Univerzita Karlova v Praze V Praze dne 30. 6. 2015
Pravnicka fakulta PF/ 4638 /2015

Opatieni dékana ¢. 8/2015,

které stanovi zpiisob podepisovani a razitkovani ufednich dokumentii na iseku
magisterského studijniho programu, pFijimaciho Fizeni a celoZivotniho
vzdélavani

v souladu s &lankem 19 odst. 2 statutu Pravnické fakulty UK v platném znéni (déle jen Statut)
vydava dékan fakulty toto opatient, které stanovi zpiisob podepisovani a razitkovani ifednich
dokumentii na tseku magisterského studijniho programu, p¥ijimaciho fizeni a celoZivotniho
vzdélavani.

Cast L.

Cl 1
VSeobecné ustanoveni
1) Opatfeni upravuje na tseku magisterského studijniho programu, pfijimaciho Fizeni a
celoZivotniho vzdélavani:
a) rozsah, v jakém jsou prod&kani opravnéni zastupovat d&kana pii vydavani a podepisovani
rozhodnutf a dal§ich tfednich tkonech (v souladu se €lankem 18, odst. 4 Statutu),
b) opravnéni a zplisob podepisovéani ufednich dokument studijnimi referentkami a vedoucim
studijniho oddélend,
¢) zpUsob pouzivani ufednich razitek na dokumentech,
d) zplsob doru€ovani Gfednich dokumentd.

Cast IL

CL2
Dékan

1) Dékan je opravnén rozhodovat & vydévat zdvazné pokyny ke zpisobu rozhodnuti ve vSech
zéleZitostech studia a p¥ijimaciho fizeni, Prodékani jsou vézani zdvaznym pokynem d&kana.

2) S vyhradou rozhodnuti dékana v individudlnim piipad® jsou prodékani oprdvnéni zastupovat
d&kana pii vydavani a podepisovani rozhodnuti a dal$ich ufednich tkonech tak, jak je stanoveno
v ¢lanku 3 az 5 tohoto opatfeni.

3) V pifpadé nepiitomnosti prodékana oprivnéného zastupovanim dékana pfi vydavani a
podepisovani rozhodnuti a dal§ich tfednich tkonech tak, jak je stanoveno v ¢lanku 3 az 5
opatieni, vydavéa rozhodnuti a podepisuje p¥fmo dékan, nebo prodekan zastupujici d€kana, nebo
prod&kan povéteny d&kanem zastupovanim prodékana z diivodu jeho dlouhodobé nepiitomnosti.
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2)

3)
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CL3
Prodékan pro magistersky studijni program

Prodékan pro magistersky studijni program je oprdvnén zastupovat dékana pii vydavani a
podepisovani viech rozhodnuti na tiseku magisterského studijniho programu, jakoZ i pii viech
ufednich uikonech souvisejicich s magisterskym studijnim programem.

V souladu s&l. 3 odst. 1 je prod&kan pro magistersky studijni program zejména opravnén

zastupovat dékana pfi vydavani a podepisovani téchto rozhodnuti:

a) rozhodnuti o ukonceni studia,

b) rozhodnuti o uznani/neuznani splnéné studijni povinnosti,

¢) rozhodnuti o povoleni/nepovoleni pferuseni studia,

d) rozhodnuti o povoleni/nepovoleni studia podle individuélniho studijniho planu,

e) rozhodnuti o p¥iznani prospéchového stipendia,

f) rozhodnuti o pfiznani i¢elového stipendia,

g) rozhodnuti o uznani spln&nych studijnich povinnosti vykonanych v programu Celozivotniho
vzdélavani a zafazeni do 2. ro¢niku,

h) rozhodnuti o pferufeni studia z diivodu nezaplaceni poplatku spojeného se studiem
zahajované z vlastniho podnétu dékana.

