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Odpovida: dékan, tajemnice a vedouci odd. dé¢kanatu

Cast I
Zakladni ustanoveni

ClL 1
1) Organizac¢ni fad dékanatu 1. 1ékarské fakulty (dale jen "dékanat") upravuje v souladu
s €l. 25 odst. 3 Statutu 1. Iékatské fakulty (déle jen "fakulta") podrobnosti o ndplni ¢innosti a
organizaci dékanatu.

2) Dékanat je dle ¢l. 24 odst. 1 Statutu 1. 1ékatské fakulty (ddle jen ,,Statut™) organizacni
soucasti fakulty.
CL.2
1) Dékanat je dle €l. 25 odst. 1 Statutu vykonnym udtvarem fakulty a plni zejména funkce
stanovené v €l. 25 odst. 2 Statutu.
2) Sidlem dé€kanétu je Praha 2, Katefinska 32.
CL3

Kromé¢ cinnosti stanovenych Statutem zabezpecCuje deékanat plnéni dalSich tkolu,
stanovi-li tak dé€kan, nebo v ramci své pisobnosti tajemnik fakulty.



Cast II.
Rizeni dékanatu

ClL 4
Tajemnik fakulty

1) Dékanat, vnitini spravu a hospodaieni fakulty fidi v souladu ustanovenimi ¢l. 21 odst.
1 Statutu tajemnik fakulty, pokud d€kan svym opatienim nestanovi jinak. Tajemnik fakulty
odpovidé dékanovi fakulty za ¢innost dékanatu se zfetelem na poslani fakulty.

2) Tajemnik fakulty zastupuje dé€kana v rozsahu stanoveném opatfenim dékana, a to
zejména ve vécech soukromopravnich, zejména obCanskopravnich, obchodnich, financ¢nich,
pokud se tykaji fakulty a pokud si je dékan fakulty nevyhradi.

3) Tajemnik fakulty jedna jako zastupce dékana ve vécech pracovnépravnich tykajicich
se vSech pracovnikt dékanatu.

4) Tajemnik fakulty svoldva pracovni porady vedoucich organizacnich celktl a ttvart
dekandtu. V piipad¢€ potieby je opravnén svolat pracovni poradu vsech pracovnikil, o jejichZ
pracovnépravnich vztazich je oprdvnén v zastoupeni dékana jednat, a to i k projednani jinych
zélezitosti nebo k informovéni pracovnikti o pfipravovanych opattenich.

5) Dé&kan stanovi svym opatienim, kdo je trvale povéfen zastupovianim tajemnika
fakulty v dob¢ jeho neptitomnosti.

CL5
Vedouci organiza¢niho celku

1) V cele organizacniho celku stoji jejich vedouci, ktefi odpovidaji za c¢innost
organiza¢nimu celku tajemnikovi fakulty.
2) Vedouci organiza¢niho celku zabezpecuji plnéni povinnosti v rozsahu ptisobnosti
stanovené timto fddem a podle pokyni dékan a tajemnika fakulty. Jejich povinnosti je zejména:
a) postupovat podle obecné zavaznych pravnich predpisii a podle vnitinich pfedpist univerzity
a fakulty, opatfeni, smérnic a pokynt akademickych organti, akademickych funkcionafi a
tajemnika fakulty;

b) dodrZovat lhiity stanovené ke splnéni dkoli;

¢) plnit povinnosti vedouciho pracovnika podle zdkoniku prace, zejména urcit pracovnikiim
organizacnich celkll obsah jejich prace jako soucdst pracovni smlouvy, praci jim pfidélovat
a kontrolovat ji

d) navrhovat nebo ukladat potfebna opatfeni.

3) Vedoucim organiza¢nich celkli jsou podfizeni pracovnici organizacnich celkl
v jejichz Cele stoji, pokud si jejich pfimé fizeni nevyhradi d€kan nebo tajemnik fakulty.

4) Zastupce vedouciho organiza¢niho celku urc¢i tajemnik fakulty, pokud neni misto
vedouciho obsazeno nebo pfi neptitomnosti vedouciho organiza¢niho celku.

5) Vedouci organizacnich celki jsou povinni pfevzit tkoly, které jim uloZi predstavitelé
akademickych orgdni nebo akademicti funkcionafi pfimo. Nemohou-li tkoly plnit, ozndmi to
tajemnikovi fakulty.



ClL6
Pracovnici dékanatu

1) Pracovnici dékandatu jsou podfizeni vedoucim podle €l. 5 tohoto fadu.

2) Pracovnici dékanétu jsou povinni vykondvat prici podle pracovni smlouvy, popisu
prace a podle pokynt svych vedoucich, fadn¢, v€as a v souladu s pravnimi ptedpisy.

3) Pro zaméstnance, ktefi pracuji v organizac¢nich celcich dékanatu, je dé¢kanat mistem
vykonu préce, pokud v konkrétnim ptipad¢ neni stanoveno jinak.

CL7
Organizacni celky dékanatu

1) Organizaénimi celky d&kanétu jsou dseky nebo oddéleni. Usek mtiZze obsahovat
nckolik odd¢leni.

2) Organizacni celky, resp. jejich pracovnici jsou povinni vzdjemné spolupracovat,
zejména si navzdjem poskytovat podklady a informace potiebné k plnéni tkold.

3) Organizacni celky, resp. jejich pracovnici vykondvaji obsah cCinnosti uvedené
v dalSich ustanovenich tohoto opatfeni zpravidla timto zptisobem:

a) pripravuji podklady pro fidici ¢innost predstavitelii akademickych organti, akademickych
funkcionait (d¢kana a prodékanit) a tajemnika fakulty (déle jen ,,opravnéné osoby*),

b) pfipravuji navrhy rozhodnuti a pisemnych podani oprdvnénych osob a navrhy pro
organiza¢ni soucasti fakulty,

¢) pecuji o majetek Univerzity Karlovy v Praze (ddle jen ,,univerzita®) ve spravé fakulty,
vydavaji pokyn pro evidenci a zabezpeCeni majetku fakulty svéfeného organiza¢nim
soucastem fakulty (¢lanek 27 odst. 1 Statutu) a kontroluji jejich plnéni,

d) spravuji finan¢ni prostfedky ziskané pro ¢innost fakulty podle obecné zdvaznych pravnich
predpist a internich pfedpist university a fakulty a zadsad hospodareni university a hospodaii
s nimi podle rozhodnuti opradvnénych osob,

e) pfi vykonu svych ¢innosti pln€ vyuzivaji svéfené vypocetni, popf. jiné kanceldiské techniky,

f) vedou dokumentaci ve své oblasti ¢innosti, zpracovavaji a zhodnocuji informac¢ni tdaje v
oblasti své ¢innosti a, neodporuje-li to zdjmim fakulty nebo university, poddvaji potiebné
informace zaméstnanciim a studentim fakulty, i obCaniim, zejména prostfednictvim www
stranek fakulty a vyrocnich zprav tak, aby tyto informace byly v€asné, aktudlni, uplné a
spravné,

g) odpovidaji za dschovu a za spravné pouZivani svétenych razitek,

h) plni dalsi dkoly stanovené vedenim fakulty.

4) V oblastech své Cinnosti zabezpeCuji organizacni celky koordina¢ni, konzulta¢ni,
informacni, evidencni a koncepcni ¢innost a t€Z metodickou pomoc v ramci fakulty.

