Univerzita Karlova, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32,121 08 Praha 2

Opatreni dékana ¢. 20/2024,

kterym se vydava organizacni fad dékanatu 1. 1€karské fakulty

Vypracovaly: Ing. Tereza Fussgénger, tajemnice fakulty
Mgr. Eva Podrazilova Jenc¢ikova, pravni oddéleni
Odpovida: dékan
tajemnice
vedouci organizac¢nich celk

CL1

Na zaklad¢ ¢l. 22 Statutu 1. I¢katské fakulty Univerzity Karlovy (dale jen ,,1.LF UK®)
a v souladu s opatfenim dékana ¢. 5/2018, kterym se vydava organizacni fad 1. 1ékarské fakulty
Univerzity Karlovy vydavam organizac¢ni fad Dékanatu 1.LF UK (dale jen ,,pracovisté®) jako
pracovisté fakulty podle ¢l. 21 odst. 3 pism. a) Statutu 1.LF UK.

ClL2
Zavéreéna ustanoveni

1) Nedilnou soucést tohoto opateni tvofi:
a) Pftiloha ¢. 1 Organiza¢ni fad pracoviste
b) Priloha ¢. 2 Schéma organiza¢niho uspotadani dékanatu

2) Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana ¢. 10/2006, kterym se vydava organizacni tad
De¢kanatu 1. 1ékarské fakulty, véetné zmén a dopliki.

3) VSichni vedouci zaméstnanci dékanatu jsou povinni neprodlené a prokazatelné seznamit
s timto opatfenim vSechny zaméstnance fakulty pfidélené k vykonu prace na jimi fizena
pracovisté organizacnich celkt.

4) Ukladam vSem vedoucim organizacnich celkli dékanatu, aby obvyklym zptsobem zajistili
nejpozdéji do 11. listopadu 2024 promitnuti zmén vyplyvajicich z tohoto opatieni
ve vefejné i interni ¢asti internetovych stranek fakulty.

5) Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a u€innosti dnem 1. listopadu 2024.

V Praze dne 25. fijna 2024

prof. MUDr. Martin Vokurka, CSc, v.r.
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Univerzita Karlova, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32,121 08 Praha 2

Organizacni rad
Dékanatu 1. LF UK

Cast 1.
Zakladni ustanoveni

CL1

Organizacni fad Dékanatu 1. l1ékarské fakulty (déle jen ,,Fad* a "dékanat") upravuje
v souladu s €l. 22 odst. 3 Statutu 1. I¢katské fakulty (déale jen "fakulta") podrobnosti
o naplni ¢innosti a organizaci dékanatu.

Dé&kanat je dle ¢l. 21 odst. 1 Statutu 1. Iékaiské fakulty (déle jen ,,statut®) pracovistém
fakulty, které je vykonnym utvarem fakulty ¢l. 22 odst. 1 Statutu a plni zejména funkce
stanovené v €l. 22 odst. 2 statutu.

Sidlem dékanatu je Praha 2, Katefinska 32.

Kromé ¢innosti stanovenych statutem zabezpecuje dékanat plnéni dalsich tukolt, stanovi-li
tak dékan, nebo v rdmci své pisobnosti tajemnik fakulty.

Cast I1.
Rizeni dékanatu

Cl.2 Tajemnik fakulty

De¢kanat, vnitini spravu a hospodateni fakulty fidi v souladu ustanovenim ¢l. 18 odst. 1
statutu tajemnik fakulty, pokud dé€kan svym opatfenim nestanovi jinak. V takto stanoveném
rozsahu tajemnik fakulty odpovidd d€kanovi fakulty za ¢innost d€kanatu se zfetelem na
poslani fakulty.

Tajemnik fakulty zastupuje d¢kana v rozsahu stanoveném zvlastnim opatfenim dékana,
ato zejména ve vécech soukromopravnich, zejména obcanskopravnich, obchodnich,
finan¢nich, pokud se tykaji fakulty a pokud si je d€kan fakulty nevyhradi.

Tajemnik fakulty jedna jako zastupce dé€kana ve vécech pracovnépravnich tykajicich se
vSech pracovnikti dékanatu, pokud si dé¢kan pisemné nevyhradi jinak.

Tajemnik fakulty svolava pracovni porady vedoucich organizacnich celkii dékanatu, a to
bez ohledu na rozsah opravnéni vyplyvajici z odstaveii 1 a 3. V pfipadé€ potieby je opravnén
svolat pracovni poradu vSech pracovnik, o jejichz pracovnépravnich vztazich je opravnén
v zastoupeni d€kana jednat, a to 1 k projednani jinych zalezitosti nebo k informovani
pracovniki o pfipravovanych opatienich.

Dé¢kan stanovi svym opatfenim, kdo je trvale povéten zastupovanim tajemnika fakulty
v dobé¢ jeho nepiitomnosti; ptihlizi pfitom k navrhu tajemnika fakulty.
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CL.3 Vedouci organizaéniho celku

Vedouci organizacniho celku odpovidd za c¢innost organizaniho celku tajemnikovi

fakulty.

