
Univerzita Karlova v Praze, 3. lekafska fakulta 

ORGANIZACN( RAD DEKANATU 

Clanek 1. 
Z8kladni ustanoveni 

1) Dekanat 3. lekafske fakulty Univerzity Karlovy v Praze (dale 3. LF UK) je v9konnym 
utvarem fakulty. 

2) Rfzenfm dekanatu je povefen tajemnfk. Jeho povinnosti stanovf cl. 18 Statutu 3. LF UK. 

3) Dekanat sfdlf v Praze 10, Ruska 87 a Ruska 91. 

4) Krome cinnostf uvedenych v clanku 26 Statutu 3. LF UK zabezpecuje dekanat plnenf 
dalsfch UkOIU, stanovf-li tak dekan nebo V ramci SVe pusobnosti tajemnfk. 

Clanek 11. 
organizacni usporadani dekanatu 

Organizacnf uspofadanf dekanatu se clenf na: 
• sekretariat 
• odborne referaty a oddelenf. 

Clanek m. 
Sekretariat 

Sekretariat vykonava zejmena tyto agendy: 

1) spravuje veskerou organizacnf a administrativnf agendu dekana a tajemnfka, 

2) vede evidenci smluv, vnitfnfch pfedpisu fakulty a internfch pfedpisu fakulty a zadostf 0 

znalecke posudky, 

3) pfipravuje materialy pro jednanf kolegia dekana, 

4) zabezpecuje administrativnf agendu Akademickeho senatu 3. LF UK die pokynu 
pfedsednictva AS, 

5) organizacne zajistuje obsazovanf zasedacfch mfstnostf. 

ClanekiV. 
Odborne reteraty a oddeleni 

1) Odborne referaty a oddelenf jsou pracoviste dekanatu pro zabezpecenf jeho cinnosti. V 
oblasti sve cinnosti zabezpecujf koordinacnf, konzultacnf, informacnf, evidencnf a 
koncepcnf cinnost a tez metodickou pomoc zakladnfm pracovistfm fakulty podle cl. 20, 
odst. 1 Statutu 3.LF UK a ostatnfm pracovistfm pod le cl. 20, odst. 2 Statutu 3.LF UK. 

2) Odbornymi referaty a oddelenfmi jsou: 

a) pravnf referat 
b) referat internfho auditu 
c) ekonomicke oddelenf 
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d) provozne-technicke oddelenl 
e) oddelenl personalnl a mzdove 
f) studijnl oddelenl 
g) oddelenl administrativy vedy a vjzkumu 
h) referat pro zahranicnl styky 
i) referat pro administraci vjmenneho programu LLP Erasmus 
j) oddelenl specializacnlho vzdelavanl 

ClanekV. 
Pravni referat 

Pravnl referat zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tlm, ze 

1) zajis(uje vlastnl vjkon pravnl agendy (pflprava smluv, zastupovanl v soudnlch sporech, 
a pod.), 

2) pod Ill se na tvorbe vnitfnlch pfedpisu 3. LF UK a internlch pfedpisu 3. LF UK, 

3) vykonava poradenskou cinnost V ramci fakulty, 

4) zajis(uje vjberova flzenl ve smyslu zakona o vefejnych zakazkach ve spolupraci 
s vedouclmi pracovist a fesiteli projektu. 

ClanekVI. 
Referat lnterniho auditu 

Referat interniho auditu zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tlm, ze 

1) zajis(uje nezavisle a objektivnl pfezkoumavanl a vyho~nocovanl fldlclch a kontrolnlch 
mechanizmu fakulty v oblasti hospodafenl a vnitfnl spravy, 

2) kontroluje dodrzovanl obecne zavaznych a vnitfnlch pfedpisu UK a 3. LF UK a internlch 
pfedpisu 3. LF UK v oblasti hospodafenl a vnitfnl spravy, 

3) provefuje zajistenl ochrany majetku Univerzity Karlovy v Praze ve sprave 3. LF UK. 

4) je koordinatorem pfi vnejslch kontrolach uskutecnovanych na fakulte prostfednictvlm 
dekanatu. 

