Univerzita Karlova v Praze, 3. 1ékatfska fakulta

ORGANIZACNI RAD DEKANATU

1)

2)
3)
4)

se zapracovanym dodatkem ¢. 1

Clanek L.
Zakladni ustanoveni

D¢kanat 3. 1ékaiské fakulty Univerzity Karlovy v Praze (dale 3. LF UK) je vykonnym
utvarem fakulty.

Rizenim dékanatu je povéfen tajemnik. Jeho povinnosti stanovi ¢l. 18 Statutu 3. LF UK.
De¢kanat sidli v Praze 10, Ruska 87.

Kromé ¢innosti uvedenych v ¢lanku 26 Statutu 3. LF UK zabezpecuje d€kanat plnéni dalSich
ukoli, stanovi-li tak dékan nebo v rdmci své piisobnosti tajemnik.

Clanek II.
Organizacni usporadani dékanatu

Organizacni uspotadani dékanatu se ¢leni na:

= sekretariat
= odborné referaty a oddéleni.

Clanek I11.
Sekretariat

Sekretariat vykondva zejména tyto agendy:

1)
2)

3)
4)

5)

1)

2)

spravuje veSkerou organizacni a administrativni agendu dékana a tajemnika,

vede evidenci smluv, vnitinich pfedpisti fakulty a internich ptedpist fakulty a Zadosti o
znalecké posudky,

pfipravuje materialy pro jednani kolegia dé¢kana,

zabezpecuje administrativni agendu Akademického senatu 3. LF UK dle pokyni
pfedsednictva AS,

organiza¢n¢ zajist'uje obsazovani zasedacich mistnosti.

Clanek IV.
Odborné referaty a oddéleni

Odborné referaty a oddéleni jsou pracovisté dékanatu pro zabezpeceni jeho ¢innosti. V oblasti
své ¢innosti zabezpecuji koordinacni, konzulta¢ni, informacni, evidencni a koncep¢ni ¢innost
a téz metodickou pomoc zékladnim pracovistim fakulty podle ¢l. 20, odst. 1 Statutu 3.LF UK
a ostatnim pracovistim podle ¢l. 20, odst. 2 Statutu 3.LF UK.

Odbornymi referaty a odd€élenimi jsou:



1)

2)
3)
4)

a) pravni referat

b) referat interniho auditu

¢) ckonomické oddéleni

d) provozné-technické oddéleni

e) oddéleni persondlni a mzdové

f) studijni oddéleni

g) oddéleni administrativy védy a vyzkumu
h) referat pro zahranicni styky.

Clanek V.
Pravni referat
Pravni referat zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze

zajiStuje vlastni vykon pravni agendy (pfiprava smluv, zastupovani v soudnich sporech,
apod.),

podili se na tvorbé vnitinich ptedpisti 3. LF UK a internich ptredpisii 3.LF UK,
vykonava poradenskou ¢innost v ramci fakulty,

zajiStuje vybérova fizeni ve smyslu zdkona o vetejnych zakdzkach ve spolupraci s vedoucimi
pracovist’ a fesiteli projekta.

Clanek VI.
Referat interniho auditu

Referat interniho auditu zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze

1)
2)

3)
4)

mechanizmu fakulty v oblasti hospodateni a vnitini spravy,

kontroluje dodrzovani obecné zavaznych a vnitinich pfedpisi UK a 3. LF UK a internich
ptedpisii 3. LF UK v oblasti hospodateni a vnitini spravy,

provéiuje zajisténi ochrany majetku Univerzity Karlovy v Praze ve spravé 3. LF UK.

je koordinatorem pii vnéjSich kontroldch uskutecnovanych na fakult¢ prostiednictvim
dékanatu.