Vedouci organizacniho celku zabezpeCuje plnéni povinnosti v rozsahu plisobnosti

stanovené timto fadem a podle pokynt dékana a tajemnika fakulty. Jeho povinnosti je

zejména:

a) postupovat podle obecné¢ zavaznych pravnich ptedpisti a podle vnitinich predpist
univerzity a fakulty, opatfeni, smérnic a pokynti akademickych organii, akademickych
funkcionéit a tajemnika fakulty;

b) dodrzovat lhiity stanovené ke splnéni tkold;

c) plnit povinnosti vedouciho pracovnika podle zdkoniku prace, zejména urcit
pracovniklim organizacnich celki obsah jejich prace jako soucast pracovni smlouvy,
praci jim pfidé€lovat a kontrolovat ji

d) navrhovat nebo ukladat potfebna opatieni.

Vedoucimu organizacniho celku jsou podiizeni pracovnici organizacnich celki, v jejichz
Cele stoji, pokud si jejich pfimé fizeni nevyhradi dékan nebo tajemnik fakulty.

Vedouci organizacniho celku stanovi, kdo jej zastupuje v dobé jeho neptitomnosti (dale
jen ,,zastup vedouciho®), a to po projednani se svym vedoucim; neucini-li tak, urci zastup
vedouciho ptisluSny nadfizeny vedouci. Zastup vedouciho mize byt také jeho trvalym
zastupcem, vyplyva-li to ze zvlastniho opatieni dékana.

Vedouci organizaniho celku je povinen ptevzit tkoly, které mu ulozi pfedstavitelé
akademickych organti nebo akademicti funkcionafi piimo. NemtiZe-li tikoly plnit, oznami
to svému vedoucimu.

Cl.4 Pracovnici dékanatu
Pracovnici dékanatu jsou podtizeni vedoucim podle ¢l. 3 tohoto tadu.

Pracovnici dékanatu jsou povinni vykonévat praci podle pracovni smlouvy, popisu prace a
podle pokynt svych vedoucich, fadné, v€as a v souladu s pravnimi ptedpisy.
Pro zamé&stnance, ktefi pracuji v organizacnich celcich dékanatu, je dékanat mistem
vykonu prace, pokud v konkrétnim ptipade neni stanoveno jinak.

CL. 5 Organizacni celky a ¢lenéni dékanatu

Zakladni organizac¢ni jednotkou dékanatu je oddé€leni. Oddé€leni mohou byt s piihlédnutim
k vymezeni své ¢innosti, jak ji stanovi tento fad, sdruZzena do tisekt. Odd¢€leni a useky se
spolecné oznacuji jako organizacni celky.

De¢kanat se Cleni na tyto organizacni celky:
a) sekretariat,
b) ekonomicky usek:

finan¢ni odd¢lent,

grantové oddélent,
hospodarské oddéleni,
odd¢leni spravy majetku,
oddéleni strategického rozvoje,
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technicko-provozni tsek:

e investi¢ni oddéleni,

e odd¢leni spisové sluzby,

e odd¢leni spravy budov,

e oddéleni vypocetni techniky/centrum podpory multimedidlnich forem vyuky,
usek lidskych zdroji:

e mzdova uctarna,
e oddéleni projektové personalistiky,
e persondlni oddéleni,

usek védy a vzdélavani:

oddéleni pro védeckou Cinnost,

oddéleni specializac¢niho a dal§iho vzdélavani,
studijni odd¢lent,

zahrani¢ni odd¢leni,

odd¢€leni interniho auditu,
oddéleni komunikace a marketingu,
odd¢leni vetejnych zakazek,

pravni oddéleni.

V Cele oddéleni vzdy stoji vedouci. V Cele tseku stoji vedouci, pokud je to uvedeno
v tomto fadu.

V ramci useku, v jehoz Cele stoji vedouci, mohou byt zatazeni té€Z pracovnici povéteni
vyfizovanim dil¢ich agend, ktefi nejsou organizané zatazeni do Zadného oddéleni.

Organizacni celky, resp. jejich pracovnici jsou povinni vzajemné spolupracovat, zejména
si navzajem poskytovat podklady a informace potfebné k plnéni tkolt.

Organizacni celky, resp. jejich pracovnici vykonavaji obsah Cinnosti uvedené v dalSich
ustanovenich tohoto fadu zpravidla timto zpisobem:

a)

b)

c)

d)

piipravuji podklady pro fidici Ccinnost predstaviteli akademickych organd,
akademickych funkcionarii (dékana a prodékantl) a tajemnika fakulty (dale jen
,opravnéné osoby*),

pfipravuji navrhy rozhodnuti a pisemnych podani opravnénych osob a névrhy pro
pracoviste fakulty,

pecuji o majetek Univerzity Karlovy (déale jen ,univerzita®) ve spravé fakulty,
vydéavaji pokyn pro evidenci a zabezpeceni majetku fakulty svéfené¢ho pracovistim
fakulty a kontroluji jejich plnént,

spravuji financni prosttedky ziskané pro Cinnost fakulty podle obecné zavaznych
pravnich pfedpisti a internich pfedpisi univerzity a fakulty a zdsad hospodateni
univerzity, a hospodati s nimi podle rozhodnuti opravnénych osob,

