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Cast 1.
Zakladni ustanoveni

CL1

1) Organizacni fad dékanatu 1. 1ékaiské fakulty (dale jen "dékanat") upravuje v souladu
s €l. 22 odst. 3 Statutu 1. 1ékarské fakulty (dale jen "fakulta") podrobnosti o naplni ¢innosti a

organizaci dékanatu.

2) Dekanat je dle €1. 21 odst. 1 Statutu 1. 1ékarské fakulty (dale jen ,,Statut®) organizacni

soucasti fakulty.

CL2

1) Dé¢kanat je dle €l. 22 odst. 1 Statutu vykonnym utvarem fakulty a plni zejména funkce

stanovené v ¢l. 22 odst. 2 Statutu.
2) Sidlem d€kanétu je Praha 2, Katefinska 32.

CL3

Kromé cinnosti stanovenych Statutem zabezpecuje d€kanat plnéni dalSich ukold,

stanovi-li tak d€kan, nebo v rdmci své plisobnosti tajemnik fakulty.

Cast I1.
Rizeni dékanatu



ClL4
Tajemnik fakulty

1) Dékanat, vnitini spravu a hospodateni fakulty fidi v souladu ustanovenimi ¢l. 18 odst.
1 Statutu tajemnik fakulty, pokud dékan svym opatfenim nestanovi jinak. Tajemnik fakulty
odpovida dékanovi fakulty za ¢innost dékanatu se zietelem na poslani fakulty.

2) Tajemnik fakulty zastupuje d€kana v rozsahu stanoveném opatifenim dékana, a to
zejména ve vécech soukromopravnich, zejména obcanskopravnich, obchodnich, finanénich,
pokud se tykaji fakulty a pokud si je dékan fakulty nevyhradi.

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

4) Tajemnik fakulty svolavéa pracovni porady vedoucich organizacnich celkll a utvart
dékanatu. V piipadé potteby je opravnén svolat pracovni poradu vSech pracovnikili, o jejichz
pracovnépravnich vztazich je opravnén v zastoupeni dékana jednat, a to i k projednani jinych
zalezitosti nebo k informovani pracovnikili o pfipravovanych opattenich.

5) D¢kan stanovi svym opatfenim, kdo je trvale povéfen zastupovanim tajemnika
fakulty v dobé¢ jeho nepfitomnosti.

CL5
Vedouci organiza¢niho celku

1) V ¢ele organiza¢niho celku stoji jejich vedouci, ktefi odpovidaji za cinnost
organizacniho celku tajemnikovi fakulty.

2) Vedouci organizac¢niho celku zabezpecuji plnéni povinnosti v rozsahu ptlisobnosti
stanovené timto fddem a podle pokynl dékana a tajemnika fakulty. Jejich povinnosti je
zejména:

a) postupovat podle obecné zavaznych pravnich predpisii a podle vnitinich predpist univerzity
a fakulty, opatfeni, smérnic a pokynti akademickych organti, akademickych funkcionafi a
tajemnika fakulty;

b) dodrzovat lhlity stanovené ke splnéni ukold;

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

d) navrhovat nebo ukladat potfebna opatieni.

3) Vedoucim organizacnich celkt jsou podfizeni pracovnici organizacnich celkd,
v jejichz Cele stoji, pokud si jejich piimé fizeni nevyhradi dékan nebo tajemnik fakulty.

4) Zastupce vedouciho organiza¢niho celku urci tajemnik fakulty, pokud neni misto
vedouciho obsazeno nebo pii neptitomnosti vedouciho organizac¢niho celku.

5) Vedouci organizacnich celki jsou povinni pievzit tikoly, které jim ulozi predstavitelé
akademickych organi nebo akademicti funkcionafi pfimo. Nemohou-li tikoly plnit, oznami to
tajemnikovi fakulty.

Cl 6
Pracovnici dékanatu

1) Pracovnici dékanatu jsou podtizeni vedoucim podle €l. 5 tohoto tadu.
2) Pracovnici dékanatu jsou povinni vykonavat praci podle pracovni smlouvy, popisu
prace a podle pokynt svych vedoucich, fadné€, v€as a v souladu s pravnimi ptedpisy.



3) Pro zaméstnance, ktefi pracuji v organizacnich celcich dékanatu, je dé¢kanat mistem
vykonu préace, pokud v konkrétnim ptipadé neni stanoveno jinak.

CL7
Organizacni celky dékanatu

1) Organizaénimi celky dékanatu jsou useky nebo oddéleni. Usek se vzdy ¢&leni na
odd¢leni a mohou na ném byt zafazeni téz pracovnici poveieni vyiizovanim dil¢ich agend, kteti
nejsou organizacné zatazeni do zddného odd¢leni.

2) Organizacni celky, resp. jejich pracovnici jsou povinni vzajemné spolupracovat,
zejména si navzajem poskytovat podklady a informace potiebné k plnéni ukold.

3) Organizacni celky, resp. jejich pracovnici vykonavaji obsah cCinnosti uvedené
v dal$ich ustanovenich tohoto opatteni zpravidla timto zpiisobem:

a) pripravuji podklady pro fidici ¢innost predstavitelli akademickych organti, akademickych
funkcionaiti (d¢kana a prodékant) a tajemnika fakulty (dale jen ,,opravnéné osoby*),

b) pfipravuji navrhy rozhodnuti a pisemnych podani opravnénych osob a néavrhy pro
organizacni soucasti fakulty,

c) pecuji o majetek Univerzity Karlovy (dale jen ,,univerzita®) ve sprave fakulty, vydavaji
pokyn pro evidenci a zabezpeCeni majetku fakulty svéfeného organizacnim soucastem
fakulty a kontroluji jejich plnéni,

d) spravuji finan¢ni prosttedky ziskané pro ¢innost fakulty podle obecné zavaznych pravnich
ptedpisii a internich pfedpisii university a fakulty a zdsad hospodateni university a hospodaii
s nimi podle rozhodnuti opravnénych osob,

e) pii vykonu svych ¢innosti pln€ vyuzivaji svétené vypocetni, popf. jiné kancelarské techniky,

f) vedou dokumentaci ve své oblasti Cinnosti, zpracovavaji a zhodnocuji informacni udaje v
oblasti své ¢innosti a, neodporuje-li to zajmim fakulty nebo university, podavaji potiebné
informace zaméstnanctim a studentim fakulty, i ob¢antim, zejména prostrednictvim www
stranek fakulty a vyro¢nich zprav tak, aby tyto informace byly v€asné, aktudlni, Giplné a
spravne,

g) odpovidaji za tischovu a za spravné pouzivani svétenych razitek,

h) plni dalsi tkoly stanovené vedenim fakulty.

4) V oblastech své Cinnosti zabezpecuji organizacni celky koordinacni, konzultaéni,
informacni, evidenc¢ni a koncepéni ¢innost a téZ metodickou pomoc v ramci fakulty.

