovych prezentaci a socialnich siti,

komunikace s absolventy,
agenda ocenéni zameéstnanci ve védé a vyzkumu a cen pro studenty fakulty,

koordinace tvorby grafického manudalu fakulty a kontrola dodrZovani grafického
manualu fakulty a univerzity,

koordinace rozvoje vztahll s tuzemskymi stfednimi a vysokymi Skolami a dalSimi
institucemi,

m) koordinace popularizacnich, vzdélavacich a inovacnich aktivit fakulty, zejména v ramci

n)

o)

Kampusu Hybernska,

metodicka podpora zakladnim soucastem fakulty v oblasti transferu vysledki védecké
a vyzkumné cinnosti a spoluprace v této oblasti s dal$imi soucastmi univerzity a s
tretimi osobami,

spolupraci se spolky a dal§imi zajmovymi uskupenimi.

Prodékan pro vnéjsi vztahy a dalsi vzdélavani je opravnén podepisovat v zastoupeni za

dékana doklady osvédcujici absolvovani programt dalsiho vzdélavani.

CL8
Prodékan pro zahranici

1. Usek ¢innosti prodékana pro zahraniéi pokryva zejména tyto oblasti:

a)

podpora, rozvoj a koncepce vztaht fakulty se zahrani¢nimi vysokymi Skolami a
védeckymi a vyzkumnymi institucemi, véetné piipravy a napliiovani mezinarodnich
smluv s témito subjekty,



b)

g)

h)

j)

administrativni podpora mezinarodnich studijnich programi typu ,joint degree,
,multiple degree®, ,cotutelle“ apod. v soucinnosti s prodékanem pro védu a vyzkum a
prodékanem pro studium a prijimaci rizeni a zakladnimi sou¢astmi fakulty,

podpora, rozvoj a administrativni zajiStovani kratkodobych vyménnych studijnich a
védeckych pobytd,

podpora, rozvoj a administrativni zajiStovani komercnich studijnich programi pro
zahranicni studenty, univerzity a instituce,

podpora, rozvoj a administrativni zajiSt ovani mobility zaméstnanci fakulty,

metodicka podpora internacionalizace fakultniho prostredi v oblasti studia a védecké
¢innosti, v soucinnosti s prodékanem pro védu a vyzkum, prodékanem pro studium a
prijimaci rizeni a zakladnimi sou¢astmi fakulty,

podpora pripravy akreditaci studijnich programi v cizich jazycich a navrhi na udéleni
¢i roz$ifeni opravnéni uskuteCniovat bakalarské a magisterské studijni programy
v cizich jazycich vramci institucionalni akreditace v soucinnosti s prodékanem pro
hodnoceni kvality a akreditace,

podpora vyuky predméti v cizich jazycich na fakulté ve spolupraci s prodékanem pro
védu a vyzkum, prodékanem pro studium a prijimaci rizeni a zakladnimi souc¢astmi
fakulty,

propagace studia na fakulté za ucelem ziskavani kvalitnich uchazect ze zahranici ve
spolupraci s prodékanem pro vnéjsi vztahy,

podpora propagace studia v cizich jazycich.

V ramci podpory, rozvoje a administrativni realizace mezinarodni vymény studenti a
mobility akademickych pracovnikl prodékan pro zahranic¢i odpovida predevsim v ramci
schvalenych rozpocti za vyrizovani zadosti a stiznosti studentli a akademickych
pracovnikd. Ve spolupraci se zakladnimi soucdstmi fakulty odpovidd za prijeti
prijizdéjicich studenti a akademickych pracovnikl. Rozhoduje o pravech a povinnostech
ucastnikd komercnich studijnich programf.

Prodékan pro zahrani¢i je opravnén podepisovat v zastoupeni za dékana doklady
osvédcujici absolvovani mezinarodnich a komerénich programd.