Clanek VII.
Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze

1)
2)

3)
4)

5)

sestavuje rozpocet fakulty i rozpocet jednotlivych samostatnych zdkladnich pracovist a
¢innosti a trvale vyhodnocuje jejich plnéni,

zpracovava financni plany vcetné jejich aktualizace a na jejich zéklad¢é predkladd vedeni
fakulty navrhy zasad ekonomického tizeni fakulty,

zpracovava finan¢ni prognozy, analyzy, kalkulace a vykazy s ekonomickou problematikou,

kontroluje dodrzovani rozpoctové kazné€, ostatnich obecné zavaznych pravnich predpist 1
ucinnost fakultnich ekonomickych néstrojd,

zajistuje plnéni funkce ucetni jednotky za fakultu,



6) vede evidenci majetku fakulty,

7) zajistuje pokladni sluzbu a platebni styk,

8) wvystavuje faktury pro odbératele,

9) projednava s bankami veskeré finan¢ni zalezitosti,

10) plni funkce hlavniho ucetniho a spravce rozpoctu ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole,

11) zpracovava navrhy a aktualizace internich ptedpistt 3.LF UK ve spravované oblasti a po
schvaleni dékanem kontroluje jejich dodrzovani,

12) vyjadiuje se k investi¢énim potfebam fakulty v rdmci své kompetence,
13) ptipravuje, shromazd’uje a zpracovava statistické tidaje za spravovanou oblast

14) zodpovida za problematiku z oblasti dafiové, celni a cenové a jejich projednani s ptisluSnymi
organy statni spravy a Univerzity Karlovy v Praze.

Clanek VIIL.
Provozné-technické oddéleni

Provozné-technické oddé€leni zabezpecuje innost fakulty zejména tim, Ze

1) komplexné pfipravuje a zajiStuje investicni vystavbu, rekonstrukce, modernizace, opravy
budov a zafizeni v€etné zabezpefeni dokumentace, od piipravy investicniho programu po
vyhodnoceni akei,

2) zpracovava a projednava zadosti o ptidéleni financnich prostfedkii na pofizeni investic,
rekonstrukce, modernizace a opravy budov a zatizent,

3) ve spolupréci s pravnim oddélenim organizuje vybérova fizeni v rozsahu platnych ptedpist na
veskeré dodavky zbozi, sluzby a stavebni prace pro 3.LF UK, které spadaji do jeho
kompetence,

4) ve spolupraci s pravnim odd€lenim pfipravuje navrhy smluv s dodavateli,

5) zpracovava podklady pro jednani kolegia dé¢kana - navrhy koncepce vystavby, stavebnich
uprav, nakupy a opravy technologii véetn¢ vyjadieni finan¢ni ndro¢nosti a navratnosti,

6) zabezpeCuje veSkeré sluzby souvisejici s provozem budov tak, aby odpovidaly obecné
zavaznym pravnim piedpistim, z4jmim a potfebam fakulty,

7) zodpovida za dodavky medii pro elektricka, plynova, topna zafizeni, osvétleni, klimatizaci a
dodavku teplé a pitné vody,

8) zajistuje dopravni sluzbu vcetné udrzby vozového parku,

9) zabezpecuje funkce hlavniho energetika, vodohospodaie, pozarniho technika, bezpe¢nostniho
technika,

10) zodpovidd za provedeni veskerych technickych, reviznich a servisnich prohlidek dle
harmonogramu,

11) zpracovava statisticka hlaSeni a ptehledy v ramci své kompetence,

12) vede a udrzuje pasportizaci objekta 3. LF UK,

13) zajistuje dlouhodobé pronajmy nebytovych prostor ve spravé 3. LF UK,
14) zabezpecuje spisovou sluzbu,

15) ptipravuje podklady pro napliiovani prislusnych ustanoveni zédkona o dani silni¢ni a dani
z nemovitosti za 3. LF UK,



16) ptipravuje, shromazd’uje a zpracovava statistické tidaje za spravovanou oblast,

17) zpracovava navrhy a aktualizace internich pfedpisti 3. LF UK ve spravované oblasti a po

schvaleni dékanem kontroluje jejich dodrzovani.