V souladu s ¢&l. 3 odst. 1 je prodékan pro magistersky studijni program opravnén zastupovat

d&kana p¥i vydavani a podepisovani Gfednich dokumenti souvisejicich s magisterskym studijnim

programem, zejména:

a) sdéleni o tom, Ze dékan vzal na védomi ozndmeni studenta o zanechani studia,

b) vyzva k zaplaceni neuhrazeného poplatku spojeného se studiem,

¢) vyjadieni k zddostem o pfezkum rozhodnuti uréenych rektorovi,

d) vyjadfeni k Zadostem rektora o doplnéni rozhodnych skute¢nosti pii pfezkumném fizeni,

e) zadani tématu diplomové préce,

f) zména tématu diplomové prace,

g) stanoveni sloZeni komise pro statni zavere¢né zkousky z piedsedii komisi jmenovanych
dékanem a &lent komisi z ¥ad profesorti, docentd a odbornikii schvalenych védeckou radou,

h) ozndmeni o zahdjeni fizeni o pferuSeni studia z diivodu nezaplaceni poplatku spojeného se
studiem.

1) vraceni Zadosti k doplnéni

ClL4
Prodékan pro pFijimaci Fizeni

Prod&kan pro piijimaci fizeni je oprdvnén zastupovat dékana pfi vydavani a podepisovéni viech
rozhodnuti na useku piijimaciho ¥izeni, jakoX i pii viech ufednich tkonech souvisejicich
s piijimacim fizenim.

V souladu s &l. 4 odst. 1 je prodékan pro piijimaci fizeni opravnén zastupovat dékana zejména pfi

vydavani a podepisovani t€chto rozhodnuti:

a) rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti ke studiu,

b) rozhodnuti o pfijeti/neptijeti uchazete na zékladé dorudeni materialli ptijimaciho Fizeni
v terminu uréeném rektorem UK,

¢) rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti s prominutim p¥ijimaci zkousky,

d) rozhodnuti o pijeti ke studiu s prominutim pfijimaci zkouky a zafazeni do 1. ro€niku na
z4kladé splnénych studijnich povinnosti vykonanych v programu CeloZivotniho vzdélavani.
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3)

4)

1)

2)

3)

Na zadost proddkana pro piijimaci fizeni méZe d&kan povefit zastupovanim d€kana pfi
podepisovéani rozhodnuti podle &l. 4 odst. 2 pism. a), odst. 4 pism. a) viechny prod&kany.

V souladu s &l 4 odst. 1 je prodgkan pro pfijimaci fizeni opravnén zastupovat d€kana pfi

vydavéni a podepisovéni vSech ufednich dokumentdi a piipravé podkladd souvisejicich s

pfijimacim fizenim, zejména:

a) protokol o V)'fsledku plijimaci zkousky s rozhodnutim d&kana PF UK pfijat/nepfijat,

b) protokol o piijeti uchazege na zakladg bonifikace v pfezkumném Fizent,

¢) protokol o piijeti Gsp&snych absolventd programu CeloZivotniho vzd€lavani do 1. ro¢niku
magisterského studia,

d) vyjadieni k Zadostem o pfezkum v&etng ¢asti na pfezkumné komisi rektora UK,

e) odpovéd na pisemné dotazy ve v&ci piijimaciho fizeni adresované dékanovi PF UK,

f) podkladéi prijimaciho ¥izeni pro p¥isluiny akademicky rok, jejich editaci a prezentaci v
dostupnych fakultnich médiich,

g) vyjadfeni k materialéim pfijimaciho ¥zeni uréenych pro bonifikaci.

CLS5
Prodékan pro celoZivotni vzdélavani

Prodékan pro celoZivotni vzdélavéni je opravnén zastupovat dékana pii vydavani a podepisovani
viech rozhodnuti na tiseku celoZivotni vzddlavani (dale jen CZV), studia jednotlivych pfedmé&ti
a kurzu Univerzity tfetiho véku, jako i pii viech tfednich ukonech souvisejicich s celoZivotnim
vzd&lavanim, studiem jednotlivych pfedmétd a kurzem Univerzity tfetiho veku.

V souladu s &l. 5 odst. 1 je prodékan pro celoZivotni vzdélavani opravnén zastupovat dékana
zejména pii Vydavam a podepisovani téchto rozhodnuti:

a) rozhodnuti o ptijeti/nepfijeti do programu CZV,

b) rozhodnuti o ukon&eni programu CZV,

¢) rozhodnuti o pfijeti ke studiu jednotlivych predmétt,

d) rozhodnuti o uznéni/neuznani splnéné studijni povinnosti pro icely programu CZV,

e) rozhodnuti o zmé&ng& povinng volitelného pfedmétu v rdmci programu CZV.