CL9
Prodékan pro informacni zdroje

Usek ¢innosti prodékana pro informaéni zdroje pokryva zejména tyto oblasti:

a)

b)

koncepce, rozvoj a technickd sprava informacnich technologii a systémi
provozovanych na fakulté (zejména SIS, CIS, WholS, iFIS, ESSS UK),

koncepce, rozvoj a technicka sprava webovych prezentaci fakulty a jejich jednotlivych
zakladnich soucasti,

koncepce, rozvoj a technicka sprava hardwarového vybaventi fakulty,



d) koncepce a rozvoj knihovnich sluzeb fakulty, vCetné relevantnich informacnich
systémt a elektronickych informacnich zdroj,

e) podpora rozvoje aktivit fakulty v oblasti digital humanities, sbéru, uchovavani a sdilen{
vyzkumnych dat v soucinnosti se zdkladnimi soucastmi fakulty, vCetné spoluprace
s dal$imi institucemi,

f) metodickd podpora zdkladnim soucastem fakulty pii zavadéni novych informacnich
systéml, podpora vzdé€lavani zaméstnancl fakulty voblasti prace snovymi
informacnimi systémy a softwarovymi nastroji.

V ramci zajisténi fungovani informacnich a komunikacnich procesti na fakulté prodékan
pro informac¢ni zdroje odpovida zejména za koordinaci rozvoje informacnich systémd,
predevSim zajisténi bezchybného fungovani pocitaCové sité, e-mailovych sluZeb,
systémovou integraci a za rozvoj webovych prezentaci fakulty a jejich zakladnich soucasti.
V oblasti hodnoceni vysledkl vyzkumu a vyvoje pripravuje vystupy a analyzy z databaze
IS VaVal (RIV). V ramci metodického vedeni urcuje priority v oblasti rozvoje knihovnich
sluZeb na fakulté.

Cl. 10
Prodékan pro projektové rizeni a grantovou ¢innost

Usek ¢innosti prodékana pro projektové fizeni a grantovou ¢innost pokryva zejména tyto
oblasti:

a) koordinace a tizeni fakultnich projektovych aktivit z hlediska vécného, a obsahového,
koordinace Cinnosti, které souviseji s fakultnimi projektovymi aktivitami a vyZaduji

zapojeni vice pracoviSt napri¢ organizacni strukturou fakulty (zdkladni soucasti
fakulty, organizacni utvary dékanatu),,

b) podpora, rozvoj a koncepce grantové politiky fakulty, v€etné navrhovani strategie a
smeérovani fakulty vii¢i jednotlivym potencidlnim projektovym zdrojim a zaroven
vyhodnocovani prinosu podavanych a realizovanych projekti pro fakultu jako celek,
vytvareni stimulac¢nich nastrojii pro zaclenéni pracovniki a studenti fakulty do reseni
grantovych projektd,

c) vytvareni stimulacnich nastroji pro zaclenéni zaméstnanct a studentl fakulty do
feSeni grantovych projektd,
d) priprava a realizace koncepce zapojeni fakulty do prioritnich grantovych schémat a

operacnich programi z fondl EU,

e) koordinace a optimalizace spoluprace jednotlivych pracovist fakulty, zejm. dékanatu,
tak, aby byly vytvareny kvalitni podminky pro pripravu a realizaci grantovych
projektd,

f) koordinace optimalniho vyuziti finan¢nich zdrojt souvisejicich s projektovou ¢innosti,

g) agenda stipendii na vyzkumnou, vyvojovou a inovacni ¢innost podle zvlastniho
pravniho predpisu.



2. Vpripadé rozhodovani o priznavani stipendii na vyzkumnou, vyvojovou a inovacni ¢innost
podle zvlaStniho pravniho predpisu rozhoduje prodékan pro projektové rizeni a grantovou
¢innost u vSech studenti fakulty, tedy u studentd bakalarskych, magisterskych i
doktorskych studijnich programi.

