Husova 3, 301 00 Plzefi
IC: 00216208

V Plzni dne 18. fijna 2016
C.j.: 3163/2016/LFP

Opatieni dékana ¢. 19/2016
Organizaéni Fad dékanatu Lékarské fakulty UK v Plzni

Cast I. — Zakladni ustanoveni

CL1
Uvodni ustanoveni
1. Toto opatfeni vychazi ze systému organizace a iizeni vysokych Skol stanovenych zdkonem ¢.
111/1998 Sb., o vysokych $kolach, v platném znéni (dale jen ,,zakon®) a Statutem Lékarské
fakulty v Plzni Univerzity Karlovy (déle jen ,,Statut fakulty*).

CL.2
Organizaéni struktura LF UK v Plzni
. Fakulta se organiza¢né ¢leni na tyto utvary:

a. pracovisté pro pedagogickou a védecko-vyzkumnou Cinnost

e zakladni
- kliniky
- ustavy
e jina

b. udelova zafizeni

c. dé&kanat

v

CL3
Poslani dékanatu
. Dékanat fakulty je vykonnym utvarem fakulty, ktery se stard o jeji potfeby v oblasti védecke,
studijni, ekonomické, persondlni, pravni, vnitini sprdvy a vnéjSich vztahl, vcetng
zahrani¢nich stykG v souladu s ¢l. 14 Statutu fakulty. Zaji§tuje podklady pro &innost a

rozhodovani a plni hospodaiské, spravni a jiné ukoly pro zajisténi poslani fakulty.
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Dékanat zaji$t'uje kromé ¢innosti uvedenych ve Statutu fakulty a v tomto opatieni také plnéni

dalgich kol stanovi-li tak dékan nebo v ramci své piisobnosti tajemnik fakulty.

Dékanatni pracovi$té spolupracuji vzdjemné mezi sebou a zajistuji sluzby pro vSechna

pracovisté fakulty.

ClL4
Sidlo dékanatu

1. Sidlem dékanétu je Plzen, Husova 3.

Cast II. — Organizaé¢ni a Fidici ¢lenéni

ClL5

Organizace dékanatu

1. D&kanat se organizaéné ¢leni na Utvary s plsobnosti na celou fakultu. Na d€kanatu byly

ziizeny tyto utvary:

a. Pfimo fizen dékanem

Sekretariat

b. Pfimo fizeny tajemnikem

Ekonomické oddéleni

Metodik informacnich systému

Oddeleni PR a vnégjsi komunikace, monitoring
Oddgéleni specializaéniho vzdélavani

Oddéleni veédy a vyzkumu

Oddéleni zahrani¢nich stykl

Osobni a mzdove oddélent

Pravni oddéleni

Projektové a investi¢ni oddéleni

Provozné technické oddéleni

Referent bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci
Studijni oddéleni v Ceském jazyce

Studijni oddéleni v anglickém jazyce
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CL 6
Dékan
. Dé&kanovi je po strance organiza¢ni, obsahové i metodické podiizen sekretariat.

. V neptitomnosti zastupuje dé¢kana jim urceny prodékan.

CL7
Prodékani
. Jednotlivi niZe uvedeni prod€kani metodicky fidi nékterd oddéleni dékanatu formou
usmérniovani a koordinace odbornych ¢innosti ve svéfené oblasti Cinnosti jednotlivych
pracovist’
. Prod&kanovi pro védu a vyzkum je podiizeno oddéleni védy a vyzkumu.
. Prodékanovi pro zahrani¢ni styky je podiizeno oddéleni zahrani¢nich styki.
. Prod&kanovi pro vyuku vieobecného lekatstvi a specializaéniho vzdélavani jsou podiizeny
oddéleni specializa¢niho vzdélavani a studijni oddéleni v eském jazyce.
. Prodé&kanovi pro vyuku zubniho 1ékafstvi a socidlni zaleZitosti studentl je podiizeno studijni
oddéleni v Eeském jazyce.
. Prod€kanovi pro paralelni vyuku magisterského programu v anglic¢tin€ je podfizeno studijni
oddéleni v anglickem jazyce.
. Prodékanovi pro rozvoj fakulty a vztahy mezi 1ékaiskou fakultou a fakultni nemocnici je

podiizeno projektové a investi¢ni oddéleni.