5) Dé¢kanat, respektive organizacni celky dékanatu pouziva na doklady a pisemnosti
de¢kanatu razitka v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi pravnimi
predpisy, zejména se Spisovym a skartaénim fadem. Kulaté razitko se statnim znakem Ceské
republiky a textem ,,Univerzita Karlova, 1. Iékaiska fakulta®, pak vzdy v souladu s obecné
zdvaznymi pravnimi piedpisy (napf. z.&. 352/2001 Sb., o uzivani stitnich symbolii Ceské
republiky a o zméné nékterych zakont).

6) Organizacni celky se mohou déle ¢lenit na organizacni utvary.

CL8
Clenéni dékanatu

1) Dékanat se €leni na tyto organizacni celky:
a) Sekretariat,
b) Oddéleni komunikace a marketingu,
c) Pravni oddélenti,
d) Personalni oddéleni,



e) Mzdova uctarna,

f) Odde¢leni vetfejnych zakazek,

g) Ekonomicky usek,

h) Technicko-provozni oddélent,

1) Oddéleni vypocetni techniky/Centrum podpory multimedialnich forem vyuky,
j) Usek védy a vzdélavani.

CLo9
Sekretariat

1) Sekretariat se podili na zajiSténi Cinnosti fakulty a d€kanatu a ¢leni se na tyto
organizacni utvary:

a) sekretariat dékana,

b) sekretariat Akademického senatu,

¢) podatelnu,

d) referat BOZP, PO a CO,

e) architekta

f) interni audit a

g) koordinator spisové sluzby.

2) Sekretariat d€kana zajist'uje zejména:

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

b) ¢innost kolegia d€kana, popt. rozsifeného kolegia d€kana a prode¢kand, neni-li ve véci
piislusny jiny z organizac¢nich celki dékanatu,

c¢) ¢innost fidi¢e sluzebniho vozidla.

3) Sekretariat akademického sendtu zajiStuje zejména sekretaiské a administrativni
¢innosti spojené s ukoly akademického senatu a jeho ¢innosti v souladu s vnitinimi ptedpisy
university a fakulty.

4) Podatelna zajiStuje zejména spisovou sluzbu fakulty, piijem, tfidéni, evidenci
a odeslani dokumentt, jejichz pfijemcem ¢i ptivodcem je fakulta a dale obéh dokumentti mezi
organiza¢nimi soucastmi fakulty. Pfi této ¢innosti se fidi zejména obecné zadvaznymi pravnimi
piedpisy, internimi piedpisy university a fakulty, zeyjména Spisovym a skartacnim fadem.

5) Referat BOZP, PO a CO zajistuje zejména
a) bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a protipozarni ochranu vcetné odSkodnovani

pracovnich Urazi a nemoci z povolani podle zdkona €. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpist,

b) ochranu zamé&stnanct a studentli, organizaci civilni ochrany a jeji materialni zajiSténi (napf.
provizornich ochrannych prostor)

c) ukoly fakulty souvisejici s mimofadnymi situacemi,

d) nalezitosti pro mimoiadné udélosti — stav nebezpeci a stav ohrozeni statu

e) ve spolupraci s Magistratem HI. m. Prahy finan¢ni prostfedky pro ochranu obyvatelstva

f) ochranu utajovanych informaci podle zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych
informaci a bezpecnostni zpusobilosti a dalSich podzékonnych obecné zavaznych pravnich
predpist v ramci fakulty

g) vede evidenci razitek se statnim znakem uzivanych na fakulté¢ a provadi kontrolu jejich
zabezpeceni proti zneuZiti,

h) evidenci pracovist fakulty, ktera podléhaji obecné zavaznym piedpisim upravujicim
nakladani se zdroji ionizujiciho zatfeni a s vysoce rizikovymi biologickymi agens a toxiny a
rizikovymi biologickymi agens a toxiny, a ve spolupraci s odpovédnymi zaméstnanci fakulty
zajistuje obecnou administrativni Cast této agendy vcetné kontaktu s pifislusSnymi organy
statni spravy.



6) Architekt zejména:

a) vytvaii zasadni koncepce feSeni 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,

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

7) Utvar interniho auditu zejména:

a) zajiStuje nezavislé a objektivni prezkoumévani a vyhodnocovani fidicich a kontrolnich
mechanizmu fakulty v oblasti hospodareni a vnitini spravy,

b) ovéiuje dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpisii a internich predpisi univerzity a
fakulty,

c) proveiuje zajisténi ochrany majetku univerzity ve spraveé fakulty

d) je koordindtorem pfi vné&jSich kontrolnich akcich uskuteciovanych na fakulté.

8) Koordinator spisové sluzby vykonava cinnosti pii organizaci spisové sluzby
vyplyvajici z predpisti Univerzity Karlova a fakulty, zejména:

a) spolupracuje s koordinatorem spisové sluzby univerzity,

b) dohlizi na fadny vykon spisové sluzby na fakult¢,

c¢) metodicky vede zaméstnance fakulty nebo soucasti UK.

d) zajistuje Skoleni uzivateli elektronického systému spisové sluzby UL (dale jen ,,ESSS
UK®),

e) vytvari metodické pokyny v oblasti spisové sluzby,

f) zajist'uje prvni troven technické podpory v ESSS UK,

g) vykonava roli spravce hlavni spisovny fakulty

h) spolupracuje s administratorem iFIS pfi zajiSténi funkéni provazanosti ESSS UK a aplikace
iFIS.

Cl. 10
Oddéleni komunikace a marketingu

Oddéleni komunikace a marketingu zajistuje komunikaci 1.LF dovnitf i navenek, zejména:

a) zpracovani koncepci, komunikacnich kampani, strategii informacnich, publicistickych a
tiskovych vztahli k vefejnosti a hromadnym sd€lovacim prostfedkiim a ostatnich PR a
marketingovych aktivit 1. LF UK v CR i zahraniéi, véetné socialnich siti,

b) ptipravu komunika¢niho planu vybranych témat s pifihlédnutim k dlouhodobé strategii
komunikace 1. LF UK

c) prezentaci 1. LF UK na vefejnosti a smérem k hromadnym sdélovacim prostiedkiim
(realizace tiskovych zprav a tiskovych konferenci, véetné jejich produkce a nasledného
monitoringu vystupii)

d) zpracovani a vytvaieni publikacnich materiali véetné elektronickych i tisténych periodik 1.
LF UK, zejména se jedna o fakultni bulletin Jednicka (dvoumésicni periodicita), sbornik
Studentské védecké konference (ro¢ni periodicita), Vyro¢ni zpravu v ¢eském a anglickém
jazyce (ro¢ni periodicita), brozuru zameéstnaneckych a studentskych benefiti (ptilrocni
periodicita) a dalsi, s vyjimkou odbornych ¢asopisi jako napi. Folia Biologica, Prague Medical
Report apod.,

e) aktualizaci informaci na webovych strankach 1. LF UK,

f) informacni servis pro zaméstnance a studenty 1.LF UK prostfednictvim hromadného e-mailu
a webu,

g) piipravu a realizaci akci vnitiniho zivota fakulty,

h) agendu Akademického klubu 1. LF UK,



1) administrace e-shopu 1. LF UK

J) zpracovani zapisi ze zasedani kolegia d¢kana, popt. rozsifeného kolegia d¢kana,

k) spolupraci s tiskovym oddélenim RUK,

1) pfedavani pozadavkl na zadani vetejnych zakdzek podlozené nezbytnymi podklady, udaji a
dokumenty a dalsi spoluprace s oddélenim veiejnych zakazek,

m) produkcni a administrativni provoz webu klubu Alumni, produkce spolecenskych akci pro
¢leny klubu Alumni ,

n) monitoring a datovou analyzu vystupl z médii,

0) analyzu pfistupt na web https://www.Ifl.cuni.cz/ s cilem nasledné customizace webu,

n) zabezpeceni marketingovych materialti 1. LF UK.