ClanekVII. 
Ekonomicke oddileni 

Ekonomicke oddelenl zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tlm, ze 

1) sestavuje rozpocet fakulty i rozpocet jednotlivych samostatnych zakladnlch pracovist a 
cinnostl a trvale vyhodnocuje jejich plnenl, 

2) zpracovava financnl plany vcetne jejich aktualizace a na jejich zaklade pfedklada 
vedenl fakulty navrhy zasad ekonomickeho flzenl fakulty, 

3) zpracovava financnl progn6zy, analyzy, kalkulace a vjkazy s ekonomickou 
problematikou, 

4) kontroluje dodrzovanl rozpoctove kazne, ostatnlch obecne zavaznych pravnlch pfedpisu 
i ucinnost fakultnlch ekonomickych nastroju, 

5) zajis(uje plnenl funkce ucetnl jednotky za fakultu, 
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6) vede evidenci majetku fakulty, 

7) zajisfuje pokladnf sluzbu a platebnf styk, 

8) vystavuje faktury pro odberatele, 

9) projednava s bankami veskere financnf zalezitosti, 

10)plnf funkce hlavnfho ucetnfho a spravce rozpoctu ve smyslu zakona 0 financnf kontrole, 

11)zpracovava navrhy a aktualizace internfch pfedpisu 3.LF UK ve spravovane oblasti a po 
schvalenf dekanem kontroluje jejich dodrzovanf, 

12)vyjadfuje Se k investicnfm potfebam fakulty V ramci SVe kompetence, 

13)pfipravuje, shromazd'uje a zpracovava statisticke udaje za spravovanou oblast 

14)zodpovfda za problematiku z oblasti danove, celnf a cenove a jejich projednanf 
s pffslusnymi organy statnf spravy a Univerzity Karlovy v Praze. 

Clanek VIII. 
Provozni-technlcke oddeleni 

Provozne-technicke oddelenf zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tfm, ze 

1) komplexne pfipravuje a zajisfuje investicnf v9stavbu, rekonstrukce, modernizace, opravy 
budov a zaffzenf vcetne zabezpecenf dokumentace, od pffpravy investicnfho programu 
po vyhodnocenf a kef, 

2) zpracovava a projednava zadosti 0 pfidelenf financnfch prostfedku na poffzenf investic, 
rekonstrukce, modernizace a opravy budov a zaffzenf, 

3) ve spolupraci s pravnfm oddelenfm organizuje Y9berova ffzenf v rozsahu platnych 
pfedpisu na veskere dodavky zbozf, sluzby a stavebnf prace pro 3.LF UK, ktere spadajf 
do jeho kompetence, 

4) ve spolupraci s pravnfm oddelenfm pfipravuje navrhy smluv s dodavateli, 

5) zpracovava podklady pro jednanf kolegia dekana - navrhy koncepce yYStavby, 
stavebnfch uprav, nakupy a opravy technologif vcetne vyjadfenf financnf narocnosti a 
navratnosti, 

6) zabezpecuje veskere sluzby souvisejfcf s provozem budov tak, aby odpovfdaly obecne 
zavaznym pravnfm pfedpisum, zajmum a potfebam fakulty, 

7) zodpovfda za dodavky medif pro elektricka, plynova, topna zaffzenf, osvetlenf, 
klimatizaci a dodavku teple a pitne vody, 

8) zajisfuje dopravnf sluzbu vcetne udrzby vozoveho parku, 

9) zabezpecuje funkce hlavnfho energetika, vodohospodafe, pozarnfho technika, 
bezpecnostnfho technika, 

10)zodpovfda za provedenf vesker9ch technickych, reviznfch a servisnfch prohlfdek die 
harmonogramu, 

11)zpracovava statisticka hlasenf a pfehledy V ramci sve kompetence, 

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

13)zajisfuje dlouhodobe pronajmy nebytov9ch prostor ve sprave 3. LF UK, 

14)zabezpecuje spisovou sluzbu, 
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15)pfipravuje podklady pro naplnovanf pffslusnych ustanovenf zakona o dani silnicnf a dani 
z nemovitosti za 3. LF UK, 

16)pripravuje, shromazd'uje a zpracovava statisticke udaje za spravovanou oblast, 

17)zpracovava navrhy a aktualizace internfch predpisu 3. LF UK ve spravovane oblasti a po 
schvalenf dekanem kontroluje jejich dodrzovanf. 