CL 8
Tajemnik fakulty
. Dékanat, administrativni chod fakulty, vnitfni spravu a hospodaieni fakulty fidi tajemnik
fakulty v souladu sustanovenim ¢l. 13 Statutu fakulty, pokud d€kan svym opatfenim
nestanovi jinak.
. Tajemnik fakulty je opravnén zastupovat d€kana v rozsahu stanoveném opatfenim dékana, a
to zejména ve vécech soukromopravnich, pracovnépravnich, ob&anskopravnich, obchodnich,
finan¢nich, pokud se tykaji chodu fakulty.
. Tajemnika fakulty zastupuje v jeho nepfitomnosti jim ur¢eny vedouci pracovnik dékanatu.

. Za svoji ¢innost je tajemnik odpoveédny d€kanovi a je povinen fdit se jeho pokyny.
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CL9
Vedouci organiza¢nich atvari
. V &ele kazdého organizaéniho utvaru stoji vedouci organiza¢niho utvaru, ktery odpovida za
¢innost daného organiza¢niho utvaru tajemnikovi nebo dékanovi fakulty.
. Vedouci organizaéniho utvaru ma povinnost postupovat podle obecné zavaznych pravnich
predpist, podle vnitinich pfedpist univerzity a fakulty, opatfeni, piikazi a pokynt dékana a
pokynil tajemnika fakulty.
. V&ichni vedouci pracovnici jsou v rozsahu své pusobnosti odpovédni za v€asné a fadné
plnéni povinnosti a pracovnich tkoll, jakoz i za fadné hospodafeni se svéfenym majetkem, a
to i za pracovniky, ktefi jsou jim podiizeni.
. Vznikne-li spor o vykon ¢innosti nebo odpovédnosti za &innost, kterd neni jmenovité
uvedena v tomto opatieni & jiné platné organizaéni nebo fidici normé, rozhodne o ném
nejblizsi nadiizeny pracovniku, ktefi jsou ve sporu.
. Pracovnici organizaéniho utvaru jsou podiizeni vedoucimu organiza¢niho utvaru, v jehoz
organiza¢nim utvaru jsou zafazeni. Dékan a tajemnik fakulty si mohou vyhradit pravo na

piimé fizeni jiz zatazenych pracovnikd.

CL 10
Pracovnici dékanatu
. Pracovnici dékanatu vykonavaji praci v souladu se svou pracovni smlouvou, pracovni naplni,
pokyny svych vedoucich pracovnikl, obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a podle vnitinich
predpistt univerzity a fakulty, opatfeni, piikazli a obé&Znik(i. Pracovnici fakulty praci
vykonavaji fadné a v¢as.
. Pracovnici d&€kanatu spravuji ptfidélené prostory a jejich zafizeni a odpovidaji za pievzaté
hodnoty.
. Pracovnici dékanatu ovladaji predpisy, které se vztahuji k popisu jejich ¢innosti, a prib&zné

se vzdelavaji.
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Hlava III. — Jednotliva pracovisté dékanatu

CL 11
Sekretariat
1. Sekretariat zabezpecuje tkoly fakulty a zajist'uje ¢innost d€kana a tajemnika zejména v t&€chto
oblastech:

a) zabezpeCuje veskerou organizaéni a administrativni agendu souvisejici bezprostiedné s
funkci dékana a tajemnika, kolegia d€kana, vedeni fakulty a porad svolanych dé¢kanem a
tajemnikem,

b) eviduje pracovni program dékana a organizuje jeho plnéni,

¢) zajistuje agendu souvisejici se znaleckymi posudky a agendu souvisejici se stiZznostmi,

d) distribuuje vyroCni zpravy, Casopisy, ob&zniky a pisemnosti na jednotliva pracoviste,

e) zajist'uje provadéni spisové sluzby dle platnych smérnic a fidi ¢innost podatelny.

2. Sekretariat plni dal$i dkoly, které mu ulozi dé¢kan nebo tajemnik fakulty.
3. Sekretariat podle potieby spolupracuje s dal$imi oddélenimi dékanatu.