5) Dékanit, respektive organizacni celky dékanatu pouZiva na doklady a pisemnosti
deékanatu razitka v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy a vnitinimi pravnimi
pfedpisy, zejména se Spisovym a skartaénim fadem fakulty. Kulaté razitko se stdtnim znakem
Ceské republiky a textem ,,Univerzita Karlova v Praze, 1. 1ékatska fakulta®, pak vzdy v souladu
s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy (napft. z.¢. 352/2001 Sb., o uZivani stitnich symboll
Ceské republiky a o zméné nékterych zdkoni ).

6) Organizacni celky se mohou déle ¢lenit na organizad¢ni atvary.



Q.8
Clenéni dékanatu

1) Dékanat se ¢leni na tyto organizacéni celky:
a) Sekretariat,
b) Oddéleni komunikace,
¢) Pravni oddé€leni,
d) Personalni oddéleni,
e) Mzdova uctarna,
f) Studijni odd¢lent,
g) Oddé¢leni pro védeckou Cinnost a zahrani¢ni styky,
h) Odd¢leni vefejnych zakazek,
1) Ekonomicky usek,
j)  Technicko-provozni odd¢lent,
k) Oddéleni vypocetni techniky/Centrum podpory multimedialnich forem vyuky,
1) Oddé¢leni specializacniho a celozivotniho vzd€lavani,
m) Medicinské informac¢ni centrum pro evropské projekty,
n) Centrum podpory aplikacnich vystupi a spin-off firem,
0) Centrum pro eHealth a telemedicinu
p) Oddé¢leni strategického rozvoje.

CL9
Sekretariat

1) Sekretariat se podili na zajiSténi Cinnosti fakulty a dékandtu a Cleni se na tyto

organiza¢ni utvary:

a) sekretariat dékana,

b) sekretariat Akademického senatu,
¢) podatelnu,

d) referat BOZP, PO a CO,

e) architekta a

f) interni audit.

2) Sekretariat dékana zajist'uje zejména:

a) sekretarské a administrativni prace pro dékana a tajemnika fakulty,

b) ¢innost kolegia d€kana a prod€kant, neni-li ve véci piisluSny jiny z organizacnich celkt
nebo utvaru dékanatu,

¢) ¢innost fidice sluzebniho vozidla.
3) Sekretariat akademického sendtu zajiStuje zejména sekretdiské a administrativni
¢innosti spojené s ukoly akademického sendtu a jeho Cinnosti v souladu s vnitinimi predpisy
university a fakulty.
4) Podatelna zajisStuje zejména spisovou sluzbu fakulty piijem, tiidéni, evidenci
a odeslani dokumentt, jejichz pfijemcem ¢i pivodcem je fakulta a ddle obéh dokumenti mezi
organiza¢nimi soucastmi fakulty. Pii této ¢innosti se fidi zejména obecn€ zavaznymi pravnimi
predpisy, internimi piedpisy university a fakulty, zejména Spisovym a skarta¢nim fadem.
5) Referat BOZP, PO a CO zajistuje zejména
a) bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a protipoZarni ochranu vcetné¢ odSkodnovani
pracovnich trazli a nemoci z povolani podle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

b) ochranu zamé&stnanct a studentl, organizaci civilni ochrany a jeji materidlni zajisténi (napf.
provizornich ochrannych prostori)



¢) ukoly fakulty souvisejici s mimofddnymi situacemi,

d) nélezitosti pro mimotadné udélosti — stav nebezpeci a stav ohroZeni stitu

e) ve spoluprici s Magistritem Hl.m. Prahy finan¢ni prostfedky pro ochranu obyvatelstva

f) ochranu utajovanych informaci podle zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych
informaci a bezpecnostni zpiisobilosti a dalSich podzdkonnych obecné zdvaznych pravnich
predpist v rdmci fakulty

g) vede evidenci razitek se stdtnim znakem uZivanych na fakult¢ a provadi kontrolu jejich
zabezpeceni proti zneuZiti,

h) evidenci pracovist fakulty, kterd podléhaji obecné zdvaznym piedpisim upravujicim
nakladani se zdroji ionizujiciho zafeni a s vysoce rizikovymi biologickymi agens a toxiny a
rizikovymi biologickymi agens a toxiny, a ve spoluprici s odpovédnymi zaméstnanci fakulty
zajistuje obecnou administrativni ¢ast této agendy vcetné kontaktu s prisluSnymi orgény
statni spravy.

6) Architekt zejména:

a) vytvari zéasadni koncepce fteSeni rekonstrukce a dostavby fakulty tj. nemovitosti
a nebytovych prostor uzivanych fakultou (napf. pfednaskové mistnosti na klinickych
pracovistich, atd.)

b) zajistuje zpracovani objemovych studii jako podkladu pro projekty,

¢) projednava pozadavky a dil¢i zdméry pracovist’ na jejich architektonické feSeni a koordinuje
je s celkovou architektonickou koncepci fakulty.

7) Utvar interniho auditu zejména:
mechanizmi fakulty v oblasti hospodafeni a vnitini spravy,

b) ovétuje dodrzovani obecné zadvaznych pravnich piedpisti a internich ptedpist univerzity a
fakulty,

¢) provéfuje zajiSténi ochrany majetku univerzity ve spravé fakulty

d) je koordinatorem pfi vnéjSich kontrolnich akcich uskutecnovanych na fakulté.

Cl. 10
Oddéleni komunikace

Odd¢leni komunikace zajist'uje zejména:

a) zpracovani koncepci, komunikacnich kampani, strategii informacnich, publicistickych
a tiskovych vztahii k vefejnosti a hromadnym sdélovacim prostiedkim a ostatnich PR aktivit
1.LFUK

b) prezentaci 1. LF UK na vefejnosti a smérem k hromadnym sdélovacim prostredkiim

c) zpracovdni a vytvafeni publikacnich a propagacnich materidli vcetné elektronickych
i tiSténych periodik 1. LF UK

d) aktualizaci informaci na webovych strankach a dalSich elektronickych médiich 1. LF UK

e) informacni servis pro fakultu prostiednictvim hromadného e-mailu a webu

f) pfipravu a realizaci akci vnitiniho Zivota fakulty

g) agendu Akademického klubu 1. LF UK

h) zpracovéni zdpist ze zasedani kolegia d€kana

i) spolupraci s PR skupinou d¢kana a tiskovym oddélenim RUK

j) predava oddé€leni vetfejnych zakédzek pozadavky na zadani vefejnych zakazek podloZené
nezbytnymi podklady, idaji a dokumenty a ddle spolupracuje s oddélenim veiejnych zakazek.