CL 10a
Zrusen

ClL 11
Pravni oddéleni

Pravni oddéleni zajiStuje zejména:

a) vykon komplexnich pravnich ¢innosti v celém oboru ptsobnosti fakulty,

b) konzultacni ¢innost pro organizacni soucasti fakulty, organizacni celky a ttvary dé€kanatu
v pravnich otazkach dle pfedlozenych podkladt (smlouvy, navrhy, podani, spravni fizeni,
pracovnépravni oblast aj.),

c) zastupovani fakulty v fizeni pied soudy a jinymi organy statu v trestnim, obcanskopravnim
nebo spravnim fizeni v€etné vypracovani Zalob nebo trestnich oznamenti,

d) ve spolupraci s dal§imi organizacnimi celky nebo Gtvary dékanatu ptisluSnymi podle obsahu
jejich Cinnosti se podili na vypracovani navrhl vnitinich predpisi fakulty a pfipominkové
fizeni k nim a zajiSt'uje jejich evidenci a archivaci,

e) ve spolupraci s dalsimi organizacnimi celky nebo utvary dékanatu ptislusnymi podle obsahu
jejich cCinnosti se podili na vypracovani navrhii opatfeni, smérnic a pokynl, a
piipominkovém fizenim k nim, ptedklada je k podpisu a zajist'uje jejich evidenci a archivaci,

f) spolupraci s externimi pravniky fakulty,

g) evidenci a archivaci smluv v pisemné formé s vyjimkou smluv pracovnich a dalSich smluv
souvisejicich s pracovnépravnim vztahem a jeho zménami, smluv o odbornych praxich
studentt, smluv o podpote vyzkumu a vyvoji ¢i obdobnych smluvnich ujednani,

h) evidenci smluv v elektronické databazi (iFIS), metodickou pomoc a kontrolu cinnosti
ostatnich organizaCnich celkli a utvari d¢kandtu pii evidenci smluv do elektronické
databaze,

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

J) odborné zpracovani podkladii pro posuzovani odpovédnosti fakulty ve zvlastnich piipadech
ve vztahu k zaméstnancim a studentiim (Skody na odlozenych vécech apod.)

k) evidenci ustanovenych poradnich organti podle ¢l. 19 Statutu a dalSich vnitinich predpisa
fakulty (komisi) a ve spolupraci s utvary dékanatu ptislusnymi podle obsahu jejich ¢innosti
1 obecnou administrativni ¢ast agendy souvisejici se Clenstvim v téchto komisich.


https://www.lf1.cuni.cz/

ClL 12
Personalni oddéleni

Personalni oddéleni zejména:

a)

b)
c)

vyfizuje pracovnépravni zalezitosti spojené se vznikem, pribéhem, zménou a zanikem
pracovniho poméru,

vytizuje mzdové zalezitosti v souladu s vnitinim mzdovym piepisem

zajiStuje personalni a mzdovou agendu podle druhti slozek mezd a v zavislosti na zdrojich
financovani /hlavni ¢innost, doplitkova ¢innost, vyzkumna centra, granty, ostatni védecko-
vyzkumné projekty, anglicka paralelka, ptipravny kurz/, podle platnych pracovné-pravnich
a mzdovych ptedpist a v souladu s pravidly védecko-vyzkumnych projekti,

vede a zajist'uje agendu souvisejici s pracemi vykonavanymi mimo pracovni pomer,
ovéiuje a hodnoti zptsobilost zaméstnancti pi1 nastupu do zaméstnani

vede personalni evidenci zaméstnanctl, véetné osob se zdravotnim postizenim,

sleduje dodrzovani limith mezd jak v celkovém objemu, tak po jednotlivych tsecich,
zpracovava Cerpani pres¢asovych hodin, vede jejich evidenci a dba na dodrzovani limitd,
vede a zajisSt'uje agendu piiplatkil za préaci ve ztizeném pracovnim prostiedi

spolupracuje s Utadem prace a plni k nému ohlasovaci povinnost,

zajisStuje vyberova fizeni a z nj vyplyvajici disledky na obsazeni mist, podminénych
vybérovym fizenim /pifednostové, akademicti pracovnici, apod./,

sleduje cerpani dovolenych a dodatkovych dovolenych,

vede a zajistuje agendu dodatkové dovolené,

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

vede a spravuje personalni databazi,

zpracovava statistické vykazy,

zpracovava pro rektorat univerzity podklady pro zaméstnanecké prikazy.

ClL 12a
Mzdova uctarna

Mzdova uctarna zejména:

a)

b)
c)

vytizuje mzdové zélezitosti spojené se vznikem, prubeéhem, zménou a zanikem pracovniho
pomgéru,

vede mzdovou evidenci zaméstnancti, véetné osob se zdravotnim postizenim,

zajistuje mzdovou agendu podle druht slozek mezd a v zavislosti na zdrojich financovéni
/hlavni €innost, dopliitkova ¢innost, vyzkumné zaméry, vyzkumna centra, granty, ostatni
védecko-vyzkumné projekty, anglickd paralelka, piipravny kurz/, podle platnych
pracovné-pravnich a mzdovych ptedpisi a v souladu s pravidly védecko-vyzkumnych
projekti,

vede a zajiSt'uje agendu poskytovani ndhrad za ztratu na vydélku zaméstnanciim a byvalym
zamestnancim fakulty v ramci odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu na zdravi,
zpracovava Cerpani pres¢asovych hodin, vede jejich evidenci a dba na dodrzovani limitd,
vede a zajist'uje agendu souvisejici s pracemi vykondvanymi mimo pracovni pomgr,

plni ohlaSovaci povinnosti vii¢i zdravotnim pojistovnam,

vede a kontroluje agendu zaméstnanct pro diichodové pojisténi,

vede a kontroluje agendu zaméstnanct pro nemocenské pojisténi,

eviduje, vypocitava a proplaci davky nemocenského pojisténi zaméstnanctl,

vede a aktualizuje soubor ucti zaméstnancu (banky),



1) zpracovava mzdové mésic¢ni uzavérky pro financni oddéleni,
m) zpracovava rocni zactovani dani.