Cl. 12
Ekonomické oddéleni

1. Ekonomické oddéleni zajist'uje ekonomické zéleZitosti a ukoly fakulty, zejména:

a) sleduje efektivnost a hospodarnost pfi vynakladani prostfedkt v ramci fakulty,

b) sestavuje navrh rozpoctu fakulty s rozpisem na jednotlivé kliniky a ustavy a sleduje jeho

plnéni,

c¢) vede spravu majetku a operativné technické evidence,

d) zajist'uje materialné technické zasobovani,

) podava ptehled o finanénim hospodafeni fakulty,

f) organizuje ucetni evidence,

g) spolupracuje na vydavani opatieni pro ob&h ucetnich doklada,

h) sestavuje harmonogram ucetnich praci se zavaznymi lhitami.
2. Ekonomické oddé€leni spravuje finanéni prostfedky k zaji$téni investiéni ¢innosti fakulty.
3. Ekonomické oddéleni plni dalsi tkoly stanovené tajemnikem fakulty.

4. Ekonomické oddéleni podle potieby spolupracuje s dal§imi oddélenimi dékanatu.
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€L 13
Metodik informaénich systémii
1. Metodik informaénich systému zabezpecuje ukoly fakulty a Cinnost jejich organu tim, ze
zejmeéna:
a) zajistuje instalaci a udrzbu programového vybaveni agend dé€kanatu ve spolupraci
s jednotlivymi pracovniky, jejich vedoucimi a Centrem informacnich technologii,
b) provadi jednordzové Cinnosti souvisejici s béhem agendy, implementaci a rozvoj aplikaci
agend d€kanatu,
¢) zajist'uje podporu uzivatelll pfi editaci webovych stranek fakulty, komplexni podporu pii
vytvafeni rozsahlych dokumentt, specializovanou spravu, ndvrhy a analyzu a testovani
uprav redakéniho systému webovych stranek,
d) zaji$tuje podporu béznych kancelafskych aplikaci v radmci budovy dékanatu a aktivni
pomoc pii feseni provoznich problémil.
2. Metodik informac¢nich systému plni dal$i ukoly, které mu uloZi tajemnik fakulty.
3. Metodik informacnich systémt podle potieby spolupracuje s dalsimi oddé€lenimi dé&kanatu,

zaroven spolupracuje i s Centrem informacnich technologii.

ClL 14
Oddéleni PR a vnéjsi komunikace, monitoring
1. Oddéleni PR zaji$t'uje zejména:
a) pripravu a realizaci akci fakulty,
b) tvorbu mediélni politiky, tvorbu koncepce a realizaci komunikaéni strategie,
¢) vystupovani v hromadnych sdélovacich prostfedcich, komunikaci se zastupci médii,
zajist'ovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztaht k sdélovacim prostiedkiim a
zpravodajskym agenturam,
d) tiskové zpravy, PR &lanky, tiskové konference,
e) zpracovani medidlnich analyz, reporting v oblasti PR,
f) tvorbu obsahu a koordinace propagace fakulty na socialnich sitich.
2. Oddéleni PR plni dalsi ukoly, které mu ulozi tajemnik fakulty.

3. Oddé&leni PR podle potieby spolupracuje s daldimi oddélenimi dékanatu.
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CL 15

Oddéleni specializa¢niho vzdélavani

1. Oddéleni specializaéniho vzdélavani zabezpecuje ukoly fakulty a ¢innost jejich organt tim,

7e zejména:

a)

b)

d)

komplexné zajistuje Cinnosti vramci specializalniho vzdélavani 1€kaiti v zdkladnich
oborech v souladu s ustanovenim § 2 pism. g) zakona ¢. 95/2004 Sb., a na zaklad¢
vefejnopravni smlouvy mezi Ministerstvem zdravotnictvi CR a Univerzitou Karlovou
jako povéfenou organizaci a sleduje ekonomické zabezpeceni t€chto Cinnosti,

poskytuje konzulta¢ni ¢innost pro 1ékate,

poskytuje metodické vedeni a konzultacni ¢innost pro 1ékare zatazené do specializa¢niho
vzdélavani a informacni sluzby o lékafském vzdélavani ostatni odborné vefejnosti,
vCetné studentll a absolventl fakulty,

archivuje veskeré ziskané dokumentace o specializaénim vzdélavani.

2. Oddgleni specializa¢niho vzd€lavani plni dalsi ukoly, které mu ulozi pfislusny prodékan nebo

tajemnik fakulty.

3. Oddéleni specializaéniho vzdélavani podle potfeby spolupracuje s dal$imi oddélenimi

L.

dékanatu.