Cl 11
Pravni oddéleni

Pravni oddéleni zajist'uje zejména:

a)
b)

c)

d)

€)

g)

h)

1)

vykon komplexnich pravnich ¢innosti v celém oboru piisobnosti fakulty,

konzulta¢ni Cinnost pro organizacni soucasti fakulty, organizacni celky a utvary dékanatu
v pravnich otdzkéch dle ptedloZenych podkladii (smlouvy, ndvrhy, podani, spravni fizeni,
pracovnépravni oblast aj.),

zastupovani fakulty v fizeni pfed soudy a jinymi organy statu v trestnim, obCanskopradvnim
nebo spravnim fizeni v€etné vypracovani Zalob nebo trestnich ozndment,

ve spolupréci s dal§imi organiza¢nimi celky nebo utvary dékanatu piisluSnymi podle obsahu
jejich ¢innosti se podili na vypracovani navrhi vnitinich predpist fakulty, smérnic a pokynt,
zabezpecuje piipominkové fizenim k nim, predklada je d€kanovi k podpisu a zajistuje jejich
evidenci a archivaci,

spolupraci s externimi pravniky fakulty,

evidenci a archivaci smluv v pisemné form¢ s vyjimkou smluv pracovnich a dalSich smluv
souvisejicich s pracovnéprdvnim vztahem a jeho zménami, smluv o odbornych praxich
studentil, smluv o podpoie vyzkumu a vyvoji ¢i obdobnych smluvnich ujednani,

evidenci smluv v elektronické databazi (iFIS), metodickou pomoc a kontrolu ¢innosti
ostatnich organiza¢nich celkli a ttvard d€kandtu pii evidenci smluv do elektronické
databaze,

obecnou administrativni ¢ast agendy znaleckych posudki pro soudy a dalsi organy (evidence
posudkt, komisi, ¢aste¢nd komunikace se zadavateli),

odborné zpracovani podkladii pro posuzovéni odpovédnosti fakulty ve zvlastnich ptipadech
ve vztahu k zaméstnanctim a studentim (Skody na odlozenych vécech apod.)

evidenci ustanovenych poradnich organti podle ¢l. 22 Statutu fakulty a dalSich vnitinich
predpist fakulty (komisi) a ve spolupraci s utvary dékanétu piisluSnymi podle obsahu jejich
¢innosti i obecnou administrativni ¢ast agendy souvisejici se Clenstvim v téchto komisich.

ClL 12
Personalni oddéleni

Persondlni odd¢leni zejména:

a)

b)
c)

vyfizuje pracovnépravni zdleZitosti spojené se vznikem, prubéhem, zménou a zanikem
pracovniho poméru,

vytizuje mzdové zdleZitosti v souladu s vnitinim mzdovym piepisem

zajistuje persondlni a mzdovou agendu podle druht slozek mezd a v zavislosti na zdrojich
financovani /hlavni ¢innost, doplitkova Cinnost, vyzkumna centra, granty, ostatni védecko-
vyzkumné projekty, anglickd paralelka, piipravny kurz/, podle platnych pracovné-pravnich
a mzdovych piedpisii a v souladu s pravidly védecko-vyzkumnych projekti,

vede a zajiStuje agendu souvisejici s pracemi vykondvanymi mimo pracovni pomgr,
ovéiuje a hodnoti zplisobilost zaméstnanct pti ndstupu do zaméstnani

vede persondlni evidenci zaméstnanct, véetn¢ osob se zdravotnim postiZenim,

sleduje dodrZovani limiti mezd jak v celkovém objemu, tak po jednotlivych usecich,
zpracovava Cerpani prescasovych hodin, vede jejich evidenci a dbd na dodrzovani limitt,
vede a zajist'uje agendu ptiplatkil za praci ve ztiZeném pracovnim prostiedi

spolupracuje s Utadem préce a plni k nému ohlaSovaci povinnost,

zajistuje vybérova fizeni a z n¢j vyplyvajici disledky na obsazeni mist, podminénych
vybérovym fizenim /pfednostové, akademicti pracovnici, apod./,

sleduje ¢erpani dovolenych a dodatkovych dovolenych,



m) vede a zajiStuje agendu dodatkové dovolené,

n) piipravuje podklady pro seznam osob univerzity a fakulty, pro vedeni www stranek na
internetu, vyro¢ni zpravy,

0) vede a spravuje persondlni databazi,

p) zpracovava statistické vykazy,

q) zpracovava pro rektorat univerzity podklady pro zaméstnanecké prukazy.

CL 12a

Mzdova uétarna

Mzdova Gctarna zejména:

a) vyfizuje mzdové zaleZitosti spojené se vznikem, pribéhem, zménou a zdnikem pracovniho
poméru,

b) vede mzdovou evidenci zaméstnanci, véetné osob se zdravotnim postizenim,

¢) zajiStuje mzdovou agendu podle druhti sloZzek mezd a v zavislosti na zdrojich financovani
/hlavni Cinnost, doplitkova ¢innost, vyzkumné zaméry, vyzkumna centra, granty, ostatni
védecko-vyzkumné projekty, anglicka paralelka, ptfipravny kurz/, podle platnych
pracovné-pravnich a mzdovych pfedpisti a v souladu s pravidly védecko-vyzkumnych
projekti,

d) vede azajistuje agendu poskytovani ndhrad za ztratu na vydélku zaméstnanciim a byvalym
zaméstnanctum fakulty v rdmci odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu na zdravi,

e) zpracovava Cerpani piesCasovych hodin, vede jejich evidenci a dba na dodrzovéni limitd,

f) vede a zajiStuje agendu souvisejici s pracemi vykondvanymi mimo pracovni pomgr,

g) plni ohlaSovaci povinnosti vi¢i zdravotnim pojistovndm,

h) vede a kontroluje agendu zaméstnancti pro diichodové pojistént,

i)  vede a kontroluje agendu zaméstnancti pro nemocenské pojistént,

j)  eviduje, vypocitava a proplaci ddvky nemocenského pojisSténi zamestnanct,

k) vede a aktualizuje soubor ucti zaméstnanct (banky),

1) zpracovava mzdové mésicni uzaveérky pro financni oddélent,

m) zpracovavd rocni zuctovani dani.

CL13
Studijni oddéleni

Studijni oddéleni plni ukoly v rdmci bakaldiskych a magisterskych studijnich programi;

zejména pak:

a) zabezpecuje agendu prodékanti piisobicich v oblasti studijni problematiky,

b) zabezpecuje Cinnost pedagogické a disciplinarni komise,

¢) predklada zddosti o akreditaci studijnich programit MSMT a vede jejich evidenci

d) zpracovava studijni plany pro nadchéazejici akademicky rok vcetné jeho harmonogramu

e) organizuje studium v aktudlnim akademickém roce, véetné piipravy rozvrhu hodin, obsazeni
poslucharen,

f) eviduje smlouvy o odbornych praxich studentd (program iFIS),

g) organizuje piijimaci fizeni realizované v CR a v zahraniéi,

h) podle pokyni pifslusnych prodékant vede studijni agendu ve vSech formach studia v CJ
a AJ, v¢etn¢ vSech praci s tim souvisejicich (zapisy, pribéh studia, individudlni studijni plan,
evidence Zadosti o preruseni studia, opakovani ro¢niku, ukonceni studia atd.),

1) organizuje a zajiSt'uje soustfedeéni 1. ro¢nik v Dobronicich,



j) zajiStuje akademické slavnosti (imatrikulace, promoce),

k) zpracovava a predklada zddosti o uzndni vysokogkolského studia a VS diplomi rektordtu
university,

1) eviduje bakaléafské a diplomové prace zdravotnickych obort a vede agendu diplomovych
praci programu VSeobecné 1ékatstvi a Zubni 1ékatstvi,

m)vede agendu ocenovani studenti,

n) zpracovava zadosti absolventii o dokumentaci absolvovaného studia (transcript v ClaAJ),