Clanek IX.
Oddéleni personalni a mzdové

Oddéleni personalni a mzdové zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

zajiStuje pracovnépravni vztahy a mzdové zaleZitosti zaméstnancti 3. LF UK od vzniku aZ po
skonceni pracovniho poméru, véetné praci konanych mimo pracovni pomér,

zajiStuje organiza¢n¢ technické zabezpeceni vybérovych ftizeni v souladu s Radem
vybérového tizeni Univerzity Karlovy v Praze,

ptipravuje finanéni plan v mzdové oblasti a kontroluje jeho dodrzovéani,

zpracovava rozbory v oblasti své plisobnosti a na jejich zakladé navrhuje zasady personalni
politiky fakulty,

provadi zatazeni zaméstnancti do mzdovych tiid a zajistuje poskytovani jednotlivych slozek
mzdy podle platnych predpist,

zpracovava udaje z oblasti personalni a mzdové a provadi vypocet mezd a dalSich plnéni
poskytovanych zaméstnancliim,

zajiStuje agendu dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnanctli, pojistného na socialni a
vSeobecné zdravotni pojisténi,

provadi registracni a oznamovaci povinnosti tykajici se zaméstnanci,

zajiStuje plnéni dil¢ich Ukold v oblasti BOZP (vstupni Skoleni, vstupni, preventivni,
periodické a vystupni 1ékatské prohlidky),

10) zajistuje a kontroluje dodrzovéani pracovnépravnich a mzdovych piredpisii a pfedpist z oblasti

zaméstnanosti, zdravotniho pojisténi a sociadlniho zabezpeceni,

11) ptipravuje, shromazd’uje a zpracovava statistické tidaje za spravovanou oblast

12) zpracovava navrhy internich ptedpisti 3. LF UK v personalni a mzdové oblasti a po schvaleni

dékanem kontroluje jejich dodrzovani,

13) podili se na zpracovani kolektivni smlouvy a jejich dodatkii.

Clanek X.
Studijni oddéleni

Studijni oddéleni zabezpecuje Cinnost fakulty zejména tim, Ze:

1)
2)

3)

komplexné zajiStuje agendu studentd po celou dobu studia od zdpisu ke studiu az po
ukonceni studia,

organizac¢n¢ zajiStuje piijimaci fizeni, pfezkumné fizeni, vstupni soustfedéni, imatrikulace,
promoce, dny otevienych dvefi, praxe,

zajistuje administrativni ukony spojené se studiem,



4) v prib¢hu celého roku poskytuje informace o studiu na fakulté, jednotlivych programech a
oborech,

5) pripravuje a vyhotovuje potvrzeni o studiu a vypisy studijnich povinnosti pro absolventy nebo
byvalé studenty fakulty na zaklad¢ jejich zadosti,

6) zpracovava navrhy vnitinich ptedpisi 3. LF UK a internich pfedpisti 3. LF UK v oblasti
studia a po schvaleni dékanem provadi kontrolu jejich dodrzovani,

7) zadava a prubézné¢ zpracovava agendu souvisejici se studiem do PC programii Student,
Uchazec¢, Tajemnik,

8) spolupracuje s organizacemi zprostfedkovavajicimi studium v cizim jazyce,
9) pripravuje, shromazd’uje a zpracovava statistické idaje za spravovanou oblast,
10) zajistuje organizaci a administrativu kratkodobych prondjmt poslucharen, zabezpecuje,

dojednéva a zapijcuje potiebné piistroje k vyuce véetné zaskoleni.

Vedouci studijniho oddé€lent je ptimo podiizena ve smyslu §11 Zakoniku prace prod€kanovi pro
studium a vyuku, ktery fidi ¢innost studijniho odd¢leni.

