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Univerzita Karlova, 3. lékafska fakulta

ORGANIZACNI RAD DEKANATU

Clanek .
Zakladni ustanoveni

Dékanat 3. lékarské fakulty Univerzity Karlovy (dale 3. LF UK) je vykonnym
utvarem fakulty.

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

Kromé cinnosti uvedenych v ¢lanku 26 Statutu 3. LF UK zabezpecuje dékanat plnéni
dalsich ukol{, stanovi-li tak dékan nebo v ramci své plsobnosti tajemnik.

Clanek II.
Organizacni usporadani dékanatu

1) Organizacni usporadani dékanatu se cleni na:

m sekretariat
m odborné referaty a oddéleni.

Clanek lIl.
Sekretariat

Sekretariat vykonava zejména tyto agendy:

1)
2)
3)
4)

9)

spravuje veskerou organizacni a administrativni agendu dékana a tajemnika,

vede evidenci smluv, vnitinich predpist fakulty a Zadosti o znalecké posudky,

pripravuje materialy pro jednani kolegia dékana,

zabezpecuje administrativni agendu Akademického senatu 3. LF UK dle pokynl
predsednictva AS,

organizacné zajistuje obsazovani zasedacich mistnosti,



6) zabezpecuje spisovou sluzbu.

Clanek IV.
Odborné referaty a oddéleni

1) Odborné referaty a oddéleni jsou pracovisté dékanatu pro zabezpeceni jeho cinnosti. V
oblasti své cinnosti zabezpecuji koordinacni, konzultacni, informacni, evidenc¢ni a
koncepcni ¢innost a téZ metodickou pomoc zakladnim pracovistim fakulty podle ¢l. 20,
odst. 1 Statutu 3. LF UK a ostatnim pracovistim podle ¢l. 20, odst. 2 Statutu 3. LF UK.

2) Odbornymi referaty a oddélenimi jsou:

a) pravnireferat

b) referat interniho auditu

¢) ekonomické oddéleni

d) provozné-technické oddéleni

e) oddéleni rozvoje

f) oddéleni personalni a mzdové

g) studijni oddéleni

h) oddéleni administrativy védy a vyzkumu
i) referat pro zahranic¢ni a vnéjsi vztahy

j) oddéleni specializac¢niho vzdélavani

3) Jednotliva oddéleni dékanatu a odborné referaty zrizuje a zrusuje dékan.

4) Pocet pracovnikl jednotlivych oddéleni stanovi dékan fakulty.

5) Prislusni prodékani uzce spolupracuji s tajemnikem fakulty v ramci dékanem svérené
pUsobnosti v oblasti pfislusnych oddéleni. Obdobné Uzce spolupracuji pfi fizeni svych
oddéleni jednotlivi vedouci oddéleni.

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

1) zajistuje vlastni vykon pravni agendy (priprava smluv, zastupovani v soudnich sporech,
apod.),

2) podili se na tvorbé vnitrnich predpist 3. LF UK,
3) vykonava poradenskou ¢innost v ramci fakulty,



4)

zajistuje vybérova fizeni ve smyslu zakona o verejnych zakazkach ve spolupraci
s vedoucimi pracovist a resiteli projektli v izké spolupraci s oddélenim rozvoje.

Clanek VI.
Referat interniho auditu

Referat interniho auditu zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, zZe

1)
2)

3)
4)

zajistuje nezavislé a objektivni prezkoumavani a vyhodnocovani fidicich a kontrolnich
mechanizmu fakulty v oblasti hospodareni a vnitini spravy,

kontroluje dodrZovani obecné zavaznych a vnitfnich predpisti UK a 3. LF UK v oblasti
hospodareni a vnitini spravy,

provéruje zajisténi ochrany majetku Univerzity Karlovy ve spravé 3. LF UK.

je koordinatorem pfri vnéjsich kontrolach.

