Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Opatieni dékana ¢. 3/2016
Elektronické zZadosti a dalSi podani
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze

CL1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni stanovuje podminky, prostifedky a zplisoby podavani nékterych zadosti a
dalSich podani v elektronické podobé na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze
(déle jen ,,fakulta® a ,,univerzita®).

2. Cilem tohoto opatieni je zlepSeni a vétsi pruznost vyfizovani agendy zadosti na fakulté, a
to jak ve vztahu ke studentm, tak i k pracovnikiim (dale spole¢né téz jen ,,uzivatelé*).

vvvvv

elektronizace agendy univerzity a fakulty a v podpofie elektronické administrace.

Cast I
Aplikace pro podavani a vyFizovani Zadosti

Cl.2
Zikladni popis aplikace pro podavani a vyfizovani Zadosti

1. Nastrojem pro elektronické podavani a vytizovani zadosti je urCena webova aplikace (dale
jen ,,aplikace®).

2. Aplikace integruje vybrana data z riznych informacénich systémid univerzity a fakulty
s cilem poskytnout uZivatelsky piijemné a piehledné prostfedi. Jedna se zejména 0
Elektronicky systém spisové sluzby iFIS! (eSSL iFIS), Studijni informaéni systém UK
(SIS) a osobni informacni systém univerzity a fakulty WholS.

3. Aplikace je pristupna uzivatelim 2z internetovych stranek fakulty na adrese
http://zadosti.ff.cuni.cz.

1 Opatieni dékana &. 24/2013, Vykon spisové sluzby na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze.



CL3
Identifikace uzivateli a ochrana pristupovych a osobnich udaja

1. Uzivatelé¢ vstupuji do aplikace na zadkladé ptihlaSovaciho jména a hesla ptidélenych
univerzitou v ramci Centralni autentizadni sluzby UK? (dale jen ,,CAS* a ,,piistupové
udaje), které slouzi k jednoznac¢né identifikaci uzivatele.

2. Uzivatelé jsou odpovédni za ochranu svych pfistupovych udajii a jsou povinni zabranit
tomu, aby aplikaci prostfednictvim téchto ptistupovych udaji uzivala tfeti osoba. V této
souvislosti jsou povinni udrzovat vypocetni techniku, prostiednictvim které do aplikace
vstupuji, Vv takovém stavu, aby nemohly do aplikace vstupovat tieti osoby, tj. zejména se
odhlasovat ze zafizeni, neni-li pouzivano, neumoznit ukladani ptistupovych udaji na
zafizeni tak, aby byly zpfistupnény tfetim osobam, apod.

3. V ptipad¢, ze uzivatel zjisti, ze doslo k prozrazeni jeho ptistupovych udaju treti osobé, je
povinen bezodkladn¢ informovat spravce aplikace na emailové adrese: zadosti@ff.cuni.cz
a nastavit v CAS nové heslo.

4. VSichni uzivatelé jsou povinni v ramcei pouzivani aplikace chranit osobni udaje ostatnich
uzivatell, pokud se s nimi seznami, a jsou tyto osobni tidaje povinni uzivat jen v mife
dané uréenim aplikace a zadosti, jinak jsou vazani povinnosti ml¢enlivosti. Pracovnici
fakulty jsou za poruSeni ochrany osobnich udaji odpovédni dle piislusnych pravnich
predpist, pficemz toto poruseni mize byt posouzeno jako poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, a to dle zavaznosti
konkrétniho poruseni i jako poruseni zv1ast’ hrubé.

Cast II
Podani a vyrizeni Zadosti prostifednictvim aplikace

ClL 4
Obecné zasady

1. Zadost lze podat prostiednictvim aplikace pouze v ptipadé, Ze aplikace obsahuje formulaf
obsahov€ odpovidajici Zadanému tUcelu. V ostatnich pifipadech je tfeba Zadost podat
béZnou cestou v listinné podobé prostiednictvim podatelny fakulty.

2. Vstupem do aplikace uzivatel souhlasi s podminkami a pravidly jejiho uzivani a s tim, ze
se bude fidit timto opatfenim.

3. Podénim zadosti prostfednictvim aplikace neni zahdjeno fizeni ve smyslu pfisluSnych
pravnich piedpisii a vnitinich a dalsich predpist univerzity a fakulty. Rizeni je zahajeno
teprve v okamziku potvrzeni podani zadosti postupem uvedenym v ¢l. 5 odst. 3 tohoto
opatfeni.

2 Podrobné viz: https://Idap.cuni.cz/.



CL5
Postup podani a vyrizeni Zadosti prostiednictvim aplikace

Zadost se podava odeslanim fadné vyplnéného formulafe umisténého v aplikaci.

Lhita pro obsahové vytizeni zadosti Cini tficet dni od jejitho podéani prostiednictvim
aplikace. Postup vyfizovani zadosti se fidi obdobné postupem danym v piisluSnych
vnitinich a dalSich predpisech univerzity a fakulty,® neni-li v tomto opatieni stanoveno
jinak.

V okamziku obsahového vyfizeni zadosti je Zadatel vyzvan, aby se dostavil v ur¢ené 1hiteé
K potvrzeni podéani Zadosti vlastnoruénim podpisem* a zaroven k naslednému pievzeti
rozhodnuti ¢i informace o vyfizeni zadosti. Pokud se zadatel nemiize dostavit osobné,
sdéli tuto skutecnost vV odpovéd’ na vyzvu a zaroven doruci vlastnoru¢né podepsanou
zadost jinym zpisobem. Oficidlni podani Zadosti je stvrzeno referentem pfiisluSného
oddéleni dékanatu fakulty.