CL 13
Zrusen

CL 14
Zrusen

Cl. 14a
Oddéleni verejnych zakazek

Oddéleni vetejnych zakazek zpracovava navrh harmonogramu vetejnych zakazek a predava jej
k posouzeni ekonomovi fakulty a zaddva veiejné zakazky v souladu se zakonem o veiejnych
zakazkach, s vyjimkou ptipadt, kdy tak ¢ini podle jiného vnitiniho pfedpisu jiné pracoviste,
pfi¢emz zejména:

a) zpracovava na zakladé¢ podkladl predanych povéfenym pracovistém a ve spolupraci s
fesitelem predbéZzné ozndmeni o nadlimitnich a podlimitnich vetejnych zakazkach vcéetné
odtivodnéni ucelnosti vefejné zakazky a v souladu se zakonem zajisti uvetejnéni tohoto
pfedbézného ozndmeni

b) zpracovava na zaklad¢ podkladi k zadani predanych povéfenym pracovistém a ve spolupraci
s feSitelem a pravnim oddélenim zadavatele zadavaci dokumentaci, po formalni a vécné
strance, pro vSechny zplisoby zadani vetfejnych zakazek, pti dodrzeni zasad transparentnosti,
rovného zachazeni a zdkazu diskriminace

¢) spolupracuje s fesitelem, pro kterého je predmét vefejné zakazky zpracovavan, na vymezeni
technické specifikace pfedmétu vetejné zakazky, véetné pozadovaného mnozstvi, CPV kodu
a vySe predpokladané hodnoty, Casu plnéni vetejné zakazky, popt. dalSich nalezitosti,
nezbytnych pro zpracovani zadavaci dokumentace

d) stanovuje v zadavaci dokumentaci pozadavky na prokazani splnéni zdkladnich a profesnich
kvalifikacnich ptedpokladl, vcetné¢ zpiisobu jejich prokézani, technické kvalifikacni
piedpoklady stanovuje po dohodé¢ s feSitelem na zaklade jeho odbornych pozadavka

e) vyzaduje od fesitele pred zadavanim veiejné zakazky pisemné odiivodnéni existence pouze
omezeného poctu dodavatelti schopnych splnit vefejnou zakazku

f) zajiStuje zahdjeni zaddvaciho fizeni odeslanim pifedepsanych formulaiti piislusného
oznameni k povinnému uveiejnéni dle zakona nebo odeslanim pisemné vyzvy dle zdkona
vcetné jejiho uverejnéni

g) zajiStuje ve spolupraci s poveéfenymi pracovisti a feSiteli vSechny kroky k dodate¢nym
informacim k zaddvacim podminkam, v€etné prohlidky mista plnéni, pokud je tato prohlidka
plnéni s pfihlédnutim k druhu vetejné zakazky organizovéna

h) spolecné s fesitelem zajist'uje ustaveni komise pro otevirani obalek s nabidkami a spole¢né
navrhuji, zda otevirani obalek s nabidkami provede hodnotici komise nebo bude ustanovena
samostatna komise pro otevirani obalek

i) zajiStuje zaevidovani a prideleni poradového cCisla kazdé doslé nabidce s uvedenim data a
Casu jejiho doruceni, véetné jejiho zapsani do seznamu nabidek

j) zajistuje pro zadavatelem jmenované komise organizacni a administrativni ¢innosti spojené
s oteviranim obalek (rezervace mistnosti, posilani pozvanek na jednani komise vSem
zuCastnénym, piiprava cestnych prohlaseni o nepodjatosti a ml¢enlivosti, prezen¢ni listiny a
pod)



k) vede evidenci v souladu se zdkonem o zadavani vetfejnych zakazek

1) vypracovava v souladu se zdkonem o zadavani verejnych zakézek pisemnou zpravu o kazdé
vefejné zakazce zadavané podle tohoto zdkona a zajiStuje jeji zvefejnéni na profilu
zadavatele

m)u vSech verfejnych zakazek vypracovava soupis dokumentace vetejné zakazky k archivaci

n) provadi kompletaci vSech dokladl, nabidek, popt. vzorkii k pfislusné verejné zakazce a
zajistuje archivaci po dobu minimalné 10 let od uzavieni smlouvy, jeji zmény nebo od
zruSeni zadavaciho fizeni,

0) fesi namitky ve lhatach stanovenych zdkonem o zadavani vefejnych zakazek ve spolupraci
s predsedou (mistoptfedsedou) komise, feSitelem a vzdy konzultuje s pravnim oddélenim
nebo externimi konzultanty

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

q) zajisti splnéni veskerych povinnosti souvisejicich s uverejiovanim vetejné zakazky

r) eviduje vefejné zakazky na profilu zadavatele a sleduje priabézné stav evidence vetrejnych
zakdzek s cilem zajistit jejich zadavani v souladu se zakonem, pfislusnymi provadécimi
piedpisy a vnitfnimi predpisy

s) vede evidenci smluv v elektronické databazi iFIS.

Cl 15
Ekonomicky tsek

1) Ekonomicky usek zajistuje cinnosti ekonomicko-administrativniho charakteru
pro vSechny organizacni soucasti fakulty. V cele ekonomického tseku je ekonom fakulty.
Ekonomicky usek se déle ¢leni na:

a) odd¢leni spravy majetku,
b) grantové oddé€leni,
c¢) hospodaiské oddélenti,
d) finan¢ni oddé€leni a
¢) administratora iFIS.
2) Ekonom fakulty vykonava zejména tyto ¢innosti:
a) odpovida za ekonomiku fakulty,
b) provadi financovani, ucetnictvi, ptipravy a zpracovani danovych podkladi,
c¢) provadi sestavovani rozpoctl, ndkladovych analyz, kalkulaci a rozbort,
d) provadi ekonomiku dopliitkové ¢innosti.

3) Administrator iFIS zejména:

a) vypracovava systémové koncepce souvisejici se zavaddénim a rozSifovanim systému
a prostiedki vypocetni techniky na fakulté,

b) zajistuje spravné funkce a chod informacniho systému iFIS a spravuje vSechny moduly této
aplikace,

c) stanovuje a zajiStuje realizaci vSech vztahii uzivatelti aplikace 1FIS k systému vypocetni
techniky,

d) stanovuje harmonogramy praci, na¢asovani vstupl, vystupi a zajiStuje nadstandardni
vystupy pro uzivatele jednotlivych modulii aplikace iFIS,

e) koordinuje a metodicky tidi uzivatele vice systému vypocetni techniky,

f) zajistuje ochranu systému pfidélovanim ptistupovych prav do systému a dohlizi
na bezpecnost pristupovych hesel,

g) spolu s oddé€lenim vypocetni techniky se podili na systému ochrany dat a zalohovéani,

h) spolu s koordinatorem spisové sluzby se podili na zajisténi provazanosti modull aplikace
iFIS.