Clanek VIL.
Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni zabezpecuje cinnost fakulty zejména tim, ze

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

poskytuje dékanovi a tajemnikovi podklady pro rozpocet fakulty i rozpocet jednotlivych
samostatnych zakladnich pracovist a ¢innosti a trvale vyhodnocuje jejich pInéni,

zpracovava financni plany vcetné jejich aktualizace a na jejich zakladé predklada
vedeni fakulty navrhy a podnéty,

zpracovava financni progndzy, analyzy, kalkulace a vykazy s ekonomickou
problematikou,

kontroluje dodrzovani rozpoctové kazné, ostatnich obecné zavaznych pravnich predpisi
i Géinnost fakultnich ekonomickych nastrojq,

zajistuje pInéni funkce Ucetni jednotky za fakultu,
vede evidenci majetku fakulty,

zajistuje pokladni sluzbu a platebni styk,
vystavuje faktury pro odbératele,

projednava s bankami financni zalezitosti,

10) pIni funkce hlavniho lcetniho a spravce rozpoctu ve smyslu zakona o financni kontrole,



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

12) vyjadfuje se k investicnim potfebam fakulty v ramci své kompetence,
13) pripravuje, shromazd'uje a zpracovava statistické udaje za spravovanou oblast,

14) zodpovida za problematiku z oblasti danové, celni a cenové a jejich projednani
s prislusnymi organy statni spravy a Univerzity Karlovy.

Clanek VIIl.
Provozneé-technické oddéleni

Provozné-technické oddéleni zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze

1) komplexné pripravuje a zajistuje investic¢ni vystavbu, rekonstrukce, modernizace, opravy
budov a zafizeni v€etné zabezpeceni dokumentace, od pripravy investi¢éniho programu
po vyhodnoceni akci,

2) zajistuje pfipravu technickych podkladll k vytvoreni investicnich zamér, pozadavkl o
pridéleni financénich prostredkl na rekonstrukce, modernizace, opravy budov a zarizeni

3) ve spolupraci s pravnim referatem a s oddélenim rozvoje organizuje vybérova rizeni
v rozsahu platnych predpisli na veskeré dodavky zbozi, sluzby a stavebni prace pro 3. LF
UK, které spadaji do kompetence provozné-technického oddéleni,

4) ve spolupraci s pravnim referatem pripravuje navrhy smluv s dodavateli - technické
specifikace,

5) zpracovava podklady pro jednani kolegia dékana - navrhy koncepce vystavby,
stavebnich dprav, nakupy a opravy technologii véetné vyjadreni financni narocnosti a
navratnosti,

6) zabezpecuje veskeré sluzby souvisejici s provozem budov tak, aby odpovidaly obecné
zavaznym pravnim predpisim, zajmim a potfebam fakulty, vykonava dohled nad
pfislusnymi ¢innostmi dodavateld,

7) zajistuje vztahy s dodavateli medii pro elektricka, plynova, topna zafizeni, osvétleni,
klimatizaci a dodavku tepelné energie, dodavky pitné vody do objektl 3. LF UK,

8) zajistuje dopravni sluzbu véetné ldrzby vozového parku,

9) zabezpecuje funkce hlavniho energetika, vodohospodare, pozarniho technika,
bezpecnostniho technika, za soucinnosti s externim dodavatelem téchto sluzeb

10) zodpovida za provedeni vesSkerych technickych, reviznich a servisnich prohlidek dle
harmonogramu, zajistuje podavani pravidelnych prehledi MZP ohledné nakladani s
odpady



11) zpracovava statisticka hlaseni a prehledy v ramci své kompetence,
12) vede a udrZuje pasportizaci objektt 3. LF UK v aktualnim stavu,
13) zajistuje organizaci a administrativu kratkodobych pronajml fakultnich prostor,

zabezpecuje, dojednava a zapUjcuje potrebné pfristroje k vyuce vcéetné zaskoleni,

14) zajistuje pro fakultu pronajmy pro provozné-technickeé lcely v prostorach tretich osob dle

pozadavkii vedeni fakulty,

15) spolupracuje s ekonomickym oddélenim pri naplnovani prislusnych ustanoveni zakona o

silnicni dani a dani z nemovitosti,

16) zpracovava navrhy a aktualizace vnitfnich predpist 3. LF UK v provozné-technické oblasti

a po schvaleni dékanem kontroluje jejich dodrzovani.

Clanek IX.
Oddéleni rozvoje

Oddéleni rozvoje zabezpecuje cinnost fakulty zejména tim, zZe

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

sleduje veskeré predpisy a terminy vztahujici se k oblasti rozvojovych projektd (napr.
Operaéniho programu Vyzkum, vyvoj a vzdélavani, Rozvojovych programG MSMT,
Institucionalniho planu UK apod. - dale jen ,Projekty“) a informuje o nich potencionalni
navrhovatele,

administrativné zajistuje Projekty,

pfipravuje, shromazd'uje a zpracovava statistické tdaje za oblast Projekt,

pfipravuje podklady pro persondlni a mzdové oddéleni pro uzavirani pracovnépravnich
vztah(l na feseni Projektu,