V piipad¢, Ze zadatel postupem uvedenym v odst. 3 tohoto ¢lanku svou zadost nepotvrdi,
hledi se na ni, jako by nebyla podana.

Ve vyjimecnych piipadech zadosti, které se tykaji ryze administrativnich ¢i technickych
zalezitosti, pro jejichz vyfizeni neni v pfislusnych wvnitinich a dal§ich piredpisech
univerzity a fakulty vyzadovano doruceni rozhodnuti, je mozné takovou zadost vyfidit i
bez vlastnoru¢niho podpisu zadatele. V takovém piipad¢ bude Zadateli namisto postupu
podle odst. 3 tohoto ¢lanku pouze ozndmena informace o vyfizeni Zadosti.

Osoby, které jsou prostfednictvim aplikace vyzvany, aby se k zadosti vyjadtily, ¢i byly
vyzvany kjiné soulinnosti pii vyfizovani zadosti, jsou povinny své vyjadieni
vlastnoruéné podepsat pouze v piipad€, Ze je toto vyjadieni vyzadovano piisluSnym
pravnim pfedpisem, nebo vnitinim pfedpisem univerzity.

Referent piislusného oddéleni dékanatu fakulty po vyfizeni zadosti zalozi do spisové
dokumentace Zadatele samotnou zadost, ptipadna vyjadieni k zadosti a rozhodnuti o jejim
vytizeni.

Cast IIT
Administrace aplikace

CL 6
Prodékan pro informacni zdroje zejména:

a) odpovida za fungovani aplikace, vCetné jednani s dodavatelem technického feSeni
aplikace,

3 Zejména: Studijni a zku$ebni ¥ad Univerzity Karlovy v Praze, Stipendijni ¥ad Univerzity Karlovy v Praze,
Pravidla pro organizaci studia na Filozofické fakult¢ Univerzity Karlovy v Praze, Pravidla pro pfiznavani
stipendii na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze, souvisejici opatieni rektora a opatieni dékana.

4 Zadatel potvrdi, ze zadost podal v aplikaci k datu v aplikaci evidovanému.



b) odpovida za rozvoj aplikace,
C) zajistuje metodickou podporu uzivateld,

d) po projednani s tajemnikem fakulty povéfuje pracovnika dékanatu fakulty funkci
spravce aplikace.

Spréavce aplikace zejména:
a) zajistuje vécnou podporu uzivatell z fad pracovnik fakulty,
b) prideluje pracovni role v ramci aplikace jednotlivym pracovnikiim fakulty,

c) pridava formulafe zadosti na zakladé pozadavki vedouciho piislusného oddéleni
dékanatu po konzultaci s vécné ptislusnym prodékanem.

Laboratof vypocetni techniky dékanatu fakulty zajist'uje:
a) bé&zny chod aplikace,

b) technickou podporu uzivatelim aplikace.

Referenti ptislusnych oddé€leni dékanatu fakulty zajist'uji:

a) prubéh vyfizovani jednotlivych zadosti tak, aby nebylo ohroZzeno dodrZzovani
ptislusnych lht,

b) vécnou podporu uzivatell z fad studentt fakulty.

Osoby, které jsou prostfednictvim aplikace vyzvany, aby se k Zadosti vyjadtily, ¢i byly
vyzvany k jiné soucinnosti pii vyfizovani zadosti, jsou povinny tak bezodkladné ucinit,
aby nebylo ohroZeno dodrzovani piislusnych lhit. K této komunikaci se uziva fakultni e-
mailova adresa. Okruh osob, které se k jednotlivym typim Zzadosti vyjadiuji, je dan
pfislusnymi predpisy. Timto opatienim dékana se pouze meéni zpisob vyjadieni
Z listinného na elektronicky.

Cast IV
Prechodna a zavéreéna ustanoveni
CL7
Piechodna ustanoveni
Prodékan pro informacni zdroje nejpozdéji do dne uinnosti tohoto opatieni:

a) po projednani s tajemnikem fakulty povéfi pracovnika dékanatu fakulty funkci spravce
aplikace,

b) =zajisti Skoleni pracovnikti dot¢enych oddéleni dékanatu fakulty a zakladnich soucasti
fakulty v praci s aplikaci,

C) =zajisti informovani studentl o praci s aplikaci.

Prodékan pro informacni zdroje spolu s tajemnikem fakulty ptedlozi d€kanovi a
Akademickému senatu fakulty do 30. 9. 2016 zpravu o moznostech dal$iho rozvoje



aplikace, vCetn¢ Casového planu, a to zejména o moznosti rozsifeni aplikace o agendy
nestudijniho charakteru a o zprovoznéni anglické jazykové verze aplikace.

3. Pracovnici dotcenych oddéleni dékanatu fakulty a zakladnich soucasti fakulty si do dne
ucinnosti tohoto opatieni osvoji praci s aplikaci.

C1.8
Zavérecna ustanoveni
Vykladem tohoto opatfeni je povéren tajemnik fakulty.
K néavrhu tohoto opatieni se vyjadril Akademicky senat fakulty kladné dne 14. 1. 2016.
Toto opatieni nabyva platnosti dne 25. 1. 2016.

R

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 15. 2. 2016.

V Praze dne 22. 1. 2016

doc. Mirjam Friedova, Ph.D.
dékanka FF UK