Cl 16
Oddéleni védy a vyzkumu

Oddeleni veédy a vyzkumu zabezpecuje Cinnost fakulty zejména tim, Ze:

a)

b)

c)

d)

e)

zpracovava navrhy a zaji§tuje realizaci planu védecko-vyzkumné Cinnosti, zpracovava
rozbory a vykazy pro védeckou ¢innost,

spolupracuje s projektovym a investicnim oddélenim pii zajiStovani veédecko-
projektovych aktivit,

podili se organizaéné na ptipravé doktorandského studia, veetné piijimaciho fizeni,
zabezpeCuje administrativné jeho realizaci a evidenci, zabezpecCuje administrativné a
organizaéné habilitaéni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

zajist'uje organizaci védeckych rad fakulty, pfipravu a zpracovani materidlli pro jednani
védecké rady fakulty a zajist'uje zapisy ze zasedani védecké rady,

zajist'uje organizaci a agendu Studentské védecké konference.

Oddéleni védy a vyzkumu plni dalsi tkoly, které mu ulozi ptislusny prodékan nebo tajemnik
fakulty.
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3. Oddéleni védy a vyzkumu podle potieby spolupracuje s dal§imi oddélenimi dékanatu.

CL 17
Oddéleni zahrani¢nich stykii
1. Oddéleni zahrani¢nich stykl zabezpecuje tkoly fakulty zejména tim, Ze:
a) zajistuje komplexni agendu veskerych zahrani¢nich aktivit fakulty a sleduje ekonomické
zabezpeceni téchto aktivit,
b) vede evidenci zahrani¢nich styk(i a evidenci nabidek spolupriace se zahrani¢nimi
univerzitami,
c) zajist'uje statistické udaje a predepsané vykaznictvi spojené s ¢innosti na tomto tseku.
d) zajist'uje program Sokrates/Erasmus a ostatni zahrani¢ni programy.
2. Oddéleni zahrani¢nich stykd plni dalsi ukoly, které mu ulozi pfislusny prod€kan nebo
tajemnik fakulty.
3. Oddéleni zahrani¢nich styka podle potieby spolupracuje s dal$imi oddélenimi d€kanatu.

CL18
Osobni a mzdové oddéleni
1. Osobni a mzdové oddéleni zajidt'uje zejména nasledujici ¢innosti:

a) komplexni agendu spojenou se vznikem, zménou a ukonfenim pracovniho pomeéru a
vyplacenim internich i externich zaméstnanct podle platnych pfedpist, smérnic, pokynt
MSMT CR a RUK,

b) vedeni osobni a mzdové evidence vSech pracovnikli bez ohledu na druh pracovnich
pomért a evidenci ve$kerych podkladi a zmén osobnich udaji pracovnikil, které se
tykaji persondlni agendy,

¢) vedeni evidence o trvani Casoveé omezenych, volenych, pfipadné€ jmenovanych funkcich
(zejména veédecka rada, d€kan, prod&kani, ustanovené komise),

d) sleduje, ktefi pracovnici spliiuji podminky pro narok na diichod, a aktivné spolupracuje
pii vyfizeni dichodové agendy,

e) zpracovava dalsi agendy dle momentalnich potieb fakulty.

2. Osobni a mzdové oddéleni plni dalsi ukoly, které mu uloZi tajemnik fakulty.

3. Osobni a mzdové oddéleni podle potieby spolupracuje s dal§imi oddélenimi dékanatu.
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CL 19
Pravni oddéleni
1. Pravni oddéleni zabezpe€uje ¢innost fakulty zejména tim, Ze:
a) eviduje ochranu duSevniho vlastnictvi fakulty a vede souvisejici administrativni agendu,
b) zaji$t'uje vykon pravni agendy a poskytuje pravni pomoc vSem pracovi$tim a podporuje
¢innost ustavenych komisi,
c) zabezpeCuje chod zakazek na dodavky, sluzby a stavebni prace dle zdkona o zaddvani
verejnych zakazek,
d) zajist'uje zpracovani, obéh, kontrolu, evidenci a uvefejiovani smluv.
2. Pravni oddéleni plni dalsi ikoly, které mu uloZi tajemnik fakulty.