koordinuje a kontroluje formalni stranku predkladani navrht, pribéznych i zavérecnych
zprav Projektt,

provéfuje a zajiStuje Ucetni spravnost vykazovani rozpoctovych prostfedkt, zajistuje
realizaci rozpoctovych zmén Projektd,

ve spolupraci s ekonomickym oddélenim a personalnim a mzdovym oddélenim
konzultuje s navrhovateli nejvhodnéjsi formu financovani Projekttl,

ve spolupraci s pravnim referatem pripravuje navrhy smluv a internich dohod se
spolupracujicimi organizacemi v oblasti Projektd,

ve spolupraci s vedoucimi pracovist a s reSiteli projektl na 3. LF UK zajistuje vybérova
fizeni zadavana dle zakona ¢. 134/2016 Sbh., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich
predpisi, a dale poskytuje metodickou podporu pfi zadavani verejnych zakazek malého
rozsahu podle opatreni rektora ¢. 27/2016, Pravidla pro zadavani verejnych zakazek v
ramci Univerzity Karlovy a podle smérnice dékana ¢. 3/2016, kterou se stanovi zplisob



zadavani verejnych zakazek malého rozsahu na 3. LF UK,

10)spolupracuje s prislusnymi odbory rektoratu Univerzity Karlovy, MSMT CR a dalSich
statnich organi CR i v dalSich zemich EU, event. mimo EU,

11)vede evidenci veskerych verejnych zakazek 3. LF UK.

s v

Metodicky oddéleni fidi prodékan pro rozvoj.

Clanek X.
Oddeéleni personalni a mzdové

Oddéleni personalni a mzdové zabezpecuje cinnost fakulty zejména tim, ze

1) zajistuje pracovnépravni vztahy a mzdové zalezitosti zaméstnancti 3. LF UK, véetné praci
konanych mimo pracovni pomér,

2) zajistuje organizacné technické zabezpeceni vybérovych fizeni v personalni oblasti v
souladu s Radem vybérového rizeni Univerzity Karlovy,
3) pripravuje financni plan v mzdové oblasti a kontroluje jeho dodrZovani,

4) zpracovava rozbory v oblasti své pUsobnosti a na jejich zakladé dava dékanovi podnéty
v oblasti personalni politiky fakulty,

5) provadi zarazeni zaméstnancii do mzdovych tfid a zajisStuje poskytovani jednotlivych
slozek mzdy podle platnych predpis,

6) zpracovava udaje z oblasti personalni a mzdové a provadi vypocet mezd a dalSich pInéni
poskytovanych zaméstnancum,

7) zajistuje agendu dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnanc, pojistného na socialni
a vSeobecné zdravotni pojisténi,

8) provadi registracni a oznamovaci povinnosti tykajici se zaméstnancu,

9) zajistuje plnéni diléich GkolGi v oblasti BOZP (vstupni Skoleni, vstupni, preventivni,
periodické a vystupni Iékarské prohlidky),

10) zajistuje a kontroluje dodrzovani pracovnépravnich a mzdovych predpisii a predpist
z oblasti zaméstnanosti, zdravotniho pojisténi a socialniho zabezpeceni,

11) pfripravuje, shromazd'uje a zpracovava statistické tidaje za spravovanou oblast,

12) zpracovava navrhy vnitfnich predpisi 3. LF UK v personalni a mzdové oblasti a po
schvaleni dékanem kontroluje jejich dodrzovani,

13) podili se na zpracovani kolektivhi smlouvy.



Clanek XI.
Studijni oddéleni

Studijni oddéleni zajistuje cinnosti spojené s pregradualnim studiem, CelozZivotnim
vzdélavanim a Univerzitou tretiho véku.

Studijni oddéleni fidi prodékan pro studium a vyuku.

Studijni oddéleni se ¢leni na dva tseky:

usek pro studium v ¢eském jazyce
usek pro studium v anglickém jazyce

Usek pro studium v éeském jazyce zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, Ze:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)

8)

9)
Usek
ze:

1)
2)

3)
4)

komplexné zajistuje agendu student,

organizacné zajistuje prijimaci Ffizeni, prezkumné fizeni, vstupni soustredéni,
imatrikulace, promoce, dny otevrenych dveri, praxe,

zajistuje administrativni Ukony spojené se studiem,
v pribéhu celého roku poskytuje informace o studiu na fakulté, jednotlivych
programech a oborech,

pfipravuje a vyhotovuje potvrzeni o studiu a vypisy studijnich povinnosti pro absolventy
nebo byvalé studenty fakulty na zakladé jejich Zadosti,

zpracovava navrhy vnitinich predpisu 3. LF UK v oblasti studia a po schvaleni dékanem
provadi kontrolu jejich dodrzovani,

zadava a priibézné zpracovava agendu souvisejici se studiem do PC programii
Student, Uchazec, Tajemnik,

pripravuje, shromazd'uje a zpracovava statistické udaje za spravovanou oblast,
zpracovava podklady pro propagaci studia v ceském jazyce.