0) organizuje piipravné kurzy pro uchazefe o studium na 1. LF (propagace, evidence
uchazect, pozvénky),

p) organizuje a pripravuje kurz Univerzity III. véku,

q) organizuje piipravu a tisk modelovych otdzek pro uchazece ke studiu,

r) pfipravuje a zpracovava podklady pro pfizndni, vypocet a vyplatu stipendii (vladni,
grantovd, prospéchova a socidlni),

s) podava mésicni hlaSeni VZP ve vSech studijnich programech,

t) zpracovava celofakultni matriku studentd ve vSech studijnich programech realizovanych
fakultou dle pozadavkit MSMT (statistickd hlaeni pro rektorét univerzity a MSMT),

u) zpracovava zadosti studentli pro socidlni zabezpeceni v ndvaznosti na nové¢ vznikajici typy
socidlnich davek, pajcek a danovych ptiznani,

v) zpracovavd piehledy dle pozadavku rektordtu university, MSMT a vedeni fakulty,

w) archivuje materidly studijniho oddé€lent,

x) eviduje rozhodnuti o vymeéteni poplatku spojeného se studiem a pritbéZné kontroluje jeho
platbu,

y) pripravuje aktudlni informace o studiu na fakulté v ceském a anglickém jazyce v siti Internet,
véetné prezentaci na vystavach, veletrzich, zajist'uje tiskoviny aj.,

z) organizuje zahrani¢ni navstévy a setkdni s uchazeci o studium ze zahranici,

aa) spolupracuje se Studentskym zdravotnim ustavem (pfiprava materidli pro povinné

zdravotni prohlidky atd.),
bb) pripravuje podklady pro jedndni akademického sendtu, kolegia d€kana, védecké rady,
disciplinarni a pedagogické komise, tykajici se studijni problematiky.

Cl. 14
Oddéleni pro védeckou ¢innost a zahrani¢ni styky

Oddéleni pro védeckou ¢innost a zahrani¢ni styky zajistuje zejména pro:
1) Védeckou radu a kolegium dékana
a) organizaci védeckych rad,
b) pfipravu a zpracovani materiald pro jedndni védecké rady fakulty a védecké rady university,
¢) zajiStovani zapisi ze zasedani védecké rady fakulty,
d) ptipravu a zpracovani materidll pro jednani kolegia d¢kana a kolegia rektora.
2) Habilitacni a jmenovaci fizeni
a) habilita¢ni a jmenovaci fizeni a administrativni a organizaéni zajisténi celého jejich prub¢hu,
b) evidenci probihajicich fizeni a jmenovanych docentl a profesora,
¢) pripravu a zpracovani materidll pro akreditaci habilitacnich a jmenovacich oborti.
3) Emeritni profesory, hostujici profesory, doktoraty honoris causa
a) pripravu a zpracovani ndvrhl na jmenovani emeritnim a hostujicim profesorem pro jednan{
kolegia d¢kana a kolegia rektora,
b) pfipravu a zpracovani ndvrhll na udéleni védecké hodnosti doktor honoris causa pro jednani
veédecké rady fakulty a védecké rady univerzity.
4) Védeckou ¢innost
a) agendu prod¢kana pro védeckou Cinnost,



b) pripravu materidlti k oceflovani pracovniki fakulty a studentt,
¢) evaluaci ¢innosti fakulty,
d) statistické rozbory a prehledy.
5) Doktorské studijni programy
a) agendu prod€kana pro grantovou problematiku a postgradudlni doktorské studium,
b) organizaci zajisténi piijimaciho fizend,
¢) vedeni studijni agendy (evidence, priib¢h studia, preruseni studia, ukonéeni, potvrzent,
d) zajisténi statnich doktorskych zkousSek a obhajob disertacnich praci,
e) evidenci, rozbory a statistiku,
f) zpracovani stipendii (vypocet, vyplata),
g) pripravu a zpracovani materidli pro akreditaci oborG doktorskych studijnich programi
v ¢esting 1 anglicting,
h) vedeni agendy Skoliteld,
i) zpracovani odmén Skolitelt,
j) zasilani podkladt pfedsediim oborovych rad,
k) zajiStovani a organizovani promoci.
6) Organizaci Studentské védecké konference vcetné vydani publikace.
7) Zahranic¢ni styky
a) agendu prod¢kana pro zahranicni styky,
b) evidenci zahrani¢nich cest pracovnikt fakulty zprostiedkovanych oddélenim, objednavky
letenek, ubytovani atd.,
¢) smlouvy o cestovnich ndhradach a jejich evidenci v elektronické databézi (iFIS),
d) evidenci zahrani¢nich navstév a zajisStovani ubytovani pro zahrani¢ni hosty,
e) organizacni zajiSténi konkursli na studijni pobyty pro studenty v rdmci mezi univerzitni
spoluprace, mezivladnich dohod —AIA,
f) IFMSA - zajiSténi staZi na pracovistich fakulty, zajiSténi ubytovani pro pfijizd¢jici studenty,
evidence stazi a jejich vyuctovani ekonomickému oddélent,
g) Fond mobility - administrativni zajiSténi ndvrhi, informace na webovych strankach fakulty,
vyuctovani ekonomickému oddélent,
h) zahrani¢ni spoluprdci, dal§i programy a informace o kontaktech do zahrani¢i pro
organiza¢ni soucasti fakulty,
1) statistiku a prehledy.
8) Program Erasmus/Erasmus +
a) ptipravu konkurzl pro studenty bakaldiskych i magisterskych obord,
b) administrativni a organizacni zajisténi vyjezdi studenth fakulty do zahranici,
¢) administrativni a organizacni zajiSténi pfijeti zahrani¢nich studentd,
d) administrativni a organizacni zajiSténi vyjezdl pedagogt a védeckych pracovnikd,
e) administrativni a organizacni zajiSténi vyjezdu pedagogli v rdmci programu — dohody,
objednavky, vyuctovani cest,
f) administrativni a organizacni zajiSténi pfijeti zahrani¢nich pedagogli a védeckych
pracovnikil v rdmci programu,
g) korespondenci s jednotlivymi univerzitami v rdmci programu,
h) korespondenci s Evropskou kancelaii programu rektoratu univerzity,
1) statistiku a prehledy.



Cl 14a
Oddéleni verejnych zakazek

Odd¢leni vetejnych zakdzek zpracovava navrh harmonogramu vefejnych zakdzek a predava jej
k posouzeni ekonomovi fakulty a zadava vetejné zakdzky v souladu se zdkonem o vefejnych
zakdzkach, s vyjimkou piipadu, kdy tak ¢ini podle jiného vnitfniho pfedpisu jiné pracoviste,
pficemz zejména:

a) zpracovava na zdkladé podkladi piedanych povéfenym pracovistém a ve spoluprici s
feSitelem piedbéZné ozndmeni o nadlimitnich a podlimitnich vefejnych zakazkich véetné
odivodnéni ucelnosti verejné zakdzky a v souladu se zdkonem zajisti uvetfejnéni tohoto
pfedbézného oznameni

b) zpracovéava na zaklad¢ podkladii k zadani ptedanych povéifenym pracovistém a ve spolupraci
s feSitelem a pravnim oddélenim zadavatele zadavaci dokumentaci, po formélni a vécné
strance, pro vSechny zpiisoby zadani vetejnych zakazek, pti dodrzeni zasad transparentnosti,
rovného zachdzeni a zdkazu diskriminace

