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Opatieni dékana ¢. 12/2019
kterym se vydava smérnice o internich predpisech fakulty

ClL1
Predmét apravy
Opatieni je vydano za GiCelem zajisténi jednotnosti a prehlednosti internich predpisti vydavanych
Univerzitou Karlovou, Pfirodovédeckou fakultou (déle jen ,.fakulta‘).
Smérnice se netyka vnitinich pfedpisti vydavanych fakultou podle § 33 zakona ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych skolach, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
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Interni predpisy
De¢kan fakulty vydava interni predpisy ve vSech oblastech cinnosti fakulty, zejména v oblastech
studia, védy, vyzkumu a ptedpisy tykajici se akademickych pracovniki a studentt. Interni predpisy
dékana maji zpravidla oznaceni ,,Opatrieni dékana*.
Tajemnik fakulty vydava interni predpisy s ptsobnosti pro celou fakultu v oblasti ekonomicke,
v oblasti provozu budov a k zajisténi zakonnych povinnosti vztahujicich se k fadnému nakladani
s majetkem. Tajemnik je opravnén vydavat interni ptedpisy, tykajici se provozu dekanatu
a pracovnikd dékanatu. Interni ptedpisy tajemnika fakulty maji zpravidla oznaceni ,,Prikaz
tajemnika.” Tajemnik je dale opravnén vydavat interni predpisy konkretizujici pravidla pro cerpani
finan¢nich podpor, zpravidla oznaCovanych jako ,,Sdelent tajemnika.*
Veskeré interni predpisy musi byt ped jejich zvetejnénim projedndny v kolegiu dékana.
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Zavaznost
Student je povinen se fidit internimi pfedpisy v rozsahu jeho ¢innosti, které vykonava na fakulté.
Interni pfedpis nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl
zvefejnén na intranetu fakulty.
Zvetejnéni internich predpist zajist'uje sekretariat dékana a tajemnika.
Zamegstnanci fakulty jsou povinni se seznamovat se zvefejnénymi internimi piedpisy fakulty.
Interni predpis je zavazny pro fakultu a pro vSechny zaméstnance fakulty.
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Piiprava navrhu interniho piedpisu a jeho projednani
Néavrh interniho ptedpisu (dale téz ,,navrh™) zpracuje vécné piislusné pracovisté, do jehoz
kompetence spada predmét navrhované upravy, pfipadné piimo dékan fakulty, nebo tajemnik
fakulty (dale jen ,,navrhovatel””). Navrhovatel odpovida za vécnou i formalni spravnost navrhu a za
jeho soulad s pravnimi ptedpisy a touto smérnici.
Navrhovatel zaSle navrh interniho pfedpisu v ramci vnitiniho pfipominkového fizeni vedoucim
vSech dotéenych pracovist. Navrh interniho piedpisu se zasild vzdy i pravnimu oddéleni, které
provéfi soulad navrhu s prislusnymi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, jakoz i predpisy fakulty
a Univerzity Karlovy.
Néavrh interniho ptedpisu, upraveny podle pfipominek dotéenych pracovist a pravniho odd€leni,
zaSle navrhovatel sekretariatu de¢kana a tajemnika. Sekretariat zkontroluje Gplnost formalnich
nalezitosti
Néavrh navrhovatel ptedlozi dékanovi ¢i tajemnikovi. D€kan ¢i tajemnik zajisti projednani navrhu
interniho predpisu na kolegiu dékana. Po projednani nadvrhu ptedpisu na kolegiu dékana a jeho
podpisu dékanem ¢i tajemnikem sekretariat ptidéli predpisu poradové Cislo a zajisti jeho podpis,
zvefejnéni na intranetu fakulty, uloZeni a archivaci.
Podminkou schvaleni interniho opatfeni upravujicitho zasady pouZzivani socidlniho fondu je
predchozi pisemny souhlas pfislusného odborového organu. Navrh takového predpisy po jeho
projednani vedenim fakulty zaSle navrhovatel piisluSnému odborovému organu.
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Distribuce
Sekretariat d€kana a tajemnika zajisti zvefejnéni schvaleného interniho pfedpisu na intranetu
fakulty, kde je interni predpis v§em zaméstnancm pfistupny.
Zaméstnanci fakulty jsou povinni se po zvefejnéni interniho pfedpisu na intranetu bezodkladné
seznamit s jeho znénim a ode dne jeho Gcinnosti interni predpis dodrzovat. U zaméstnanci, kteti
noveé nastoupili do pracovniho pomeéru, zajisti seznameni s platnymi internimi piedpisy piimy
nadfizeny neprodlen¢ po jejich nastupu do zaméstnani.
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Evidence
Origindl schvalené¢ho interniho pfedpisu, véetné piipadné dokumentace o pfipominkovém
a schvalovacim fizeni, je ulozen na sekretariatu dékana a tajemnika. Sekretariat je povinen original
schvaleného interniho ptedpisu a pfislusnou dokumentaci uchovavat v souladu se spisovym fadem.
Centralni evidenci vSech platnych i zruSenych internich piedpist, véetné jejich dodatkd, vede
sekretariat dékana a tajemnika v listinné formé.
Na intranetu fakulty je vedena centrdlni evidence vSech platnych internich ptfedpisi ve formé
elektronickych soubort.
Dojde-li k pochybnostem o spravnosti nebo tplnosti textu interniho piedpisu vedeného ve formée
elektronického souboru, je rozhodujici text interniho ptedpisu vedeného v jeho listinné forme
sekretariatem dékana a tajemnika.
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Kontrola
Neni-li vyslovné v internim ptedpise stanoveno jinak, kontrolu jeho plnéni a aktualnosti vykondva
navrhovatel.

CL8
Prechodna a zivérecéna ustanoveni
Interni predpisy a jejich dodatky vydané pted datem ucinnosti tohoto opatieni, pokud nebyly pied
timto datem zruSeny, zlistavaji i nadale u¢inné, a to bez ohledu na jejich druh ¢i oznaceni.
Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana ¢islo 1/2012.
Osobou odpovédnou za kontrolu plnéni tohoto opatieni stanovuji tajemnika fakulty.
Toto opatfeni nabyva G¢innosti dnem vyhlaseni.

V Praze dne 19. 06. 2019

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty



