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Opatieni dékana ¢. 03/2024
k pusobnosti tajemnika fakulty a organiza¢nimu radu dékanatu

ClL 1
Uvodni ustanoveni
Toto opatfeni se vydava k naplnéni § 32 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach
(dale jen ,,zakon o vysokych skolach®), acl. 8 odst. 2 a ¢l. 16 odst. 1 a 4 statutu Univerzity
Karlovy, Ptirodovédecké fakulty (dale jen ,fakulta‘).
Toto opatfeni upravuje piisobnost tajemnika fakulty a organiza¢ni fad dé€kanatu.

Cl.2

Pisobnost tajemnika
Zakladni ptisobnost tajemnika fakulty (dale jen ,,tajemnik™) je upravena v zakoné o vysokych
Skolach, statutu Univerzity Karlovy a ve statutu fakulty.
Tajemnik tidi hospodateni a vnitini spravu fakulty v rozsahu agend dékanatu.
Tajemnik je opravnén v zalezitostech nalezejicich do agend dékanatu jednat za fakultu ve
vztahu k:
organtim fakulty,
organim Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita®),
soucastem univerzity,
organiza¢nim utvarim rektoratu univerzity,
. organtim statni moci.
Tajemnik je opravnén za fakultu uzavirat dohody podle zakoniku prace mimo pracovni pom¢ér.
Tajemnik tidi dékanat a sekretariat dékana a tajemnika.
Tajemnik je opravnén dé€kanovi navrhovat:
a. ziizeni, zruSeni nebo zménu agend odd¢leni dékanatu,
b. uzavieni, zmény a zru$eni pracovnich pomérd zamestnancti dékanatu a sekretariatu.
Tajemnik tuzce spolupracuje se sekcnimi prodékany pii feSeni ekonomickych zalezitosti
prislusné sekce.
Tajemnik plni dalsi tkoly ulozené dékanem.
Tajemnik za vykon své funkce odpovida dékanovi.
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(L3

Pracovisté dékanatu
D¢kanat se ¢leni na odbory a odbory se mohou ¢lenit na oddéleni. Seznam pracovist’ je uveden
v ptiloze €. 1 tohoto opatien.
Pusobnost odbord a oddéleni (pracovisté) dékanatu je stanovena specifikaci jejich agend, které
maji v gesci. Agendy jsou uvedeny v piiloze €. 1 tohoto opatfeni.
Jednotliva pracovist¢ dekanatu zajistuji a plni ukoly vyplyvajici z tohoto opatfeni d€kana,
pravnich ptedpist, vnitinich predpisi a fidicich norem univerzity a fakulty. Pracovisté¢ dékanatu
jsou povinna vzajemn¢ spolupracovat a navzajem si poskytovat informace a podklady potiebné
k plnéni tkolt.
Za timto uc¢elem pracovisté dékanatu zejména:

a. shromazd’uji a zpracovavaji podklady pro fadny chod fakulty,

b pfipravuji navrhy rozhodnuti a podklady pro akademické organy fakulty,

c. udrzuji pracovni kontakt s ptisluSnymi pracovniky rektoratu univerzity,

d vyvijeji koordina¢ni, informacni, evidencni, konzulta¢ni a metodickou ¢innost dle své

specializace,
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v rozsahu své agendy vyfizuji zalezitosti studentli a zaméstnancd fakulty a podavaji
nezbytné aktualni, Gplné a spravné informace,

spravuji financni prosttedky ziskané pro Cinnost fakulty a hospodaii s nimi v souladu
s platnymi pravnimi a fidicimi normami a vnitinimi pfedpisy univerzity a fakulty a podle
rozhodnuti samospravnych organt a tajemnika fakulty,

pecuji o majetek univerzity spravovany fakultou,

vedou dokumentaci vyzadovanou pravnimi a vnitinimi predpisy a dotacnimi
podminkami, zpracovdvaji a vyhodnocuji tdaje v oblasti své pulsobnosti, zajistuji
statistické sledovani a vykaznictvi za fakultu,

projednavaji fakultni zalezitosti s organy statni moci a dotCenymi institucemi

pro zabezpeceni Cinnosti fakulty navrhuji a zpracovavaji vnitini predpisy a fidici normy
vsouladu sobecné zavaznymi pifedpisy a vnitinimi piedpisy a fidicimi normami
univerzity a fakulty,

pripravuji podklady v ramci své ptisobnosti a periodicky kontroluji a aktualizuji udaje na
internetové strance oddéleni,

plni dalsi tkoly stanovené vedenim fakulty.

ClL4
Vedouci pracovist’ dékanatu

Odbor a oddéleni dékanatu tidi vedouci.
Néktera pracovisté dékanatu jsou metodicky fizena prod€kany, a to vrozsahu stanoveném

dékanem v pisemném jmenovani prodékanem.
3. Vedouci odboru odpovida:

a.
b.
c.

prodékanovi za plnéni agend odboru spadajicich pod metodické fizeni prodékana,
tajemnikovi za plnéni agend odboru nespadajicich pod metodické fizeni prodékana,
tajemnikovi za pracovnépravni a ekonomické ¢innosti.

4. Vedouci odd¢€leni odpovida:

rowr ’

a. prodékanovi za plnéni agend oddéleni spadajicich pod metodické fizeni prodékana,

b. vedoucimu odboru za plnéni agend oddéleni nespadajicich pod metodické fizeni
prodékana,

c. vedoucimu odboru za pracovnépravni a ekonomické ¢innosti.

5. Vedouci odboru a oddéleni plni své ukoly pii dodrZzovani zasady vzajemné spoluprace

s ostatnimi zaméstnanci fakulty.

6. Povinnosti vedouciho odboru a oddéleni je predevsim:

a. organizovat praci svéfeného pracoviste,

b. tidit a kontrolovat praci podiizenych, hodnotit jejich vykonnost a pracovni vysledky,

c. predkladat tajemnikovi navrhy na pfijimani zamé&stnanct, ndvrhy na zmény pracovnich
smluv, navrhy na pfiznani a apravu mezd podfizenych zaméstnanct véetné navrhl na
pfizndni odmén témto zamestnancliim,
vytvaret ptiznivé pracovni podminky, zajistovat dodrzovani zasad BOZP a PO,

e. postupovat pfi plnéni pracovnich povinnosti v souladu s ustanovenimi obecné zavaznych
predpist, vnitinich a dalSich ptedpisti univerzity a fakulty,

f. vytvaret podminky pro zvySovani odborné tirovné podtizenych,

g. plnit ukoly ve stanovenych lhitach,

h. chranit majetek fakulty a univerzity,

1. usilovat o vSestranny rozvoj pracoviste,

J. zajistit hospodarné, ucelné a efektivni nakladani se svéfenymi penéznimi prostiedky a se
svéfenym majetkem,

k. chranit osobni udaje zpracovavané jim fizenym pracovistém a pfijimat takova opatfeni,
aby osobni idaje byly zpracovavany v souladu se zvla$tnim zdkonem'.

7. Vedouci odboru ur¢i svého zastupce pro piipad své nepfitomnosti v praci. Pokud se odbor ¢leni

na oddgleni, musi byt zastupcem jeden z vedoucich oddéleni.

! Z&kon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt



8. Vedouci oddéleni je povinen v ptipadé své nepiitomnosti trvajici déle nez jeden den urcit svého
zastupce a vyrozumét o tom vedouciho odboru.

9. Zakladni pracovni napli vedouciho odboru a odd¢leni je stanovena timto organiza¢nim fadem.
Pracovni napln ostatnich zaméstnancti de€kanatu stanovi piislusny vedouci oddéleni po
projedndni se svym nadfizenym, pritbézné ji aktualizuji a informuji o ni zaméstnanecky odbor.

10.  Vedouci odboru anebo oddéleni je opravnén jednat za fakultu v rozsahu na zakladé povétreni
dékana. Uzavirani objednavek a smluv se fidi samostatnymi opatfenimi dékana?.

CL5
Sekretariat dékana a tajemnika
1. Sekretariat dékana a tajemnika (dale jen ,.,sekretariat) plni agendy uvedené v ptiloze €. 1 tohoto
opatfeni.
2. Sekretariat pti plnéni svych agend postupuje podle ¢l. 3 odst. 4 tohoto opatieni.
3. Sekretariat odpovida za to, Zze dokumenty predkladané k podpisu d¢kana nebo tajemnika jsou ve

znéni, které bylo schvaleno v rdmci stanoveného schvalovaciho procesu.

CL6
Zavérefna ustanoveni
1. Timto opatfenim se ruSi opatieni dékana ¢. 35/2021 snazvem Organizacni fad dékanatu
Univerzity Karlovy, Prirodovédecké fakulty.
2. Osobou odpovédnou za realizaci tohoto opatfeni a kontrolu jeho dodrzovani stanovuji tajemnika
fakulty.
3. Toto opatfeni dékana nabyva platnosti a u¢innosti dnem jeho vydani.

V Praze dne 15. biezna 2024

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty

2 Ke dni vydani tohoto opatieni se jedna o opatieni dékana &. 27/2017 k ob&hu, uzavirani a archivaci
smluv a objednavek