3. Pravni oddéleni podle potieby spolupracuje s dal§imi oddélenimi fakulty.

C1.20
Projektové a investi¢ni oddéleni
1. Projektové a investi¢ni oddéleni zejména zajistuje:
a) komplexni administrativni podporu pii podavani projektovych zadosti a pfi realizovani
projektl a grantt a vyhledavani novych grantovych pfileZitosti,
b) komunikaci a kooperaci svedenim fakulty, akademickymi pracovniky, rektoratem
Univerzity Karlovy a s poskytovateli dotaci pfi feSeni grantt a pii realizaci projekti,
¢) kooperaci projektovych tymu a fesitelt grant s pravnim oddélenim pfi tvorbé vetejnych
zakazek.
2. Projektové a investiéni oddéleni plni dalsi ukoly, které mu sveéfi pfisluSny prod€kan nebo
tajemnik fakulty.

3. Projektové a investi¢ni oddéleni podle potieby spolupracuje s dal§imi oddélenimi d€kanatu.

C1.21
Provozné technické oddéleni
1. Provozné technické oddéleni zajistuje investi¢ni akce fakulty, provozni ¢innosti, udrzby
technického a stavebniho provozu fakulty, tkoly na tGseku energetiky a Zivotniho prostfedi,
oprav a vyrobu zvl. technickych zafizeni a zpracovava hlaSeni a statistiky z oblasti své
pusobnosti.
2. Provozné technické oddéleni zajistuje a organizuje piepravu sluzebnimi dopravnimi

prostfedky pro pracovniky fakulty.
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3. Provozné technické oddéleni plni dalsi tkoly, které mu uloZi tajemnik fakulty.

4. Provozné technické oddéleni podle potieby spolupracuje s dal$imi oddélenimi dékanatu.

Cl. 22
Referent bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
1. Referent bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci plni zejména tyto tkoly:
a) zajistuje plan krizové piipravenosti fakulty v souladu s pokyny ministerstva Skolstvi,
bezpeénostniho oddéleni rektoratu a piislusnych tzemnich organt,
b) organizuje, kontroluje a plni povinnosti vyplyvajici z pfedpisi o pozarni ochrané a
bezpecnosti prace a provadi koleni viech pracovniki z BOZP a PO,
c) zajiStuje odpadové hospodafstvi dle platnych piedpisi.
2. Referent bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci plni dals$i ukoly, které mu uloZi tajemnik
fakulty.
3. Referent bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci podle potfeby spolupracuje s dalsimi

oddélenimi dékanatu.

C1.23
Studijni oddéleni v ¢eském a anglickém jazyce
1. Pasobnost studijniho oddéleni je urCena pfisluSnymi pfedpisy k otazkam studia a péce o
studenty. Studijni oddéleni vykonavaji organizacni, administrativni a sprédvni ¢innosti
k zajisténi pedagogického procesu, zejména:
a) komplexné zajistuji vedeni vSech agend souvisejicich se studiem v magisterskych
studijnich programech v €eském i anglickém jazyce a zpracovava rozbory a statistiky
v oboru své plsobnosti,
b) odpovidaji za sestaveni rozvrhu vyuky a administrativni zpracovani rozvrhu, koordinuji
vyuzivani a zajistovani prostor pro vyuku,
¢) zajist'uji sjednoceni vykladu studijnich pfedpist a pokynt pro celou fakultu,
d) zabezpecuji agendu poplatki a stipendii pro magistersky studijni program,
¢) predkladaji zadosti o akreditaci studijnich programt MSMT a vede jejich evidenci,
f) organizuji prezenéni piipravné kurzy pro uchazeée o studium na fakulté.
2. Studijni oddéleni plni dalsi tkoly, které mu uloZi prod€kani nebo tajemnik fakulty.

3. Studijni oddéleni podle potteby spolupracuje s dalsimi oddélenimi dékanatu.
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CastIV. — Prechodna a zavéreéna ustanoveni

Cl. 24
Zavéredna ustanoveni
. Rusi se opatfeni dékana ¢. 2/2014 Organizacni ¥ad dé€kanatu Lékaiské fakulty Univerzity
Karlovy v Plzni.
. K navrhu tohoto opatfeni se v souladu s ustanovenim ¢l. 14 odst. 5 Statutu fakulty vyjadiil
Akademicky senat fakulty dne 16. 09. 2016.
. Toto opatfeni nabyvé platnosti a G¢innosti dnem podpisu dékanem fakulty.

. Nedilnou soucasti tohoto opatfeni je Pfiloha €. 1 - Organiza¢ni struktura LF UK v Plzni.

1
prof. MUDr. Boris Kreuzberg,€Sc.”

dékan LF UK v Plzni