Clanek IX. 
Oddelenf personalni a mzdove 

Oddelenf personalnf a mzdove zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tfm, ze 

1) zajistuje pracovnepravnf vztahy a mzdove zalezitosti zamestnancu 3. LF UK od vzniku az 
po skoncenf pracovnfho pomeru, vcetne pracf konanych mimo pracovnf pomer, 

2) zajistuje organizacne technicke zabezpecenf v9berov9ch rfzenf v souladu s Radem 
yYberoveho rfzenf Univerzity Karlovy v Praze, 

3) pripravuje financnf plan v mzdove oblasti a kontroluje jeho dodrzovanf, 

4) zpracovava rozbory v oblasti sve pusobnosti a na jejich zaklade navrhuje zasady 
personalnf politiky fakulty, 

5) provadf zarazenf zamestnancu do mzdov9ch trfd a zajisfuje poskytovanf jednotliv9ch 
slozek mzdy podle platnych predpisu, 

6) zpracovava udaje z oblasti personalnf a mzdove a provadf Y9pocet mezd a dalsfch plnenf 
poskytovanych zamestnancum, 

7) zajisfuje agendu dane z prfjmu ze zavisle cinnosti zamestnancu, pojistneho na socialnf 
a vseobecne zdravotnf pojistenf, 

8) provadf registracnf a oznamovacf povinnosti tykajfcf se zamestnancu, 

9) zajis(uje plnenf dflcfch ukolu v oblasti BOZP (vstupnf skolenf, vstupnf, preventivnf, 
periodicke a Y9stupnf lekarske prohlfdky), 

10)zajisfuje a kontroluje dodrzovanf pracovnepravnfch a mzdov9ch predpisu a predpisu 
z oblasti zamestnanosti, zdravotnfho pojistenf a socialnfho zabezpecenf, 

11)pripravuje, shromazd'uje a zpracovava statisticke udaje za spravovanou oblast 

12)zpracovava navrhy internfch predpisu 3. LF UK v personalnf a mzdove oblasti a po 
schvalenf dekanem kontroluje jejich dodrzovanf, 

13)podflf se na zpracovanf kolektivnf smlouvy a jejfch dodatku. 

ClanekX. 
Studijni oddeleni 

Studijnf oddelenf zajis(uje cinnosti spojene s pregradualnfm studiem, Celozivotnfm 
vzdelavanfm a Univerzitou tretfho veku. 

Studijnf oddelenf rfdf prodekan pro studium a vyuku. 

Studijnf oddelenf se clenf na dva useky: 
USek pro studium V ceskem jazyce 
USek pro StUdium V anglickem jazyce, provoznf 
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Osek pro studium V ceskem jazyce zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tfm, ze: 

1) komplexne zajist'uje agendu studentu po celou dobu studia od zapisu ke studiu az po 
ukoncenf studia, 

2) organizacne zajist'uje prijfmacf rfzenf, prezkumne rfzenf, vstupnf soustredenf, 
imatrikulace, promoce, dny otevrenych dverf, praxe, 

3) zajist'uje administrativnf ukony spojene se studiem, 

4) v prubehu celeho roku poskytuje informace o studiu na fakulte, jednotlivjch 
programech a oborech, 

5) pripravuje a vyhotovuje potvrzenf o studiu a vjpisy studijnfch povinnostf pro absolventy 
nebo bjvale studenty fakulty na zaklade jejich zadostf, 

6) zpracovava navrhy vnitrnfch predpisu 3. LF UK a internfch predpisu 3. LF UK v oblasti 
studia a po schvalenf dekanem provadf kontrolu jejich dodrzovanf, 

7) zadava a prubezne zpracovava agendu souvisejfcf se studiem do PC programu 
Student, Uchazec, Tajemnfk, 

8) pripravuje, shromazd'uje a zpracovava statisticke udaje za spravovanou oblast, 

9) zpracovava podklady pro propagaci studia V ceskem jazyce 

Osek pro studium v anglickem jazyce, provoznf zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tfm, 
ze: 

1) komplexne zajist'uje agendu studentu po celou dobu studia od zapisu ke studiu az po 
ukoncenf studia, 

2) organizacne zajist'uje prijfmacf rfzenf, prezkumne rfzenf, vstupnf soustfedenf, 
imatrikulace, promoce, dny otevrenych dverf, praxe, 

· 3) zajist'uje administrativnf ukony spojene se studiem, 

4) v prubehu celeho roku poskytuje informace o studiu na fakulte, jednotlivjch 
programech a oborech, 