pro studium v anglickém jazyce, zabezpecCuje cCinnost fakulty zejména tim,

komplexné zajistuje agendu student,

organizacné zajistuje prijimaci Ffizeni, prezkumné fizeni, vstupni soustredéni,
imatrikulace, promoce, dny otevrenych dveri, praxe,

zajistuje administrativni ikony spojené se studiem,

v prabéhu celého roku poskytuje informace o studiu na fakulté, jednotlivych



programech a oborech,

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

6) zpracovava navrhy vhitfnich predpist 3. LF UK v oblasti
studia a po schvaleni dékanem provadi kontrolu jejich dodrzovani,

7) zadava a priibéZzné zpracovava agendu souvisejici se studiem do PC programd,
Student, Uchazec,

8) spolupracuje s organizacemi zprostredkovavajicimi studium v cizim jazyce,
9) zajistuje kontakt se zastupitelskymi Gfady a cizineckou policii,
10) pripravuje, shromazduje a zpracovava statistické udaje za spravovanou oblast,

11) zpracovava podklady pro propagaci studia v anglickém jazyce.

Vedouci studijniho oddéleni je pfimo podfizena ve smyslu §11 Zakoniku prace prodékanovi
pro studium a vyuku. Prodékanovi pro studium a vyuku je rovnéz pfimo podfizena sekretarka
prodékana pro studium a vyuku.

Clanek XII.
Oddéleni administrativy védy a vyzkumu

Oddéleni zabezpecuje cinnost fakulty zejména tim, ze

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

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

komplexné zajistuje administrativu doktorského studia,

komplexné zajistuje administrativu habilitacnich Fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem,

komplexné zajistuje administrativu a organizaci zasedani védecké rady,
administrativné zajistuje veskeré projekty VaV- vyjma projektii OP VVV,

vede administrativu patentu podle zak.c. 527/1990 Sb., v platném znéni,

pfipravuje podklady pro akreditacni rizeni obori doktorského studia a obory habilitacnich
a profesorskych fizeni

pfipravuje, shromazd'uje a zpracovava statistické tidaje za oblast VaV,
pripravuje podklady pro personalni a mzdové oddéleni pro uzavirani pracovnépravnich



vztahu na feSeni projektu VaV,

10) koordinuje a kontroluje formalni stranku predkladani navrh(, priibéznych i zavérecnych
zprav projektl Vav,

11) provéruje a zajiStuje Ucetni spravnost vykazovani rozpoctovych prostredkil, zajistuje
realizaci rozpoctovych zmén v oblasti VaV,

12) ve spolupraci s ekonomickym oddélenim a personalnim a mzdovym oddélenim
konzultuje s navrhovateli nejvhodnéjsi formu financovani projekti

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

14) spolupracuje s prislusnymi odbory rektoratu Univerzity Karlovy a dékanatu fakult UK,
MSMT CR, MZd CR, dalSich statnich organii CR a grantovych agentur v Ceské republice
i v dalSich zemich EU, event. mimo EU,

15) podili se na ¢innosti prislusnych komisi 3. LF UK.

Metodicky oddéleni fidi prislusni prodékani.

Clanek XIII.
Referat pro zahranicni a vnéjsi vztahy

Referat pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy zabezpecuje Cinnost fakulty v oblasti zahranicnich
vztah( zejména tim, Ze

1) komplexné zajistuje administrativu veskerych zahranicnich aktivit fakulty

e vyménné pobyty studentt 3. LF UK
e zahranicni pracovni cesty zaméstnancl
e prijezdy zahranicnich akademickych pracovnikii,

2) ve spolupraci se studijnim oddélenim zajistuje organizaci pobytli zahrani¢nich studentt
pfijizdéjicich v ramci vymeénnych programdi,

3) administrativné zajistuje pfipravu meziuniverzitnich dohod a vede evidenci o jejich
napliovani,