Cl 16
Oddéleni spravy majetku

Oddéleni spravy majetku zejména:

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

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

c¢) vede a zpracovava agendu drahych kov,

d) verifikuje stavy majetku spolu s finan¢nim oddélenim,

e) organizuje spolu s organizacnimi celky a utvary dékandtu a organiza¢nimi soucastmi
fakulty pravidelné provadéni inventarizaci majetku a na zdklad¢ inventurnich zapist
vyporadava vysledky s finanénim oddélenim,

f) vede nabidkova fizeni nevyuzitého majetku na fakulté, zpracovava prevody majetku mezi
organiza¢nimi celky dékanatu a organiza¢nimi soucastmi fakulty,

g) navrhuje uzavirdni smluv na bezuplatné ptevody a odprodej majetku,

h) potvrzuje pfedpis mésicnich odpisli vytvofeny financnim oddélenim a zabezpecuje tisk
potiebnych sestav,

1) zpracovava podklady pro jednani fakultni inventarizacni a likvidacni komise (FIL), a
organizuje vyfazovani majetku za celou fakultu, vede agendu likvida¢nich protokold,

J) zajistuje Cinnost ndhradové komise a zpracovava podklady pro jeji jednani,

k) eviduje seznamy inventariza¢nich a likvida¢nich komisi na dal§ich organiza¢nich sou¢éastech
fakulty,

1) vede evidenci zaméstnancii povéfenych operativné technickou evidenci a dbd na jeji
aktualizaci ve spolupréci s vedoucimi organiza¢nich soucasti,

m) zabezpecuje a feSi odborné a koncepcni prace agendy spravy majetku, navrhuje
postupy, formulafe agendy majetku a také opatieni ke zlepSeni hospodafeni s majetkem

a poskytuje odborn¢ informace organizacnim souc¢astem fakulty.

Cl. 17
Grantové oddéleni

Grantové oddé¢leni, kromé& zajisStovani agendy prod€kana pro grantovou problematiku a

postgradualni doktorské studium, zejména:

1) v oblasti pfihlasek grantovych projektii, programi a vyzkumnych center zabezpecuje:

a) sbér a kontrolu prihlasek,

b) pripravu k obsahu jednotlivych nakladovych polozek grantli a schvalovani ekonomické
éasti,

c) zajisténi vyjadieni etické komise a odborné komise pro praci s pokusnymi zvitaty.

2) voblasti schvalenych grantovych projektl, programi a vyzkumnych center
zabezpecuje:

a) evidenci projekti véetné schvaleného rozpoctu do financéni databaze v pozadovaném
¢lenéni,

b) podani veskerych informaci vSem feSitelim grantovych projekta, programt a vyzkumnych
center (schvaleny rozpocet, jeho struktura a terminy tykajici se jak Cerpani pfidélenych
finan¢nich prostiedkli, tak termint pro pfedklddani zprav jednotlivym grantovym
agenturam, poskytovatelim atd.),

c¢) vyhotoveni smluv o spolufeseni grantovych projektd, programti a vyzkumnych center a
pfevodu finanénich prostiedkd,
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d) ekonomicky servis pro fesitele grantovych projektii, programli a vyzkumnych center tzn.:
vyfizovani objednavek, fakturace, vyuctovani cestovnich piikazii a zabezpeCovani
veskerych dalSich ekonomickych ¢innosti, tykajicich se cerpani jednotlivych projekti,

¢) celni odbaveni u zahrani¢nich dodavek,

f) predava oddéleni veifejnych zakazek pozadavky na zadani vetfejnych zakazek podlozené
nezbytnymi podklady, tdaji a dokumenty a dale spolupracuje s oddélenim vetejnych
zakazek,

g) predava oddéleni pro védeckou ¢innost a zahrani¢ni styky a studijnimu odd¢leni podklady
k vyplaté stipendii z grantovych projektti, programt a vyzkumnych center,

h) daslednou kontrolu ¢erpani jednotlivych polozek v rdmci schvalené struktury a pridélenych
finan¢nich prostiedkt a to dle pravidel jednotlivych grantovych agentur a poskytovateli,

1) komunikace s jednotlivymi grantovymi agenturami a poskytovateli v souvislosti
s pozadovanymi zménami ve struktuie grantd,

J) predéani ekonomickych podkladii fesitelim grantovych projektid, programii a vyzkumnych
center pro zpracovani prubéznych a zdveérecnych zprav,

k) kontrolu ekonomické casti pritbéznych a zaveéreénych zprav,

1) zpracovani vykazl ro¢niho a kone¢ného Cerpani finan¢nich prosttedki jednotlivych projektt
dle pokynt a pozadavki grantovych agentur a poskytovateli,

m)zpracovani statistické evidence nadiizenym organiim,

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

0) agendu silni¢ni dané — evidenci a sledovani

p) evidenci smluv v elektronické databazi iFIS

q) zajistuje archivaci, skartaci a spisovou sluzbu.

CL 18
Hospodarské oddéleni

Hospodatské oddéleni zabezpecuje zejména:

a) pripravu, sestaveni a prubézné sledovani rozpocti jednotlivych organizacnich soucasti
fakulty a fakulty jako celku a jejich dodrzovani,

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

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

d) v ramci dopliikové ¢innosti kalkulace ukolt a zajistovani smluv,

e) prijem, vydej a evidence publikaci ur¢enych k prodeji v doplikové ¢innosti,

f) sledovani dodrzovani Cerpani financ¢nich prostiedkli z doplitkové Cinnosti v ramei dané
struktury,

g) agendu sluzebniho vozidla — evidence ujetych kilometri, oprav a udrzby vozidla v¢.
spotteby pohonnych hmot,

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

1) agendu dart — evidenci, Cerpani a provadéni ptiznani k darovaci dani,

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

k) agendu tzv. nahradniho plnéni,

1) v ramci specializa¢niho vzdélavani 1¢kaiti— sledovani ekonomické ¢asti jednotlivych kurzd,
sprava jejich fadného Cerpani,

m) celni odbaveni u zahrani¢nich dodévek,

n) evidenci razitek s vyjimkou kulatych se statnim znakem uzivanych fakultou v souladu se
Spisovym a skartaénim fadem,
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o) evidenci smluv v elektronické databazi iFIS,

p) piipravu podkladii prodékanovi pro grantovou problematiku,

q) predava oddéleni vetejnych zakazek pozadavky na zadavéani verejnych zakazek podlozené
nezbytnymi podklady, udaji a dokumenty a dale spolupracuje s oddé€lenim vetejnych
zakazek,

r) sledovani informaci o novych vyzvéch,

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

t) voblasti schvalnych projektd souvisejicich svyukou — ukoly hlavni c¢innosti —
ekonomickou c¢innost, predev§im objednavky, faktury, vyuctovani drobného vydani,
cestovnich ptikazi

u) vyhotoveni smluv se spolufesiteli projektil, véetné prevodu financnich prostredki

v) zajisténi oponentnich fizeni, revizi hospodateni, audith u projektd, kde toto vyzaduje
poskytovatel dotace,

w) spravu pridélenych prostiedkli k realizaci projektd, spolupracuje pii podavani dil¢ich a
zaverecnych zprav, a vyuctovava dotaci dle pravidel poskytovatele,

X) prubézné Cerpani financnich prostfedk dle jednotlivych polozek rozpoctu a pravidel
projektu.

CL 19
Finanéni oddéleni

Finan¢ni oddé€leni zabezpecuje zejména:

1) V oblasti Banka - komplexni zabezpeceni bankovni agendy fakulty, uhrady faktur
tuzemskych 1 zahrani¢nich, Gthrady zavazkli zaméstnancim, registraci a platby do zahranici
platebnimi kartami, ostatni platby (pfevody, mzdy, stipendia apod.), styk s bankovnimi
institucemi, ziizovani novych uctul.