5) pripravuje a vyhotovuje potvrzenf o studiu a vjpisy studijnfch povinnostf pro absolventy 
nebo bjvale studenty fakulty na zaklade jejich zadostf, 

6) zpracovava navrhy vnitfnfch predpisu 3. LF UK a internfch predpisu 3. LF UK v oblasti 
studia a po schvalenf dekanem provadf kontrolu jejich dodrzovanf, 

7) zadava a prubezne zpracovava agendu souvisejfcf se studiem do PC programu 
Student, Uchazec, Tajemnfk, 

8) spolupracuje s organizacemi zprostredkovavajfcfmi studium v cizfm jazyce, 

9) zajist'uje kontakt se zastupitelskymi urady a cizineckou policif 

10)pripravuje, shromazd'uje a zpracovava statisticke udaje za spravovanou oblast, 

11)zajist'uje organizaci a administrativu kratkodobych pronajmu poslucharen, 
zabezpecuje, dojednava a zapujcuje potfebne prfstroje k vjuce vcetne zaskolenf. 

12)zpracovava podklady pro propagaci studia v anglickem jazyce 

Vedoucf studijnfho oddelenf je prfmo podrfzena ve smyslu §11 Zakonfku prace prodekanovi 
pro studium a vyuku. 
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ClanekXI. 
Oddeleni administratlvy vedy a vjzkumu 

Oddelenf zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tfm, ze 

1) sleduje veskere pfedpisy a termfny vztahujfcf se k oblasti vedy a vjzkumu (dale VaV) a 
informuje o nich potencionalnf navrhovatele, 

2) komplexne zajisfuje administrativu doktorskeho studia, 

3) komplexne zajisfuje administrativu habilitacnfch ffzenf a ffzenf ke jmenovanf 
profesorem, 

4) komplexne zajisfuje administrativu a organizaci zasedanf vedecke rady, 

5) administrativne zajisfuje projekty VaV, zejmena vjzkumnych zameru a center, IGA 
MZCR, FRVS, rozvojovjch programu MSMT CR, GACR, GA AVCR, GA UK a dalsf tuzemske 
grantove aktivity- rezortnf- mimorezortnf, 

6) administrativne zajisfuje programy EU v oblasti VaV, zapojenf do rozvojovjch programu, 

7) vede administrativu patentu pod le zak.c. 527/1990 Sb., V platnem znenf, 

8) pfipravuje podklady pro akreditacnf ffzenf oboru postgradualnfho studia a obory 
habilitacnfch a profesorskych ffzenf 

9) pfipravuje, shromazd'uje a zpracovava statisticke udaje za oblast VaV, 

10)pfipravuje podklady pro personalnf a mzdove oddelenf pro uzavfranf pracovnepravnfch 
vztahu na fesenf projektu VaV, 

11)koordinuje a kontroluje formalnf stranku pfedkladanf navrhu, prubeznych i zaverecnych 
zprav projektu VaV, 

12)provefuje a zajisfuje ucetnf spravnost vykazovanf rozpoctovjch prostfedku, zajisfuje 
realizaci rozpoctovjch zmen v oblasti VaV, 

13)ve spolupraci s ekonomickym oddelenfm a personalnfm a mzdovjm oddelenfm 
konzultuje s navrhovateli nejvhodnejsl formu financovanf projektu 

14)ve spolupraci s pravnfm referatem pfipravuje navrhy smluv a internfch dohod se 
spolupracujlcfmi organizacemi v oblasti VaV, 

15)spolupracuje s pffslusnymi odbory rektoratu Univerzity Karlovy v Praze, MSMT CR, MZd 
CR, dalsfch statnfch organu CR a grantovjch agentur v Ceske republice i v dalsfch 
zemfch EU, event. mimo EU 

16)podnf se na cinnosti vedecke komise 3. LF UK. 

Metodicky oddelenf ffdf prodekan pro vedu a vjzkum. 

ClanekXII. 
Referat pro zahranicni styky 

Referat pro zahranicnf styky zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tfm, ze 

1) komplexne zajisfuje administrativu veske,Ych zahranicnfch aktivit fakulty 

a) vjmenne pobyty studentu 3.LF UK 
b) zahranicnf pracovnf cesty zamestnancu 

2) ve spolupraci se studijnfm oddelenfm zajisfuje organizaci pobytu zahranicnfch studentu 
pfijfZdejfcfch V ramci vjmennych programu 
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3) administrativne zajis(uje prfpravu meziuniverzitnfch dohod a vede evidenci o jejich 
naplnovanf 

4) zajistuje ubytovanf zahranicnfch hostu fakulty 

5) pfipravuje, shromazd'uje a zpracovava statisticke udaje za spravovanou oblast 

6) asistuje pfi koordinaci vnejsfch vztahu fakulty (media apod.). 