¢) spolupracuje s fesitelem, pro kterého je pfedmét vefejné zakdzky zpracovavan, na vymezeni
technické specifikace predmétu vetejné zakazky, véetn€ poZadovaného mnozstvi, CPV kédu
a vySe predpoklddané hodnoty, C¢asu plnéni vetfejné zakazky, popt. dalSich naleZitosti,
nezbytnych pro zpracovani zaddvaci dokumentace

d) stanovuje v zadavaci dokumentaci poZadavky na prokdzani splnéni zakladnich aprofesnich
kvalifikaCnich predpokladii, vcetné zplsobu jejich prokdzéani, technické kvalifikacni
predpoklady stanovuje po dohod¢ s feSitelem na zdkladé jeho odbornych pozadavkl

e) vyzaduje od feSitele pifed zaddvanim vetejné zakazky pisemné odiivodnéni existence pouze
omezeného poctu dodavateli schopnych splnit vefejnou zakizku

f) zajisStuje zahdjeni zaddvaciho fizeni odesldanim pfedepsanych formulari piisluSného
oznameni k povinnému uvefejnéni dle zdkona nebo odeslanim pisemné vyzvy dle zdkona
vcetn¢ jejiho uvetejnéni

g) zajistuje ve spoluprici s poveéfenymi pracovisti a feSiteli vSechny kroky k dodate¢nym
informacim k zaddvacim podminkdm, v¢etn¢ prohlidky mista pInéni, pokud je tato prohlidka
plnéni s ptihlédnutim k druhu vetejné zakazky organizovéana

h) spolecné s feSitelem zajiStuje ustaveni komise pro otevirdni obdlek s nabidkami a spole¢né
navrhuji, zda otevirani obdlek s nabidkami provede hodnotici komise nebo bude ustanovena
samostatnd komise pro otevirani obalek

i) zajiStuje zaevidovani a ptidéleni potadového ¢isla kazdé doslé nabidce s uvedenim data a
¢asu jejiho doruceni, véetné jejiho zapsani do seznamu nabidek

J) zajistuje pro zadavatelem jmenované komise organizacni a administrativni ¢innosti spojené
s otevirdnim obdlek (rezervace mistnosti, posilani pozvanek na jedndni komise vSem
zucastnénym, piiprava ¢estnych prohlaseni o nepodjatosti a ml¢enlivosti, prezen¢ni listiny a
pod)

k) vede evidenci v souladu se zdkonem o zaddvéni vetejnych zakdzek

1) vypracovava v souladu se zdkonem o zadavani vetfejnych zakazek pisemnou zpravu o kazdé
vefejné zakdzce zaddvané podle tohoto zdkona a zajiStuje jeji zvefejnéni na profilu
zadavatele

m)u viech verejnych zakazek vypracovdva soupis dokumentace vetejné zakazky k archivaci

n) provadi kompletaci vSech dokladd, nabidek, popi. vzorkl k piislusné vetejné zakizce a
zajistuje archivaci po dobu minimalné 10-ti let od uzavieni smlouvy, jeji zmeény nebo od
zruSeni zadavaciho fizeni,

0) fesi namitky ve lhltach stanovenych zdkonem o zaddvani vefejnych zakazek ve spolupraci
s predsedou (mistopfedsedou) komise, feSitelem a vZzdy konzultuje s pravnim oddélenim
nebo externimi konzultanty

p) zajisti podklady pro tdkony souvisejici s uplatnénim prav zadavatele z jistoty a splnéni
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povinnosti zadavatele souvisejicich s uvolnénim jistoty dle zdkona

q) zajisti splnéni veskerych povinnosti souvisejicich s uvetejiovanim vetejné zakazky

r) eviduje vefejné zakdzky na profilu zadavatele a sleduje pribézné stav evidence vetejnych
zakdzek s cilem zajistit jejich zadavani v souladu se zdkonem, pfisluSnymi provadécimi
pfedpisy a vnitinimi pfedpisy

s) vede evidenci smluv v elektronické databazi iFIS.

ClL 15
Ekonomicky usek

1) Ekonomicky usek zajiStuje cinnosti ekonomicko-administrativniho charakteru
pro vSechny organizacni soucdsti fakulty. V cele ekonomického useku je ekonom fakulty.
Ekonomicky usek se déle ¢len{ na:

a) oddéleni spravy majetku,
b) grantové odd€lent,
¢) hospodaiské oddélent,
d) finan¢ni oddéleni a
e) administratora iFIS.
2) Ekonom fakulty vykondva zejména tyto ¢innosti:
a) odpovida za ekonomiku fakulty,
b) provadi financovani, icetnictvi, piipravy a zpracovani danovych podklada,
¢) provadi sestavovani rozpoctil, ndkladovych analyz, kalkulaci a rozborti,
d) provadi ekonomiku doplitkové ¢innosti.

3) Administrator iFIS zejména:

a) vypracovavd systémové koncepce souvisejici se zavddénim a rozSifovanim systémi
a prostfedkil vypocetni techniky na fakulté,

b) zajistuje spravné funkce a chod informacniho systému iFIS a spravuje v§echny moduly této
aplikace,

¢) stanovuje a zajiStuje realizaci vSech vztahti uZivatelii aplikace iFIS k systému vypocetni
techniky,

d) stanovuje harmonogramy praci, naasovani vstupid, vystupi a zajiStuje nadstandardni
vystupy pro uzivatele jednotlivych modult aplikace iFIS,

e) koordinuje a metodicky fidi uZivatele vice systémi vypocetni techniky,

f) zajiStuje ochranu systému piidélovanim piistupovych prav do systému a dohlizi
na bezpecnost ptistupovych hesel,

g) spolu s oddélenim vypocetni techniky se podili na systému ochrany dat a zalohovani.

Cl 16
Oddéleni spravy majetku

Oddéleni spravy majetku zejména:

a) vede a zpracovdva agendu hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,

b) vede a zpracovava agendu drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
(DDHM, DDNM),

¢) vede a zpracovava agendu drahych kovii,

d) verifikuje stavy majetku spolu s finanénim oddé¢lenim,

e) organizuje spolu s organizacnimi celky a utvary dékandtu a organiza¢nimi soucastmi fakulty
pravidelné provadéni inventarizaci majetku a na zdklad¢ inventurnich zdpisi vypotradava
vysledky s finan¢nim odd¢lenim,
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f) vede nabidkova fizeni nevyuzitého majetku na fakulté, zpracovavd prevody majetku mezi
organiza¢nimi celky d¢kanatu a organizacnimi soucastmi fakulty,
g) navrhuje uzavirdni smluv na bezuiplatné ptevody a odprodej majetku,
h) potvrzuje piedpis mésiCnich odpisit vytvofeny finanénim oddélenim a zabezpecuje tisk
potiebnych sestav,
i) zpracovava podklady pro jedndni fakultni inventarizani a likvidacni komise (FIL), a
organizuje vyfazovani majetku za celou fakultu, vede agendu likvidacnich protokolt,
j) zajist'uje Cinnost ndhradové komise a zpracovava podklady pro jeji jednéni,
k) eviduje seznamy inventarizacnich a likvidacnich komisi na dalSich organiza¢nich soucdstech
fakulty,
1) vede evidenci zaméstnanci povefenych operativné technickou evidenci a dbd na jeji
aktualizaci ve spolupréci s vedoucimi organiza¢nich soucasti,
m) zabezpeCuje a feSi odborné a koncepéni priace agendy spravy majetku, navrhuje
postupy, formuldfe agendy majetku a také opatfeni ke zlepSeni hospodaieni s majetkem
a poskytuje odborné informace organiza¢nim soucdstem fakulty.