2) V oblasti Pokladna - komplexni zabezpeceni pokladni agendy, vyplaty zavazki
k zaméstnanciim (mzdy, drobna vydani, cestovné, zalohy), vyplaty a ptfijmy valut, vyplaty
stipendii (mimotadnd, grantova, zahrani¢ni studenti), pfijmy za hotové (thrada pohledavek,
studia, prodej skript, cenin), evidence cenin (stravenky, kolky, mince), mési¢ni zactovani, vydej
stravenek zaméstnanciim, piijem a evidence Sekil (zahrani¢ni studenti, granty), styk s bankou
(vybéry hotovosti, vklady na ucet, reklamace apod)

3) V oblasti Uétarna:

a) ucetni doklady - kontrola, kontace a zauctovani faktur doslych, kontrola, kontace a
zauctovani faktur vydanych, kontrola, kontace a zalUctovani zévazkl k zaméstnanci,
kontrola, kontace a zau¢tovani pohledavek za zaméstnancem, kontroly, kontace a zauctovani
pokladnich dokladi, kontroly, kontace a zat¢tovani bankovnich vypist, kontroly, kontace a
zauCtovani majetku (odpisy, vyhotoveni zapisu o prevzeti majetku do pouzivani (DHM,
DNM, DDHM, DDNM), provedeni pfevodl majetku mezi organizacnimi sou¢astmi fakulty,
vyfazovani majetku, zpracovani béznych ucetnich dokladi, mzdy-kontrola ptevodu
z programu UNICOS do FIS, piedpis tthrady ZP pracovniky, zictovani srazek (ndjemné
sluzeb. byty, stravovani apod.), stipendia-kontrola pievodu z programu STUDENT do FIS)
interni-pfedpis Uhrady studia zahrani¢nich samoplatct, thrady poplatki za studium,
zuctovani Cerpani MR grantti, kontrola a zi¢tovani inventarizace stravenek, ostatni predpisy
(rezie granty, doplnkova cinnost, silni¢ni dail), preuctovani dle pozadavku pracovist,
zuctovani casového rozliseni,

b) tcetnictvi a DPH - zpracovani mési¢ni kontroly tcetnictvi - obratova piedvaha, ucetni saldo,
vykazy, zpracovani mésicni, pololetni a rocni uzavérky (vysledovka, rozvaha, dopli. udaje
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MSMT), zpracovani dokladové inventarizace k roéni uzavérce, zpracovani podkladi pro
vyro¢ni zpravu fakulty a rektoratu univerzity, zpracovani dokladu k DPH z bankovnich a
pokladnich dokladi (neni oSetfeno iFIS), kontrola a zpracovani meési¢niho danového
pfiznani k DPH, statistické vykazy Ctvrtletni, ro¢ni

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

Kontrolou v oblasti u¢tarna se rozumi kontrola formalni spravnosti a pfipustnosti ucetnich
operaci z hlediska zdkona o ucetnictvi, DPH, dan¢ z pfijmu a vnitinich ptedpisi.

Cl. 20
Technicko-provozni oddéleni

Oddéleni technicko-provozni zabezpecuje zejména:

a) provadéni stavebnich investic (jmenovité akce, modernizace, rekonstrukce) vcetné
projektové ptipravy, inZenyrské ¢innosti a ostatnich povinnosti investora, jak vyplyvaji
z obecné zavaznych a dalSich pravnich predpist),

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

c) dodavky médii pro elektrickd, plynovéa a topné zatizeni, dodavek vody, thradu naklada
za uvedené dodavky a za stocné,

d) fizeni a organizaci provozu a spravy domovniho majetku a ndjemnych objektt fakulty véetné
jeho strojniho domovniho =zafizeni jako jsou napi. vytahy, kotelny, rozvody,
vzduchotechnickd zafizeni apod., bezporuchového provozu zdroji elektrické energie
v trafostanicich

e) sluzby souvisejicich s provozem budov: odvoz komundlniho odpadu, uklid chodnikii
a vefejnych prostranstvi, jakoz i1 prostranstvi uvniti bloki budov, dispeCerska dopravni
sluzba a zabezpeceni telekomunikaci, kominické prace a dalsi,

f) funkci hlavniho energetika fakulty, funkci vodohospodate a péci o dodrzovani zdsad ochrany
zivotniho prostiedi,

g) komplexni spravu jednotlivych budov vcetné jejich ostrahy, uzavirani smluv o najmu
bytovych a nebytovych prostor v budovach fakulty a sledovani jejich realizace (v€etné tthrad
za uzivani),

h) vedeni evidence sluZebnich bytii a organizuje predpis ndjemného véetné nutnych sluzeb,

1) organizaci technickych, reviznich a servisnich prohlidek vnitinich inzenyrskych siti véetné
pfislusenstvi,

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

k) zpracovani podklada pro rektorat univerzity pro ucely pfiznani dan¢ z nemovitosti,

1) predava oddéleni veifejnych zakazek pozadavky na zadani vetfejnych zakazek podlozené
nezbytnymi podklady, tidaji a dokumenty a dale spolupracuje s oddélenim vetejnych
zakazek,

m)evidenci zajiStovanych smluv v elektronické databazi iFIS,

n) spravu a udrzbu sluzebnich vozidel a agendu s nimi souvisejici.
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Cl. 21
Oddéleni vypocetni techniky/Centrum podpory multimedidlnich forem vyuky

Oddgleni vypocetni techniky metodicky spada pod Ustav biofyziky a informatiky.

Zajistuje chod informacnich sluzeb pro dékanat a zajist'uje nadifazené sluzby pro celou fakultu.

1) Z hlediska fakulty odpovidéd zejména za:

a) propojeni vSech pracovist’ pocitacovou siti,

b) zajist'uje trvalou konektivitu této sit¢ k Internetu,

c) zajiStuje jeji spravu a bezpecnost,

d) zajistuje provoz bezdratové sité,

e) zajiStuje provoz studentskych pocitacovych mistnosti,

f) provozuje fakultni webovsky portdl a fakultni mail server,

g) zajist'uje prvni troven antivirové a antispamové ochrany,

h) vytyc€uje koncepci informatiky na fakulté a koordinuje ¢innost jednotlivych pracovist,

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

J) zajistuje piipravu e-learningovych a multimedialnich vyukovych materiald,

k) podili se na védecke a pedagogické ¢innosti v oboru informatiky,

1) podporu vyuky v oblasti informatiky a e-learningu - programatorskou, dokumentacni a
didaktickou podporu tvorby elektronickych uéebnic, atlasti, kurzi a jinych multimedilnich
vyukovych néstroji.

2) Z hlediska dékanatu odpovida za:

a) chod lokalni pocitacové sit¢ v budovach dékanatu,

b) za provoz servert,

c) za pfipojeni a provoz pracovnich stanic,

d) antivirovou ochranu serveru a stanic.

3) Predava oddéleni vetejnych zakdzek pozadavky na zadani vetfejnych zakdzek
podlozené nezbytnymi podklady, udaji a dokumenty a déle spolupracuje s oddélenim vetrejnych
zakazek.