Clanek XI.
Oddéleni administrativy védy a vyzkumu

Oddé¢leni zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze

1) sleduje veskeré predpisy a terminy vztahujici se k oblasti védy a vyzkumu (dale VaV) a
informuje o nich potencionalni navrhovatele,

omplexné zajist'uje administrativu doktorského studia

2) k 1 t d trativu doktorského studia,

3) komplexné zajist'uje administrativu habilitacnich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
omplexné zajist'uje administrativu a organizaci zasedani védecké ra

4) k 1 t d trat d decké rady,

5) administrativng zajistuje projekty VaV, zejména vyzkumnych zamérd a center, IGA MZCR,
FRVS, rozvojovych programi MSMT CR, GACR, GA AVCR, GA UK a dalsi tuzemské
grantové aktivity — rezortni — mimorezortni,

6) administrativné zajiStuje programy EU v oblasti VaV, zapojeni do rozvojovych programd,
7) vede administrativu patentii podle zak.¢. 527/1990 Sb., v platném znéni,

8) pripravuje podklady pro akreditacni fizeni obort postgradualniho studia a obory habilita¢nich
a profesorskych fizeni

9) pfipravuje, shromazd’uje a zpracovava statistické uidaje za oblast VaV,

10) ptipravuje podklady pro persondlni a mzdové oddéleni pro uzavirdni pracovnépravnich
vztahll na feSeni projekti VaV,

11) koordinuje a kontroluje formalni stranku ptedkladani navrhu, prabéznych i zavéreénych zprav
projektii VaV,

12) provéiuje a zajiStuje ucetni spradvnost vykazovani rozpoctovych prostredkli, zajistuje
realizaci rozpo¢tovych zmén v oblasti VaV,

13) ve spolupraci s ekonomickym oddélenim a persondlnim a mzdovym oddélenim konzultuje
s navrhovateli nejvhodnéjsi formu financovani projekt

14)ve spolupraci s pravnim referatem piipravuje navrhy smluv a internich dohod se
spolupracujicimi organizacemi v oblasti VaV,



15) spolupracuje s p¥islusnymi odbory rektoratu Univerzity Karlovy v Praze, MSMT CR, MZd
CR, dalsich statnich organtit CR a grantovych agentur v Ceské republice 1 v dalSich zemich
EU, event. mimo EU

16) podili se na ¢innosti védecké komise 3. LF UK.

Metodicky oddéleni fidi prod€kan pro védu a vyzkum.

Clanek XII.
Referat pro zahranicni styky

Referat pro zahrani¢ni styky zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze
1) komplexn¢ zajist'uje administrativu veskerych zahrani¢nich aktivit fakulty

a) vymeénné pobyty studentii 3.LF UK
b) zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnanct

2) ve spolupraci se studijnim oddélenim zajiStuje organizaci pobytl zahrani¢nich studentii

vvvvvvvv

3) administrativné zajiStuje piipravu meziuniverzitnich dohod a vede evidenci o jejich
napliovani

4) zajiStuje ubytovani zahrani¢nich hosti fakulty
5) pripravuje, shromazd’uje a zpracovava statistické udaje za spravovanou oblast

6) asistuje pii koordinaci vnéjSich vztahti fakulty (média apod.).
Metodicky je referat fizen prodékanem pro zahrani¢ni styky.
Clanek XIII.

Vypocetni stiredisko
Fakulta nema ziizeno vypocetni stfedisko jako organizacni soucast dékanatu. Jeho Cinnost je
zajiStovana SVI, Ustavem l¢kaiské biofyziky a informatiky a dodavatelskymi subjekty.

Clanek XIV.
Ustanoveni zavérecna

Tento fad

e rusi Organiza¢ni fad dékanatu ze dne 30.4.2004
e jeucinny od 1. ledna 2006
e bude zvefejnén na internetové strance fakulty.

Zpracovala: ing. Jana Muzikova

V Praze dne 23.12.2004

doc. MUDr. Bohuslav Svoboda, CSc.
dékan fakulty
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