V souladu s &l. 5 odst. 1 je prod&kan pro celoZivotni vzdélavani opravn&n zastupovat dékana pii
vydavéani a podepisovani viech tfednich dokumenti souvisejicich s celoZivotnim vzdélavanim,
studiem jednotlivych pfedméti a kurzem Univerzity téetiho véku, zejména:

a) osv&d&eni o absolvovéani programu CZV,

b) osvéd&eni o absolvovani studia jednotlivych pfedméti,

¢) prehled vykonanych studijnich povinnosti ve studiu jednotlivych predmaéti,

d) prehled vykonanych studijnich povinnosti v programu CZV,

e) osv&ddeni o absolvovani kurzu Univerzity tfettho veku,

f) smlouva o uskute¢néni programu CZV,

g) vykaz o programu Studia jednotlivych pfedmétd,

h) vykaz o programu CZV,

i) protokol o pfijeti na zdklad® bodového hodnoceni pro ucastniky CZV.
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Cast IIL

ClL 6
Studijni referentky magisterského studijniho programu

1) Studijni referentka je samostatng oprdvnéna podepisovat tyto ufedni dokumenty na dseku
magisterského studijniho programu:

1)

2)

a)
b)
©)
d)
c)
f)

g)

vypis vykonanych studijnich povinnosti v éeském jazyce,

vypis vykonanych studijnich povinnosti v anglickém jazyce,

vypis vykonanych studijnich povinnosti s vyznacenym studijnim priimérem,

potvrzeni o studiu

potvrzeni o ukondeni studia (absolvovani),

pisemné vyhotoveni kladného rozhodnuti o uznéni splnéné studijni povinnosti s uvedenim
»Za Spravnost,

listinny dokument pro potvrzovani vykonéni Gstnich zkousek a Gstnich &asti kombinovanych
zkousek, ktery mize slouZit téZ k prokazovéni totoZnosti studenta (Index).

ClL. 7
Studijni referentka pro prijimaci rizeni

Studijni referentka je samostatné opravnéna podepisovat tyto (fedni dokumenty na useku
pfijimaciho fizeni:

2)
b)
9

d)

potvrzeni o studiu pro 1. roénik v zimnim semestru,

vyjadieni k dotazu o pfijimacim F{zeni pro aktualni akademicky rok,

protokol o vysledku pfijimaci zkousky v pfipadé dodani bonifika¢nich materidld
v pfezkumném Fizeni v piipad€ zmény u bodového hodnoceni uchazede

pozvénku pro uchazede, ktery zadal o ustni pfijimaci zkousku.

Studijni referentka je samostatng oprdvnéna &init tyto Gfedni ukony souvisejici s pfijimacim
fizenim:

a)
b)

©)
d)

vyhotoveni rozhodnuti o ptijeti/neptijeti v pfipadé zmény v bodovém hodnoceni uchazece,
vyhotoveni protokolu o vysledku piijimaci zkousky v pfipadé zm&ny v bodovém hodnoceni

uchazece,
vyhotoveni protokolu o pfijeti usp&$nych absolventli programu CZV do 1. ro¢niku

magisterského studia,
vyhotoveni protokolu o pfijeti uchazede na zaklad® bonifikace v pfezkumném fizen.

CL 8

Studijni referentky pro celoZivotni vzdélavani, studium jednotlivych pFedmétii a Univerzitu

tretiho véku

1) Studijni referentka je opravnéna po souhlasu prodékana pro CZV podepisovat na seku CZV
pisemné vyhotoveni kladného rozhodnuti o uznani spln&né studijni povinnosti s uvedenim ,,za
spravnost®.