Cl. 21a
Usek védy a vzdélavani

1) Usek védy a vzdélavani zajistuje administrativni a spravni ¢innosti souvisejici:
a) se vzdelavanim uskuteciiovanym na fakulté podle z.¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skoléach,
v platném znéni, nebo podle jinych obecné zdvaznych pravnich pfedpisd,
b) rozvojem védecké Cinnosti ve vSech jejich rovinach rozvijenych na akademické pide,
c) strategickymi projekty se zdsadnim dopadem na rozvoj fakulty a
d) zahrani¢nimi vztahy s témito ¢innostmi souvisejicimi.
2) V cele tseku je vedouci.
3) Usek se déle &leni na:
a) studijni oddélent,
b) odd¢leni pro védeckou ¢innost a zahrani¢ni styky,
c¢) odd¢leni specializacniho a celozivotniho vzdélavani,
d) centrum podpory aplika¢nich vystupti a spin-off firem,
e) centrum pro eHealth a telemedicinu,
f) oddéleni strategického rozvoje.
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CL 21b
Studijni oddéleni

Studijni oddéleni plni tkoly vradmci bakalarskych a magisterskych studijnich programi;

zejména pak:

a) zabezpecuje agendu prodékanti plisobicich v oblasti studijni problematiky,

b) zabezpecuje Cinnost pedagogické a disciplinarni komise,

c) predklada zadosti o akreditaci studijnich programéi MSMT a vede jejich evidenci

d) zpracovava studijni plany pro nadchézejici akademicky rok vcetné¢ jeho harmonogramu

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

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

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

h) podle pokynii piislusnych prodékant vede studijni agendu ve vsech formach studia v CJ
a AJ, v€etné vSech praci s tim souvisejicich (zapisy, prubéh studia, individualni studijni plan,
evidence zadosti o pferuseni studia, opakovani ro¢niku, ukonceni studia atd.),

1) organizuje a zajistuje soustfedéni 1. ro¢nika v Dobronicich,

J) zajistuje akademické slavnosti (imatrikulace, promoce),

k) zpracovava a predklada zadosti o uznani vysokoskolského studia a VS diplomi rektoratu
university,

1) eviduje bakalarské a diplomové prace zdravotnickych oborti a vede agendu diplomovych
praci programu VSeobecné 1ékatstvi a Zubni 1¢katstvi,

m)vede agendu ocenovani studentd,

n) zpracovava zadosti absolventil o dokumentaci absolvovaného studia (transcript v CJ a AJ),

0) organizuje piipravné kurzy pro uchazee o studium na 1. LF (propagace, evidence
uchazecu, pozvanky),

p) organizuje a ptipravuje kurz Univerzity III. véku,

q) organizuje ptipravu a tisk modelovych otazek pro uchazece ke studiu,

r) pfipravuje a zpracovava podklady pro pfiznani, vypocet a vyplatu stipendii (vladni,
grantova, prospéchova a socialni),

s) podava mési¢ni hlaSeni VZP ve vSech studijnich programech,

t) zpracovava celofakultni matriku studentii ve vSech studijnich programech realizovanych
fakultou dle pozadavki MSMT (statisticka hlaseni pro rektorat univerzity a MSMT),

u) zpracovava zadosti studentd pro socidlni zabezpeceni v ndvaznosti na nove vznikajici typy
socialnich davek, ptjcek a danovych piiznani,

v) zpracovava prehledy dle pozadavku rektoratu university, MSMT a vedeni fakulty,

w) archivuje materidly studijniho odd¢lent,

x) eviduje rozhodnuti o vymeéteni poplatku spojené¢ho se studiem a pritbézné kontroluje jeho
platbu,

y) ptipravuje aktualni 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 tustavem (pfiprava materidlli pro povinné

zdravotni prohlidky atd.),

bb) piipravuje podklady pro jednani akademického senatu, kolegia d€kana, védecké rady,

disciplinarni a pedagogické komise, tykajici se studijni problematiky.
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Cl 21c
Oddéleni pro védeckou ¢innost a zahrani¢ni styky

Oddéleni pro védeckou €innost a zahrani¢ni styky zajist'uje zejména pro:
1) Védeckou radu a kolegium dé¢kana
a) organizaci védeckych rad,
b) ptfipravu a zpracovani materiali pro jednani védecké rady fakulty a védecké rady university,
c) zajistovani zapist ze zasedani védecké rady fakulty,
d) ptipravu a zpracovani materialt pro jednani kolegia dékana a kolegia rektora.
2) Habilitacni a jmenovaci fizeni
a) habilitani a jmenovaci fizeni a administrativni a organizacni zajisténi celého jejich pritb¢hu,
b) evidenci probihajicich fizeni a jmenovanych docentl a profesord,
c) pripravu a zpracovani materialt pro akreditaci habilitacnich a jmenovacich oborti.
3) Emeritni profesory, hostujici profesory, doktoraty honoris causa
a) pripravu a zpracovani navrhli na jmenovani emeritnim a hostujicim profesorem pro jednani
kolegia d¢kana a kolegia rektora,
b) ptipravu a zpracovani navrhli na udéleni védecké hodnosti doktor honoris causa pro jednani
védecké rady fakulty a védecké rady univerzity.
4) Védeckou Cinnost
a) agendu prod¢kana pro védeckou Cinnost,
b) ptipravu materiald k oceniovani pracovnikt fakulty a studentd,
¢) evaluaci Cinnosti fakulty,
d) statistické rozbory a ptehledy.
5) Doktorské studijni programy
a) agendu prod¢kana pro grantovou problematiku a postgradualni doktorské studium,
b) organizaci zajisténi piijimaciho fizeni,
c¢) vedeni studijni agendy (evidence, prib¢h studia, pferuseni studia, ukonceni, potvrzeni,
d) zajiSténi statnich doktorskych zkousSek a obhajob disertacnich praci,
e) evidenci, rozbory a statistiku,
f) zpracovani stipendii (vypocet, vyplata),
g) piipravu a zpracovani materiali pro akreditaci oborG doktorskych studijnich programi
v Cestiné 1 anglicting,
h) vedeni agendy skolitelt,
1) zpracovani odmeén skoliteld,
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 zahrani¢ni styky,
b) evidenci zahrani¢nich cest pracovnikl fakulty zprosttedkovanych odd€lenim, objednavky
letenek, ubytovani atd.,
c¢) smlouvy o cestovnich ndhradach a jejich evidenci v elektronické databazi (iFIS),
d) evidenci zahrani¢nich ndvstév a zajisStovani ubytovani pro zahrani¢ni hosty,
e) organizacni zajisténi konkurst na studijni pobyty pro studenty v ramci mezi univerzitni
spolupréace, mezivladnich dohod —AIA,
evidence stazi a jejich vyuctovani ekonomickému oddélent,
g) Fond mobility - administrativni zajiSténi navrhii, informace na webovych strankach fakulty,
vyuctovani ekonomickému oddéleni,
h) zahrani¢ni spolupraci, dalsi programy a informace o kontaktech do zahranici pro organizacni
soucasti fakulty,
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1) statistiku a prehledy.