Cl. 11
Prodékan pro infrastrukturu

Usek ¢innosti prodékana pro infrastrukturu pokryva zejména tyto oblasti:

a) priprava a realizace prostorové koncepce fakulty na vSech urovnich, tj. prostorového
vyhledu fakulty, dislokace pracovist v ramci stavajicich i novych objekt(i, optimalizace
vyuziti prostorovych kapacit fakulty a vytvareni prostorovych podminek pro dspésnou
realizaci védeckych i pedagogickych projektd,

b) zlepSovani prostorovych a materialnich podminek pro fungovani vsech fakultnich
pracovist,

c) dohled nad investi¢ni vystavbou, rekonstrukcemi a modernizacemi budov a zarizeni
fakulty,

d) ve spolupraci s dékanem a tajemnikem fakulty koordinace c¢innosti v pripadé
mimoradnych udalosti a branné pohotovosti statu,

e) koordinace a dohled nad provozem a spravou objekti a zarizeni uzivanych fakultou,

f) dohled nad spravou a revitalizaci fakultni sbirky kopii odlitki antické plastiky a
spoluprace s externimi partnery (zejména Narodni pamatkovy tstav, Mésto Hostinné).

Cast III
Tajemnik fakulty

Cl. 12
Obecna ustanoveni

1. Tajemnik fakulty ridi hospodareni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném v tomto
opatreni. Plisobnost a pravomoci tajemnika fakulty v oblasti fizeni dékanatu fakulty,
zejména pokud jde o pracovné-pravni, organizacné-procesni a obsahové-koncepcni
agendu, jsou stanoveny v organizacnim fadu dékanatu fakulty. Za svou ¢innost je tajemnik
fakulty odpovédny dékanovi.

2. Tajemnik fakulty odpovidd v ramci hospodareni a vnitini spravy fakulty za pripravuy,
vypracovani a aktualizaci vnitinich predpist fakulty a navrhii opattreni dékana.

3. Tajemnik fakulty garantuje piipravu vyrocni zpravy o hospodareni fakulty. Garantuje také
pripravu podkladl pro vypracovani zprav, statistik a dalSich dokumentt potiebnych pro
fungovani fakulty ¢i vyzadovanych ze strany univerzity nebo kontrolnich organi.



4. Tajemnik fakulty garantuje z obsahového hlediska pripravu podkladlii pro prezentaci

informaci za oblast hospodareni a vnitfni spravy fakulty na internetovych strankach
fakulty.

5. Tajemnik pfi naplnovani své Ccinnosti spolupracuje v ramci univerzity zejména

s kvestorem a dale s prislusnymi prorektory a s tajemniky a prodékany ostatnich fakult a

pripadné s dalSimi souc¢astmi univerzity i se subjekty mimo ni.

6. Kde se v tomto opatfeni uvadi, Ze tajemnik fakulty odpovida za urcitou oblast ¢innosti,

rozumi se tim predevsim rozhodovani v dané véci a vydavani a podepisovani dokumenti
vyhotovenych v souvislosti s timto rozhodovanim.

Cl. 13
Pravidla pro zastupovani

V pripadé nepritomnosti tajemnika fakulty jej v pravomocich vymezenych timto opatfenim
zastupuje vedouci Ekonomického oddéleni dékanatu fakulty, nebo vedouci Pravniho oddéleni
dékanatu fakulty, nebo vedouci Osobniho oddéleni dékanatu fakulty, a to postupné pfri
nepritomnosti predchoziho.

Cl. 14
Pravomoci tykajici se hospodareni a spravy majetku

Tajemnik fakulty je povéren jednadnim a rozhodovanim ve vécech fakulty souvisejicich s
hospodarenim a spravou majetku vrozsahu urceném v¢l. 50 odst. 1 pism. c¢) Statutu
univerzity, a to zejména v téchto oblastech:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

objednavky zbozi a sluzeb,
smlouvy s dodavateli a odbérateli zboZi a sluZeb,

smlouvy tykajici se zabezpeceni provozu a radné spravy objektl spravovanych nebo
uzivanych fakultou,

smlouvy tykajici se refundace cestovnich nakladi a poskytnuti piispévku na ubytovani,
najemni smlouvy tykajici se objektl svérenych do spravy fakulte,

najemni smlouvy tykajici se objektd, které fakulta potiebuje k vykonu svych ¢innosti,
darovaci smlouvy,

smlouvy tykajici se prav dusevniho vlastnictvi,

smlouvy o ndjmu fakultnich vozidel.