Cl. 17
Grantové oddéleni

Grantové oddéleni, krom¢ zajisStovani agendy prod€kana pro grantovou problematiku a

postgradudlni doktorské studium, zejména:

1) v oblasti ptihlasek grantovych projekti, programt a vyzkumnych center zabezpecuje:

a) sbér a kontrolu prihlasek,

b) ptipravu k obsahu jednotlivych ndkladovych poloZek grantti a schvalovani ekonomické ¢asti,

¢) zajiSténi vyjadreni etické komise a odborné komise pro prici s pokusnymi zvifaty.

2) v oblasti schvdlenych grantovych projektd, programi a vyzkumnych center
zabezpecuje:

a) evidenci projektl v€etné schvaleného rozpoctu do financni databaze v pozadovaném ¢lenéni,

b) podani veskerych informaci v§em feSitelim grantovych projekti, programt a vyzkumnych
center (schvaleny rozpocet, jeho struktura a terminy tykajici se jak Cerpani piidélenych
finan¢nich prostiedkid, tak termint pro predkldddni zprdv jednotlivym grantovym
agenturam, poskytovateltim atd.),

¢) vyhotoveni smluv o spolufeseni grantovych projektli, programt a vyzkumnych center a
pievodu finan¢nich prostredkd,

d) ekonomicky servis pro feSitele grantovych projektil, programi a vyzkumnych center tzn.:
vyfizovani objedndvek, fakturace, vyuctovani cestovnich piikazii a zabezpeCovani
veskerych dalSich ekonomickych Cinnosti, tykajicich se Cerpani jednotlivych projektt,

e) celni odbaveni u zahrani¢nich dodavek,

f) pfedava oddé€leni vefejnych zakdzek poZadavky na zadani vefejnych zakazek podloZené
nezbytnymi podklady, udaji a dokumenty a déle spolupracuje s oddélenim vefejnych
zakazek,

g) predava oddeleni pro védeckou Cinnost a zahrani¢ni styky a studijnimu oddéleni podklady
k vyplaté stipendii z grantovych projektl, programt a vyzkumnych center,

h) dislednou kontrolu ¢erpani jednotlivych poloZek v rdmci schvélené struktury a ptidélenych
finan¢nich prostfedka a to dle pravidel jednotlivych grantovych agentur a poskytovateld,

i) komunikace s jednotlivymi grantovymi agenturami a poskytovateli v souvislosti
s poZzadovanymi zménami ve struktufe grantd,

j) predani ekonomickych podkladl feSiteltim grantovych projektii, programli a vyzkumnych
center pro zpracovani pribéZnych a zdvérecnych zprav,

k) kontrolu ekonomické Casti prubéznych a zavére¢nych zprav,
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1) zpracovéni vykazi roéniho a kone¢ného Cerpani finanénich prostiedki jednotlivych projekta
dle pokynt a pozadavkl grantovych agentur a poskytovateli,

m)zpracovani statistické evidence nadiizenym orgdntim,

n) zajisténi pribéznych a zavérecnych zprav a oponentniho fizeni, pokud probih4,

0) agendu silni¢ni dané€ — evidenci a sledovéni

p) evidenci smluv v elektronické databazi iFIS

q) zajistuje archivaci, skartaci a spisovou sluzbu.

CL 18
Hospodarské oddéleni

Hospodéiské oddé€leni zabezpecuje zejména:

a) pripravu, sestaveni a prubézné sledovani rozpocti jednotlivych organizac¢nich soucasti
fakulty a fakulty jako celku a jejich dodrZovént,

b) ekonomicky servis pro jednotlivé organizacni soucasti fakulty tzn.: vyfizovani objedndvek,
fakturace, vyuctovani cestovnich piikazl a zabezpeceni veskerych ekonomickych ¢innosti
rozhodnych pro jejich spravny chod,

¢) rozuctovani faktur na jednotlivé organizacni soucasti fakulty (sluzby),

d) v ramci doplikové Cinnosti kalkulace tkoll a zajisStovani smluv,

e) priijem, vydej a evidence publikaci uréenych k prodeji v doplitkové Cinnosti,

f) sledovani dodrZovani Cerpani finan¢nich prostiedkli z dopliikové Cinnosti v rdmci dané
struktury,

g) agendu sluzebniho vozidla — evidence ujetych kilometrl, oprav a ddrzby vozidla v¢.
spotfeby pohonnych hmot,

h) agendu technickych plynli a suchého ledu - uzavirani smluv, evidenci a zajistovani rozvozu
lahvi a ledu,

i) agendu dard — evidenci, Cerpani a provadéni pfiznani k darovaci dani,

j) agendu silni¢ni dan¢ a stravného — mésicni evidence a sledovani,

k) agendu tzv. ndhradniho plnéni,

1) v ramci specializac¢niho vzdélavani 1ékait— sledovani ekonomické ¢asti jednotlivych kurzi,
sprava jejich fadného Cerpani,

m) celni odbaveni u zahrani¢nich dodavek,

n) evidenci razitek s vyjimkou kulatych se stitnim znakem uZivanych fakultou v souladu se
Spisovym a skartacnim fadem,

o) evidenci smluv v elektronické databazi iFIS,

p) piipravu podkladl prodékanovi pro grantovou problematiku,

q) preddva oddé€leni vetejnych zakdzek poZzadavky na zadavani vefejnych zakazek podloZené
nezbytnymi podklady, ddaji a dokumenty a dale spolupracuje s odd€lenim vefejnych
zakazek,

r) sledovani informaci o novych vyzvach,

s) v oblasti projektovych Zadosti souvisejicich s vyukou — sbér, kontrola a schvalovani
ekonomické ¢asti projektovych zadosti

t) v oblasti schvalnych projektl souvisejicich s vyukou — tkoly hlavni ¢innosti — ekonomickou
¢innost, predevsim objednavky, faktury, vyictovani drobného vydani, cestovnich piikaz

u) vyhotoveni smluv se spolufesiteli projektii, véetné pfevodu finan¢nich prostredkt

v) zajisténi oponentnich fizeni, revizi hospodafeni, audit u projektti, kde toto vyzaduje
poskytovatel dotace,

w) spravu pridélenych prostfedkl k realizaci projektd, spolupracuje pii podavéni dil¢ich a
zavérecnych zprdv, a vyuctovava dotaci dle pravidel poskytovatele,
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Xx) prubézné Cerpani financnich prostiedkli dle jednotlivych polozek rozpoctu a pravidel
projektu.

Cl.19
Finané¢ni oddéleni

Finan¢ni oddéleni zabezpecuje zejména:

1) V oblasti Banka - komplexni zabezpeceni bankovni agendy fakulty, thrady faktur
tuzemskych i zahrani¢nich, thrady zdvazkli zamé&stnancim, registraci a platby do zahranici
platebnimi kartami, ostatni platby (pfevody, mzdy, stipendia apod.), styk s bankovnimi
institucemi, zfizovani novych ucta.