8) Program Erasmus/Erasmus +

a) pripravu konkurzii pro studenty bakalarskych i magisterskych obort,

b) administrativni a organizacni zajisténi vyjezdi studentl fakulty do zahranici,

¢) administrativni a organiza¢ni zajisténi pfijeti zahrani¢nich studentt,

d) administrativni a organizac¢ni zaji§téni vyjezdli pedagogl a védeckych pracovnikd,

e) administrativni a organizacni zajiSténi vyjezdu pedagogli v ramci programu — dohody,

objednavky, vyuctovani cest,

f) administrativni a organizacni zajiSténi piijeti zahrani¢nich pedagogi a védeckych

pracovnikl v rdmci programu,

g) korespondenci s jednotlivymi univerzitami v ramci programu,
h) korespondenci s Evropskou kancelafi programu rektoratu univerzity,
1) statistiku a ptehledy.

Cl. 22
Oddéleni specializacniho a celoZivotniho vzdélavani

Oddéleni specializa¢niho a celozivotniho vzdélavani zajist'uje zejména:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

¢innosti v ramci specializacniho vzdélavani 1€kart v zakladnich oborech v souladu

s ustanovenim § 2 pism. g) zdkona ¢. 95/2004 Sb. a na zaklad¢ vefejnopravni smlouvy mezi

Ministerstvem zdravotnictvi CR a Univerzitou Karlovou v Praze jako povéfenou

organizaci, a to zejména:

a) zafazeni do oboru specializa¢niho vzdelavani a vedeni evidence o Iékarich zatfazenych
do specializa¢niho vzdélavani a lékafich, ktefi ziskali specializovanou zptisobilost
pomoci softwarového systému ministerstva,

b) vydavani certifikatl o absolvovani zékladniho kmene, vcetné jejich duplikatd,

c) posuzovani splnéni vSech pozadavki stanovenych ptislusSnym vzdéldvacim programem
pro vykonani atestacni zkousky,

d) provadéni atestacni zkousky, tj. organizacni piiprava a zajiSténi teoretické a praktické
casti zkousky, posudktl atestacnich praci; ptiprava diplomt o specializaci,

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

poskytovani metodického vedeni I€kafiim zatazenym do specializatniho vzdélavani

a informacni sluzby o 1ékarském vzdélavani ostatni odborné vetejnosti, véetné studenti a

absolventt fakulty; archivace veskeré ziskané dokumentace o specializa¢nim vzdélavani,

zajiStovani akreditace MZd pro teoretické ¢asti vzdélavacich programt pro specializacni
vzdélavani 1ékait i nelékaiskych povolani a akreditace MSMT pro vzdélavaci programy
dal$ich pracovnikd,

v souladu s aktudlnimi vzdélavacimi programy jednotlivych oborti a udélenou akreditaci

zvefejnéni nabidky povinnych, event. doporucenych specializa¢nich kurzi pro kalendaini

rok, organiza¢ni, administrativni a technické zajisténi jejich realizace, véetné vydavani
potvrzeni o ucasti a jejich duplikatd,

zvetejnéni nabidky vzdélavacich akci, kurzii, klinickych semindit pracovist fakulty

a dalSich vzdé¢lavacich akci vsouladu s pfislusSnym opatfenim dcékana a zasadami

piislugného stavovského piedpisu CLK, jejich organizaéni, administrativni a technické

zajisténi, véetné vydavani potvrzeni o tiCasti a piidélenych kreditech a jejich duplikatd,
zvetejnéni nabidky dalSich vzdélavacich akci vramci celozivotniho vzdélavani
zdravotnickych povolani, jejich organiza¢ni, administrativni a technické zajiSténi, véetné
vydavani potvrzeni o Gcasti a pridélenych kreditech a jejich duplikati,
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7) spoluprace s dalSimi povéfenymi organizacemi, akreditovanymi klinickymi pracovisti
fakulty, fakultnimi nemocnicemi a dalSimi partnery pifi zajiSténi specializacniho
1 celozivotniho vzdélavani,

8) vécnd jednani s objednateli a zajisStovani smluv v¢. jejich evidence v elektronické databazi
iFIS.

Cl.23
ZruSen

Cl. 23a
Centrum podpory aplikac¢nich vystupi a spin-off firem

Centrum podpory aplikacnich vystupli a spin-off firem (CPS) zajistuje realizaci a podporu
vzniku projektii se zamétenim na aplikacni vystupy s efektivnim uplatnénim do praxe a podporu
vzniku spin-off firem. CPS plni tUkoly 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 pfedméti vyuku v oblastech eHealth a telemediciny. CET plni
ukoly formou a rozsahem, které vyplyvaji z realizovanych projektd a vyuky. Pracovi$té¢ ma
sidlo v Kladné.

CET se podili zejména na:

a) podavani a feSeni vyzkumnych a rozvojovych projektt

b) podpoie vyuky v souvisejicich oblastech

d) realizaci pilotnich projekti na rozhrani 1ékafstvi a biomedicinského inZzenyrstvi

¢) koordinaci spoluprace mezi 1.LF a FBMI CVUT v Praze.

Cl. 23¢
Oddéleni strategického rozvoje

Oddéleni strategického rozvoje ve spolupraci s dotCenymi oddélenimi dekanatu
(hospodatské oddéleni, grantové oddéleni, personalni oddé€leni a dalsi) zajistuje a odpovida
zejména za nasledujici:

a) monitorovani a vyuzivani evropskych strukturdlnich fondii (zejména operacni programy
VaVpl a VVV) a narodnich zdrojii umoznujicich infrastrukturni investice (napf. rozvojové
programy MSMT a MZ, narodni programy udrzitelnosti etc.),

b) koordinace, supervize a administrace pfipravy a podavani tohoto typu projektovych zadosti,

c) koordinace, supervize a administrace realizace velkych investicnich projekt, vcetné
koordinace monitorovacich a zadvérecnych zprav, a to i v obdobi udrzitelnosti,

d) metodicka asistence fakultnim pracovistim v oblasti velkych investi¢nich projekta,
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e) priprava pravidelnych manazerskych zprav za oblast velkych investi¢nich projekta,

f) ptiprava inovac¢nich koncepci a navrhli na trovni fakulty,

g) spoluprace na koncepci dlouhodobého a stfednédobého rozvoje fakulty v oblasti velkych
investicnich a infrastrukturnich celkd,

h) koordinace velkych investi¢nich projekth s piislusSnymi odbory univerzity (odborem
strategického rozvoje, CPPT apod.), event. dalSich fakult univerzity ¢i jinych partnerq.

Cast I11.
Zavéreéna ustanoveni

Cl. 24
1) Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana €. 2/2002 ze dne 7.3.2002, véetné zmén a doplnkd,
a ptikaz tajemnice ¢. 1/2002 ze dne 7.3.2002, v¢etné vSech zmén a doplika.

2) Toto opatfeni nabyva platnosti a G€innosti dnem vyhlaseni.
3) Soucasti tohoto opatieni je ptiloha ¢. 1 — Schéma organizacniho uspotadani dékanatu.

V Praze dne 5. ¢ervna 2006

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