Cl. 15
Pravomoci tykajici se vnitini spravy fakulty

Tajemnik fakulty je povéren jednanim a rozhodovanim ve vécech vnitini spravy fakulty, a to
zejména v téchto oblastech:

a)
b)

c)

d)

g)

stanoveni provoznich pravidel,
stanoveni zavaznych postupt,

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (vcéetné jednani s prisluSnymi organy a
institucemi),

poZzarni ochrana (vcetné jednani s prisluSnymi organy a institucemi),

civilni ochrana (vcetné jednani s prisluSnymi organy a institucemi),

zajiSténi a koordinace vnitini i vnéjsi kontrolni ¢innosti (véetné jednani s prisluSnymi
organy a institucemi),

smlouvy k zajisténi praxi studentf.

Cl. 16
Pravomoci tykajici se pracovné-pravnich zalezitosti vSech zaméstnanciti

Tajemnik fakulty je povéren jednanim a rozhodovanim za fakultu v pracovné-pravnich
zalezitostech vSech zaméstnancii v nasledujicich oblastech:

a)
b)
c)
d)
e)

zatazovani do mzdovych trid a vydavani mzdovych vymeért,
dohody o srazkach ze mzdy,

dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

dohody tykajici se odpovédnosti za Skodu,

uzivani silni¢cnich motorovych vozidel pfi pracovnich cestach, vcetné vozidel
poskytnutych fakultou v pifipadé cest mimo uzemi Ceské republiky, namisto
hromadnych dopravnich prostiedkd,

kontrola zaméstnancti, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek.

Cl.17

Pravomoci tykajici se pracovné-pravnich zaleZitosti zaméstnancu, ktefi nejsou

akademickymi pracovniky

Tajemnik fakulty je povéren jednanim a rozhodovanim za fakultu v pracovné-pravnich
zalezitostech zaméstnanci, kteri nejsou akademickymi pracovniky v souladu s ustanovenim §
70 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakont (zakon o

vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpisti, v nasledujicich oblastech:

a)

vyjadieni k ndvrhu na pftijeti uchazece o zaméstnani do pracovniho poméru,



b) vyjadreni k navrhu na vysi a strukturu mzdy zameéstnance,

c) vyjadreni k ndvrhu zmén pracovni smlouvy a vysi mzdy.

Cl. 18
Prredpisy vydavané tajemnikem fakulty

Za ucelem vykonu vySe specifikovanych pravomoci a v jejich mezich mize tajemnik fakulty
vydavat na zakladé ustanoventi Cl. 16 odst. 6 Statutu fakulty opatfeni tajemnika. Opatieni
tajemnika je predpis, ktery upravuje urcitou tematickou oblast tykajici se hospodateni
nebo vnitini spravy fakulty.

Dale je tajemnik fakulty opravnén vydavat sdéleni tajemnika. Sdéleni tajemnika je predpis
metodické povahy, kterym se stanovi zejména zavazné postupy pii vykonavani agend.

Castlv
Ustanoveni prechodna a zavérecna

Cl. 19
Prechodna ustanoveni

Tajemnik fakulty a piislusni vedouci organiza¢nich utvari dékanatu zajisti provedeni
zmén plynoucich z tohoto opatfeni v prislusnych informacnich, administrativnich a
orientaCnich systémech, na webovych strankdch a na dalSich mistech, kde jsou
poskytovany souvisejici informace, nejpozdéji do 15 dni po nabyti uUcinnosti tohoto
predpisu.

Po dobu trvani akreditaci studijnich programd, které se cleni na studijni obory, se pouziji
ustanoveni o garantech studijnich programi obdobné i pro oborové garanty.

Cl. 20
Zavérecna ustanoveni

ZruSuje se opatieni dékana ¢. 4/2022, Vymezeni plisobnosti a pravomoci prodékant a
tajemnika Filozofické fakulty Univerzity Karlovy.

Toto opatieni nabyva platnosti dne 28. 6. 2022.

Toto opatieni nabyva ucinnosti dne 1. 7. 2022.

V Praze dne 28. 6. 2022

C.j. UKFF/369595/2022

Mgr. Eva Leheckova, Ph.D.
dékanka FF UK
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