Referentka je samostatné opravnéna ¢&init tyto Ufedni ukony souvisejici s celoZivotnim
vzdélavanim:

2)

2)
b)

c)

potvrzovat zapsané ptedméty ve Vykazu o programu CZV
zapisovat uznanou studijni povinnost do Vykazu o programu CZV,
vyhotovit protokol o pfijeti na zdkladé bodového hodnoceni pro ucastniky CZV.
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

Studijni referentka je samostatné opravnéna podepisovat a vyhotovovat tyto Gfedni dokumenty
na useku studia jednotlivych pfedméti:

a) potvrzeni o uhrazeni poplatku za studium jednotlivych pfedmétd,

b) potvrzovat zapsané pfedméty ve Vykazu o programu Studia jednotlivych pfedméta.

Studijni referentka je samostatnd oprévnéna podepisovat tyto ufedni dokumenty na useku
Univerzity tfetiho véku:

a) oznameni o pfijeti do kurzu U3V,

b) potvrzeni o uhrazeni poplatku za U3V.

Studijni referentka je samostatné opravnéna &init tyto fedni ukony souvisejict s Univerzitou

téetiho véku:

a) vyrozuméni o pfijeti piihlasky do kurzu U3V (elektronicky),

b) ozndmeni o ptijeti do kurzu U3V, resp. potvrzeni o uhrazeni poplatku za U3V (elektronicky,
popf. pisemné).

CL9
Vedouci studijniho oddéleni

Vedouei studijniho odd&leni je samostatn& opravnén podepisovat viechny ufedni dokumenty,
které jsou opravnény podepisovat studijni referentky podle ¢l. 6 — 7 Opatfeni. Kromé toho je
opravnén samostatné podepisovat:

a) pisemné vyhotoveni kladného rozhodnuti o povoleni pferuseni studia s uvedenim ,,za
spravnost®,

b) pisemné vyhotoveni kladného rozhodnuti o povoleni studia podle individudlniho studijniho
planu s rozloZenim studijnich povinnosti do del&fho ¢asového useku s uvedenim ,,za
spravnost®,

¢) vyzvu k zaplaceni neuhrazeného poplatku spojeného se studiem,

d) pisemné vyhotoveni kladného rozhodnuti o piiznanf stipendia s uvedenim ,,za spravnost®,

Vedouci studijniho oddéleni je samostatnd opravnén &init vSechny tfedni ukony, které jsou
opravnény &init studijni referentky podle &l. 6 — 7 Opatfeni. Kromé toho je opravnén samostatné
poskytnout pisemné informace, tykajici se osob v souvislosti s jejich studiem na UK pro potieby
soudu dle § 128 ob&anského soudniho ¥adu, orgénil ¢innych v trestnim fizeni dle § 8 trestniho
fadu, pro potieby policie CR dle § 12 zékona o policii CR, pro potieby spravnich organt dle § 32
odst. 3 spravniho ¥adu, pro potieby zpravodajskych sluzeb dle § 9 odst. 2 pism. f) zakona o
ochrang utajovanych skutednosti, Tyto informace miZe téZ zasilat prostfednictvim datové
schranky.

Vedouci studijniho odd&leni je opravnén vydavat zavazné pokyny ke zptisobu vyhotovovani a
podepisovéni tFednich dokumenttl. Vedouci studijniho oddélent je vazan stanoviskem prodékana
pFislusného dseku. V piipadé rozporu stanoviska vedouciho studijniho odd€leni a prodékana je
rozhodujici stanovisko prodé€kana.



CastIV.

CL 10
Pouzivani aiednich razitek na dokumentech

1) Ufedni dokumenty studijniho odd&leni podepisuji oprdvnéné osoby v souladu s éasti II az IV
tohoto opatfeni. K podpisu opravnéné osoby je zpravidla pfipojen otisk Gfedniho razitka podle
pravidel stanovenych v této ¢4sti.

2) Na tfednich dokumentech se pouzivaji dva typy razitek:

a) Kulaté razitko se znakem fakulty, kterym se rozumi razitko, kde je pouZit znak fakulty jako

motiv razitka.

ARQL ‘4
%Yfa /(;s’
m5 o
27»:3) o>
Y e
FAVRS
NS\

b) Obdélnikové ufedni razitko, kterym se rozumi razitko obsahujici presny nazev fakulty,

recl

oznadent ,,oddéleni studijni*" a adresu fakulty:

Unbverziia Kariova v Praze
Prawmichd fokulia
oddaleni studijnl
nim, Curicavieh 7, 11640 Preha |

1V pripads razitka, které se pouzivé na dokumentech programu celoZivotniho vzdélavani, jsou na razitku slova:
,,oddgleni studijni“ nahrazena slovy ,referat celoZivotniho vzdélavani®.