Metodicky je referat ffzen prodekanem pro zahranicnf styky. 

Clanek XIII. 
Refenit pro admlnistracl vjmenneho programu LLP Erasmus 

Referat pro administraci vjmenneho programu LLP Erasmus zabezpecuje cinnost fakulty 
zejmena tfm, ze 

1) administrativne zabezpecuje vjmenne pobyty studentu programu LLP Erasmus (studijnf 
pobyty, prakticke staze) 

2) pfipravuje podklady pro vjjezdy studentu 3. LF UK v ramci uvedenych stazf 

3) zajis!uje staze studentu prijiZdejfcfch na 3. LF UK 

4) eviduje dokumentaci spojenou s vjjezdy pracovnfku 3. LF UK v ramci tzv. ucitelske 
mobility 

5) pfipravuje a eviduje bilateralnf smlouvy pro mezinarodnf vjmenu studentu 

6) zaklada a vede dokumentaci o vjjezdech a prfjezdech studentu (pfsemne i elektronicky) 

7) pfipravuje studijnf plany pro studenty vyjiZdejfcf na zahranicnf staz 

8) pfipravuje studijnf plany pro studenty pfijiZdejfcf na nasi fakultu vcetne jejich 
implementace do vjuky na 3. LF UK 

9) prubezne zajis!uje aktualizaci webovjch stranek pro Erasmus 

10)koordinuje vjberova rfzenf 

11)zajistuje konzultacnf hodiny urcene pro studenty Erasmu (stavajfcf studenti, zajemci 
atd.) 

12)koordinuje cinnost programu Erasmus s Evropskou kancelaff RUK 

Administrativnf koordinator programu LLP Erasmus je metodicky ffzen akademickym 
koordinatorem 

ClanekXIV. 
Oddeleni specializacniho vzdelavani 

Oddelenf specializacnfho vzdelavanf zabezpecuje cinnost fakulty zejmena tfm, ze: 

1) zajistuje administrativnf ukony, spojene se specializacnfm vzdelavanfm lekafu 

2) pfipravuje podklady pro akreditaci k uskutecnovanf teoreticke casti vzdelavacfch 
programu 

3) zverejnuje a zajemcum poskytuje informace 0 specializacnfm vzdelavanf lekafu 

4) zpracovava navrhy vnitfnfch pfedpisu 3. LF v oblasti specializacnfho vzdelavanf a po 
schvalenf dekanem kontroluje jejich dodrzovanf 
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5) zajisfuje administrativu, spojenou s pozadanlm kurzu a daiSich vzdelavaclch akcl 
V ramci specializacnfho vzdelavanf 

6) zajisfuje administrativu, spojenou s konanlm atestacnlch zkousek 

7) piipravuje podklady pro ekonomicke oddelenl pro zadosti 0 dotace, vypofadanl dotacl a 
platby ucastnlku specializacnfho vzdelavanf 

8) pfipravuje podklady pro personalnl a mzdove oddelenl pro uzavlranl pracovnepravnlch 
vztahu pro zajistenl specializacnlho vzdelavanf 

9) zajisfuje podklady pro cinnost Koordinacnl rady pro specializacnl vzdelavanl 

10)zajisfuje fadnou archivaci dokumentace o specializacnlm vzdelavanf a vedenl osobnlch 
spisu uchazecu. 

Metodicky oddelenf fldl prodekan pro specializacnl vzdelavanl. 

ClanekXV. 
Ustanoveni zaverecna 

lento fad 

• rusl Organizacnl fad dekanatu ucinny od 1.1.2006 
• je ucinny od 1.10.2012 
• bude zvefejnen na internetove strance fakulty. 

Zpracovala: ing. Jana Muzlkova 

V Praze dne 20. zafl2012 

Univerzita Karlova v Praze 
3. lekafska fakuita 

DE:KAN 
100 00 Praha 1 o, Ruska 87 
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prof. MUDr. Michal Andel, Se. 
dekan fakulty 