2) V oblasti Pokladna - komplexni zabezpeceni pokladni agendy, vyplaty zdvazkl
k zaméstnancim (mzdy,drobnd vydani,cestovné,zdlohy), vyplaty a pfijmy valut, vyplaty
stipendii (mimofadnd, grantovd, zahranicni studenti), pfijmy za hotové (dhrada pohledavek,
studia, prodej skript,cenin), evidence cenin (stravenky, kolky, mince), mésicni ziuctovani, vydej
stravenek zaméstnanclim, pifjem a evidence Sekl (zahrani¢ni studenti, granty), styk s bankou
(vybéry hotovosti, vklady na ucet, reklamace apod)

3) V oblasti U¢tdrna:

a) ucetni doklady - kontrola, kontace a zadctovani faktur doslych, kontrola, kontace a
zauctovani faktur vydanych, kontrola, kontace a zauctovani zdvazkli k zaméstnanci,
kontrola, kontace a zati¢tovani pohledavek za zaméstnancem, kontroly, kontace a zatctovani
pokladnich dokladt, kontroly, kontace a zati¢tovani bankovnich vypist, kontroly, kontace a
zauctovani majetku (odpisy, vyhotoveni zdpisi o prevzeti majetku do pouZivani (DHM,
DNM, DDHM, DDNM), provedeni pievodli majetku mezi organizacnimi soucastmi fakulty,
vyfazovani majetku, zpracovdani béZnych ucetnich dokladli, mzdy-kontrola pievodu
z programu UNICOS do FIS, ptedpis thrady ZP pracovniky, zictovani srazek (ndjemné
sluZeb. byty, stravovani apod.), stipendia-kontrola pfevodu z programu STUDENT do FIS)
interni-piedpis uhrady studia zahranic¢nich samoplatcti, thrady poplatkii za studium,
zuctovani Cerpani MR grantd, kontrola a zictovani inventarizace stravenek, ostatni predpisy
(rezie granty, dopliikova cinnost, silnicni dail), pfeuctovani dle pozadavku pracovist,
zuctovani ¢asového rozliSeni,

b) ucetnictvi a DPH - zpracovani mésic¢ni kontroly ucetnictvi-obratova piedvaha, ucetni saldo,
vykazy, zpracovani mésicni, pololetni a ro¢ni uzdverky (vysledovka, rozvaha, dopli. udaje
MSMT), zpracovini dokladové inventarizace k roéni uzdvérce, zpracovéani podkladi pro
vyro¢ni zpravu fakulty a rektoratu univerzity, zpracovani dokladu k DPH z bankovnich a
pokladnich doklad (neni oSetfeno iFIS), kontrola a zpracovani meési¢niho danového
pfiznéani k DPH, statistické vykazy ctvrtletni, ro¢ni

c) ostatni ¢innosti - kontrola zdlohovych faktur s dodavateli a pracovisti, evidence uhrad
zahrani¢nich samoplétcti, poplatkd za studium, evidence odmén za zpracovani znaleckych
posudkti, zpracovani podkladi k vyplat¢ odmén jednotlivym znalcim, vedeni evidence
nevyjasnénych plateb, zpracovdni upominek neuhrazenych faktur dle splatnosti, predani
podkladt k vyméhani pohledavek pravnimu oddéleni, mesicni statistické sledovani pohybu
zbozi v EU — INTRASTAT, pfiprava podkladii a zpracovani internich smérnic, pfiprava
podkladt pro auditorskou firmu, archivace dokladi.

Kontrolou v oblasti i¢tarna se rozumi kontrola formdlni spravnosti a piipustnosti ucetnich
operaci z hlediska zdkona o ucetnictvi, DPH, dan¢ z piijmu a vnitinich piedpist.
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C1. 20
Technicko-provozni oddéleni

Oddéleni technicko-provozni zabezpecuje zejména:

a) provadéni stavebnich investic (jmenovité akce, modernizace, rekonstrukce) vcetné
projektové pfipravy, inzenyrské Cinnosti a ostatnich povinnosti investora, jak vyplyvaji
z obecné zdvaznych a dalSich pravnich predpist),

b) provadéni ddrzby budov, zabudovaného zatizeni, popft. jinych provoznich objektii ve spraveé
nebo v ndjmu fakulty vlastnimi pracovniky nebo dodavatelsky vcetné zabezpeceni
dokumentace podle druhu udrzby,

¢) dodavky médii pro elektrickd, plynova a topnd zafizeni, doddvek vody, dhradu nédkladi
za uvedené dodavky a za stoCné,

d) fizeni a organizaci provozu a spravy domovniho majetku a ndjemnych objekta fakulty véetné
jeho strojntho domovniho zafizeni jako jsou napf. vytahy, Kkotelny, rozvody,
vzduchotechnickd zafizeni apod., bezporuchového provozu zdroji elektrické energie
v trafostanicich

e) sluzby souvisejicich s provozem budov: odvoz komundlniho odpadu, tklid chodnikd
a vefejnych prostranstvi, jakoZ i prostranstvi uvnitt bloki budov, dispecerska dopravni
sluzba a zabezpeceni telekomunikaci, kominické prace a dalsi,

f) funkci hlavniho energetika fakulty, funkci vodohospodéte a péci o dodrZovéni zdsad ochrany
zivotniho prostredi,

g) komplexni spravu jednotlivych budov véetn€ jejich ostrahy, uzavirdni smluv o ndjmu
bytovych a nebytovych prostor v budovach fakulty a sledovéni jejich realizace (vCetn¢ thrad
za uzivani),

h) vedeni evidence sluzebnich bytl a organizuje ptedpis ndjemného véetné nutnych sluzeb,

1) organizaci technickych, reviznich a servisnich prohlidek vnitfnich inZenyrskych siti véetné
prislusenstvi,

J) vedeni uplné evidence budov a jinych nemovitosti ve spravé fakulty a najatych prostor,

k) zpracovani podkladii pro rektorat univerzity pro ucely pfiznani dané z nemovitosti,

1) pfedava oddéleni vefejnych zakdzek pozadavky na zadani vefejnych zakdzek podloZené
nezbytnymi podklady, udaji a dokumenty a déle spolupracuje s oddélenim vefejnych
zakazek,

m)evidenci zajistovanych smluv v elektronické databazi iFIS.

Cl.21
Oddéleni vypocetni techniky/Centrum podpory multimedialnich forem vyuky

Oddéleni vypoletni techniky metodicky spadd pod Ustav biofyziky a informatiky.

Zajistuje chod informacnich sluzeb pro dékandt a zajist'uje nadfazené sluzby pro celou fakultu.
1) Z hlediska fakulty odpovidé zejména za:

a) propojeni vSech pracovist’ pocitacovou siti,

b) zajistuje trvalou konektivitu této sit¢ k Internetu,

c¢) zajistuje jeji spravu a bezpecnost,

d) zajist'uje provoz bezdritové sité,

e) zajistuje provoz studentskych pocitacovych mistnosti,

f) provozuje fakultni webovsky portél a fakultni mail server,

g) zajistuje prvni drovein antivirové a antispamové ochrany,

h) vytycuje koncepci informatiky na fakulté a koordinuje ¢innost jednotlivych pracovist,

1) poskytuje konzultaci a podporu pro IT na pracovistich fakulty,

j) zajist'uje ptipravu e-learningovych a multimedidlnich vyukovych materidli,
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k) podili se na védecké a pedagogické ¢innosti v oboru informatiky,
1) podporu vyuky v oblasti informatiky a e-learningu - programéatorskou, dokumentacni a

didaktickou podporu tvorby elektronickych uéebnic, atlasii, kurzii a jinych multimedidlnich
vyukovych ndstrojt.