Cl. 11
Kulaté razitko s logem fakulty
1) Kulaté razitko s logem fakulty se pouZiva na dokumentech, které obsahuji rozhodnuti o pr avech a
povinnostech studentil a osv&deuji dileZité pravni skutecnosti na tiseku studia.
2) Kulaté razitko s logem fakulty se pfipojuje ke viem rozhodnutim podle €l 3 odst. 2, odst. 3 pism.
a), b), h) &L 4 odst. 2, &L 5 odst. 2 pism. a) - d), odst. 3 pism a)- h), €L 6 odst. 1.pism a), b), ), 1),
), €. 8 odst. 1, €1. 9 odst. 1.

ClL 12
Obdélnikové aredni razitko
1) Obdélnikové ttedni razitko se pouZivé na viech ostatnich dokumentech (zejména na potvrzenl )
studiu), kde se nepouziva kulaté razitko s logem fakulty.
2) Otisk obdéInikového utedniho razitka se piipojuje ke viem dokumenttim podle €l 4 odst. 4 pism.
d), &L 6 odst. 1 pism. d), e), g), &l 7 odst. 1 pism. a), d), &l 8 odst. 2, pism. a) odst. 3, odst. 4, ¢l.
9 odst. 2.

CL 13
Evidence razitek
Vedouci studijniho oddéleni PF UK vede evidenci razitek v sefit¢ se samostatné ocislovanymi
strankami. U kaZdého evidovaného razitka musi byt uvedeno jeho pofadové &islo, otisk, datum
pfidé&leni, jméno a podpis osoby zodpov&dné za pouZivani razitka, datum navriceni a podpis
vedouciho studijniho oddgleni.

Cl. 14
Pouzivani razitek
Vsichni pracovnici zodpovédni za pouZivéni razitka jsou povinni vytvofit takova organizacni a
technickd opatieni, aby nedoslo ke ztrats, odcizeni nebo zneuZiti razitka. Kdyby takova skute¢nost
nastala, je ji tfeba ihned ohlasit vedoucimu studijniho odd&leni, ktery neprodlené skutecnost ohlési
tajemnikovi fakulty. Vedouci studijniho odd&leni provadi osobn& nebo prostfednictvim povéfené
osoby fyzickou kontrolu razitek na pracovistich.

ClL 15
Pisemnosti podle &l. 6 odst. 1 pism. a), b), d) Opatieni mohou byt také generovany piimo
z informacniho systému a opatfeny ovéfenou elektronickou znackou a podpisem. Tyto pisemnosti
nejsou podepisovany a ovéfovany jinak nez elektronicky.?

Cast V.

Cl. 16
Dorucovani

1) Doporuéenou postou do vlastnich rukou s dodejkou se doruduji pouze rozhodnuti podle ¢€l. 3
odst. 2 pism. a), c) a h), podle pism. b), e) a f) pouze v piipad® negativniho rozhodnuti, podle ¢l
3 odst. 3 pism. b) a h), podle &L 4 odst. 2 pism. a) aZ ¢) v piipadé negativniho rozhodnuti.

2 pisemnosti opatfené ov&fenou elektronickou znagkou a podpisem lze opattit tfednim razitkem pouze na kontaktnich
mistech Czech Point. Studijni odd&leni tyto pisemnosti ani nepodepisuje ani nerazitkuje.



2) Doporuéenou postou do vlastnich rukou bez dodejky se doruuji pouze rozhodnuti podle €l. 3
odst. 2 pism. b) v pfipadé kladného rozhodnuti, kladnd rozhodnuti podle &l. 4 odst. 2 pism. a), b),

¢), €1. 5 odst. 2.
3) Doporucenou postou se doruéuji viechny ostatni pisemnosti podle tohoto opatieni.

Cl. 17

Toto opatfeni nabyva ui¢innosti dne 1. zaf{ 2015