4) zajistuje ubytovani zahranicnich hostl fakulty,

5) pfipravuje, shromazduje a zpracovava statistické tdaje za spravovanou oblast,



6) asistuje pri koordinaci vnéjsich vztahu fakulty (média apod.),
7) administrativné zabezpecuje vyménné pobyty studentii programu Erasmus+
(studijni pobyty, praktické staze),
8) pripravuje podklady pro vyjezdy studentl 3. LF UK v ramci stazi,
9) zajistuje staze studentu prijizdéjicich na 3. LF UK,
10) eviduje dokumentaci spojenou s vyjezdy pracovnikii 3. LF UK v ramci tzv. ucitelské
mobility,
11) pripravuje a eviduje bilateralni smlouvy pro mezinarodni vyménu studentd,
12) zaklada a vede dokumentaci o vyjezdech a prijezdech studentl (pisemné i elektronicky),
13) pripravuje studijni plany pro studenty vyjizdéjici na zahranicni staz,
14) pripravuje studijni plany pro studenty prijizdéjici na nasi fakultu vcetné jejich
zapojeni do vyuky na 3. LF UK,
15) priibézné zajistuje aktualizaci webovych stranek pro Erasmus+,
16) koordinuje vybérova fizeni na vyjezdy studentl na praktické a studijni staze Erasmus+,
17) zajistuje konzultacni hodiny urcené pro studenty Erasmu+ (stavajici studenti, zajemci
atd.),
18) koordinuje ¢innost programu Erasmus+ s Evropskou kancelari RUK.

V oblasti vnéjsich vztahti zabezpecuje Referat pro zahranicni a vnéjsi vztahy ¢innost fakulty
zejména tim, Ze:

1) navrhuje medialni strategii (v¢. elektronickych medii) fakulty a koordinuje vzajemnou
spolupraci Strediska védeckych informaci a Vypocetniho strediska,

2) vydava tiskové zpravy o vyznamnych akcich fakulty,

3) kooperuje s jednotlivymi pracovisti a externimi subjekty pfri realizaci akci propagujicich
fakultu,

4) pripravuje pro dékana ve spolupraci s pravnim oddélenim smlouvy se spolupracujicimi
zdravotnickymi zarizenimi,
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9)
6)

7)

8)

zajistuje realizaci jednotlivych projektii medialni propagace,

spolupracuje se zaméstnanci Strediska védeckych informaci a Vypocetniho strediska pfi
Sifeni informaci smérem k zaméstnancliim fakulty,

spolupracuje s vedoucimi vyukovych pracovist pfi ziskavani materialu k medialni
propagaci fakulty,

koordinuje aktivity sméfujici k absolventim fakulty (Alumni 3. LF UK) a pfedava naméty
absolventt dékanovi.

Metodicky je referat rizen prodékanem pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy.

Clanek XIV.
Oddeéleni specializacniho vzdélavani

Oddéleni specializacniho vzdélavani zabezpecuje ¢innost fakulty zejména tim, ze:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)

zajistuje administrativni Ukony, spojené se specializacnim vzdélavanim lékara,
pfipravuje podklady pro akreditaci k uskutecnovani teoretické casti vzdélavacich
programd,

zverejnuje a zajemcim poskytuje informace o specializachim vzdélavani Iékarq,
zpracovava navrhy vnitfnich predpisti 3. LF UK v oblasti specializacniho vzdélavani,
zajisStuje administrativu spojenou s poradanim kurzii a dalSich vzdélavacich akci
v ramci specializacniho vzdélavani,

organizacné zabezpecuje atestacni zkousky Iékarll a zkousky po ukonceni vzdélavani v
zakladnim kmeni,

pripravuje podklady pro ekonomické oddéleni pro zadosti a dotace a jejich vyporadani,
pripravuje podklady pro personalni a mzdové oddéleni pro uzavirani pracovnépravnich
vztah( pro zajisténi specializacniho vzdélavani,

zajistuje podklady pro ¢innost Koordinacni rady pro specializacni vzdélavani,

10) zajistuje radnou archivaci dokumentace o specializacnim vzdélavani a vedeni osobnich

spisu lékarl.

Metodicky oddéleni fidi prodékan pro specializa¢ni vzdélavani.
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Clanek XV.
Ustanoveni zavérecna

Tento fad

* rusi Organizacni rad dékanatu ucinny od 1.10.2012
e jeucinny od 1.2.2019
* bude zverejnén na internetové strance fakulty.

Zpracovala: JUDr. Zdenka Muzikova, tajemnice

V Praze dne .....ccccceeeeriee
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prof. MUDr. Petr Widimsky, DrSc.
dékan