2) Z hlediska dékanatu odpovida za:

a) chod lokalni pocitacové sit¢ v budovach dékanatu,
b) za provoz servert,

¢) za piipojeni a provoz pracovnich stanic,

d) antivirovou ochranu serveru a stanic.

3) Preddva odd¢leni vefejnych zakazek pozadavky na zadani vetejnych zakazek

podloZené nezbytnymi podklady, ddaji a dokumenty a déle spolupracuje s oddélenim
vefejnych zakazek.

Cl. 22
Oddéleni specializa¢niho a celozivotniho vzdélavani

Oddeéleni specializacniho a celozivotniho vzdélavani zajistuje zejména:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

¢innosti v radmci specializatniho vzdélavani lékait v zdkladnich oborech v souladu

s ustanovenim § 2 pism. g) zakona ¢. 95/2004 Sb. a na zéklad€ vefejnopravni smlouvy mezi

Ministerstvem zdravotnictvi CR a Univerzitou Karlovou v Praze jako povéienou

organizaci, a to zejména:

a) zafazeni do oboru specializa¢niho vzdélavani a vedeni evidence o 1ékatich zafazenych
do specializaéniho vzdélavani a lékarich, ktefi ziskali specializovanou zpusobilost
pomoci softwarového systému ministerstva,

b) vydavani certifikatd o absolvovani zakladniho kmene, vcetné jejich duplikatu,

¢) posuzovani splnéni vSech pozadavki stanovenych piisluSnym vzdélavacim programem
pro vykondni atestacni zkousky,

d) provadéni atestac¢ni zkousSky, tj. organizacni piiprava a zajisténi teoretické a praktické
casti zkousky, posudki atestacnich pracf; ptiprava diplomi o specializaci,

e) dalsi Cinnosti spojené se statistickou a analytickou ¢innosti v oblasti specializacniho
vzdélavani,

poskytovani metodického vedeni lékafim zafazenym do specializatniho vzdélavani
a informacni sluzby o 1ékarském vzdélavani ostatni odborné vetejnosti, véetné studentl
aabsolventt fakulty; archivace veskeré ziskané dokumentace o specializaénim vzdélavani,
zajistovani akreditace MZd pro teoretické Casti vzdélavacich programt pro specializacni
vzdg&lavani 1ékait i nelékaiskych povolani a akreditace MSMT pro vzdéldvaci programy
dalSich pracovnik,

v souladu s aktudlnimi vzdéldvacimi programy jednotlivych oborti a udélenou akreditaci
zvetejnéni nabidky povinnych, event. doporuc¢enych specializacnich kurzt pro kalendarni
rok, organizacni, administrativni a technické zajisténi jejich realizace, vCetné vyddvani
potvrzeni o Gcasti a jejich duplikata,

zvetejnéni nabidky vzdéldvacich akci, kurzii, klinickych semindii pracovist’ fakulty
a dalSich vzd¢lavacich akci v souladu s pfisluSnym opatfenim dékana a zdsadami
piisluiného stavovského predpisu CLK, jejich organizaéni, administrativni a technické
zajisténi, véetné vydavani potvrzeni o ucasti a prideélenych kreditech a jejich duplikata,
zvefejnéni nabidky dalSich vzdélavacich akci v ramci celoZivotniho vzdélavani
zdravotnickych povolani, jejich organiza¢ni, administrativni a technické zajisténi, vcetné
vydavani potvrzeni o Gcasti a ptride€lenych kreditech a jejich duplikatu,
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7) spoluprice s dalSimi povéfenymi organizacemi, akreditovanymi klinickymi pracovisti
fakulty, fakultnimi nemocnicemi a dalSimi partnery pfi zajiSténi specializacniho
1 celoZivotniho vzdélavani,

8) vécnd jednani s objednateli a zajistovani smluv v¢. jejich evidence v elektronické databézi
iFIS.

(L. 23
Medicinské informacni centrum pro evropské projekty

Medicinské informaéni centrum pro evropské projekty (MICEP), které je projektem
programu "Programy mezindrodni spolupriace® v rdmci Néarodniho programu vyzkumu
s identifikaénim koédem 1P OK 460 plni ukoly formou a v rozsahu, které vyplyvaji ze
schvéleného projektu.

Cl. 23a
Centrum podpory aplikacnich vystupi a spin-off firem

Centrum podpory aplika¢nich vystupi a spin-off firem (CPS) zajiStuje realizaci
a podporu vzniku projektl se zaméfenim na aplikacni vystupy s efektivnim uplatnénim do praxe
a podporu vzniku spin-off firem. CPS plni ukoly formou a v rozsahu, které vyplyvaji
z realizovanych projektt.

C1. 23b
Centrum pro eHealth a telemedicinu

Centrum pro eHealth a telemedicinu (CET) =zajistuje vlastni vyzkumny program
a prostfednictvim volitelnych pfedmétii vyuku v oblastech eHealth a telemediciny. CET plni
ukoly formou a rozsahem, které vyplyvaji z realizovanych projektl a vyuky. Pracovisté ma
sidlo v Kladné.
CET se podili zejména na:
a) poddvani a feSeni vyzkumnych a rozvojovych projektt
b) podpote vyuky v souvisejicich oblastech
d) realizaci pilotnich projektii na rozhrani 1ékaistvi a biomedicinského inZenyrstvi
¢) koordinaci spoluprice mezi 1.LF a FBMI CVUT v Praze.

Cl. 23c
Oddéleni strategického rozvoje

Odd¢leni strategického rozvoje ve spoluprici s dotéenymi oddélenimi dékanatu
(hospodarské oddéleni, grantové oddé€leni, persondlni oddéleni a dalsi) zajistuje a odpovida
zejména za nésledujici:

a) monitorovani a vyuZzivani evropskych strukturdlnich fondl (zejména operacni programy

VaVpl a VVV) a narodnich zdroji umoZnujicich infrastrukturni investice (napft. rozvojové
programy MSMT a MZ, narodni programy udrZitelnosti etc.),

b) koordinace, supervize a administrace ptipravy a poddvani tohoto typu projektovych zadosti,
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c) koordinace, supervize a administrace realizace velkych investi¢nich projektii, vcetné
koordinace monitorovacich a zavére¢nych zprav, a to i v obdobi udrzitelnosti,

d) metodicka asistence fakultnim pracovistim v oblasti velkych investi¢nich projekta,
e) ptiprava pravidelnych manaZerskych zprdv za oblast velkych investi¢nich projektt,
f) ptiprava inovacnich koncepci a ndvrhli na drovni fakulty,

g) spolupriace na koncepci dlouhodobého a stfednédobého rozvoje fakulty v oblasti velkych
investi¢nich a infrastrukturnich celk,

h) koordinace velkych investicnich projektti s piisluSnymi odbory univerzity (odborem
strategického rozvoje, CPPT apod.), event. dalsich fakult univerzity ¢i jinych partnerd.

Cast I11.
Zavéreéna ustanoveni

Cl.24
1) Timto opatifenim se rusi opatieni dékana ¢. 2/2002 ze dne 7.3.2002, véetn¢ zmén a doplikii,
a ptikaz tajemnice ¢. 1/2002 ze dne 7.3.2002, v¢etn¢ vSech zmén a doplika.

2) Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dnem vyhlaseni.
3) Soucasti tohoto opatteni je piiloha ¢. 1 — Schéma organizaniho uspotddani dékanatu.

V Praze dne 5. ¢ervna 2006

prof. MUDr. Tomdas Zima, DrSc., v.r.
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