pfi vykonu svych ¢innosti plné vyuzivaji svéfené vypocetni, popf. jiné¢ kancelaiské
techniky,

vedou dokumentaci ve své oblasti ¢innosti, zpracovavaji a zhodnocuji informac¢ni

udaje v oblasti své Cinnosti a, neodporuje-li to zajmim fakulty nebo univerzity,
podavaji pottebné informace zaméstnanciim a studentiim fakulty, i obcaniim, zejména
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prostiednictvim internetovych stranek fakulty a vyrocnich zprav tak, aby tyto
informace byly v€asné, aktudlni, Gplné a spravné,

g) odpovidaji za uschovu a za spravné pouzivani svéienych razitek,
h) plni dalsi ukoly stanovené opravnénymi osobami.

V oblastech své cCinnosti zabezpeCuji organizacéni celky koordina¢ni, konzultacni,
informacni, eviden¢ni a koncepcni ¢innost a t€Z metodickou pomoc v ramci fakulty.

Dé&kanat, respektive organizacni celky dékanatu, pouzivaji na doklady a pisemnosti razitka
v souladu s obecn¢ zdvaznymi pravnimi pfedpisy a dalSimi predpisy, zejména se Spisovym
fadem univerzity. Kulaté razitko se statnim znakem Ceské republiky a textem ,,Univerzita
Karlova, 1. lI¢karska fakulta® pak uZzivaji vZdy v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi
predpisy (napf. z.¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbola Ceské republiky a 0 zméng
nékterych zakont).

CL 6 Sekretariat
Sekretariat se podili na ¢innosti fakulty a dékanatu zejména zajistovanim:
a) sekretaiskych, administrativnich a koordinac¢nich praci pro dékana a tajemnika fakulty,

b) cinnosti kolegia d€kana, popft. rozSifené¢ho kolegia d€kana a prod€kand, neni-li ve véci
piislusny jiny z organizac¢nich celkli dékanatu,

¢) ¢Cinnosti fidi¢e sluzebniho vozidla.

Pro pracovnépravni ucely se do sekretariatu zatazuje té€z sekretariat akademického senétu,
ktery zajiStuje zejména sekretafské a administrativni cCinnosti spojené s ukoly
akademického senatu fakulty a jeho ¢innosti v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
ptedpisy, vnitinimi piedpisy univerzity a fakulty.

CL.7 Ekonomicky tisek

Ekonomicky usek zajiStuje Cinnosti ekonomicko-administrativniho charakteru
pro vSechna pracovisté fakulty.

Ekonomicky tsek sdruzuje oddéleni, jak je uvedeno v €l. 5 odst. 2.
V cele ekonomického tseku je vedouct, kterym je ekonom fakulty.

Vedoucimu tseku jsou dale pifimo podfizeni samostatni odborni pracovnici, kteii zajistuji
pfedevSim specifické komplexni administrativni agendy, zejména administrator
ekonomického informacéniho systému (dale jen ,,EIS*).

Ekonom fakulty vykonava zejména tyto ¢innosti:

a) odpovida za ekonomiku fakulty,

b) provadi financovani, ucetnictvi, ptipravy a zpracovani danovych podkladd,

c) provadi sestavovani rozpoctl, nakladovych analyz, kalkulaci a rozbor,

d) provadi ekonomiku doplitkové ¢innosti,

e) koordinaci, supervize pii podavani zadosti o ptidéleni dotaci (projektovych zadosti)
a pii feSeni projekti.

Administrator EIS zejména:
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a) vypracovava systémoveé koncepce souvisejici se zavadénim a rozSifovanim systému
a prostfedki vypocetni techniky na fakulté, které maji vazbu na EIS

b) zajistuje spravné funkce a chod EISiFIS (dale jen ,,aplikace iFIS) a spravuje vSechny
jeji moduly,

c) stanovuje a zajiStuje realizaci vSech vztahii uzivateli aplikace iFIS k systému
vypocetni techniky,

d) stanovuje harmonogramy praci, na¢asovani vstupli, vystupt a zajist'uje nadstandardni
vystupy pro uzivatele jednotlivych moduli aplikace iFIS,

e) koordinuje a metodicky fidi uzivatele vice systému EIS, v€etné dalSich systém, které
maji vazbu na EIS

f) zajiStuje ochranu systému pridélovanim piistupovych prav a zajistuje ptistupy do
aplikace iFIS,

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

h) spolu s koordindtorem spisové sluzby se podili na zajiSténi provazanosti moduld
aplikace iFIS.

ClL. 8 Finanéni odd&leni

Finan¢ni oddéleni na irovni fakulty zpracovava ucetnictvi, dan z ptijmu pravnickych osob
a dan z pridané hodnoty a zabezpecCuje platebni styku a zabezpecCuje v téchto oblastech
soulad s obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, vnitinimi predpisy univerzity a dalSimi
predpisy univerzity a fakulty.

V oblasti Banka - komplexni zabezpeceni bankovni agendy fakulty, thrady faktur
tuzemskych i zahrani¢nich, thrady zavazkli zaméstnanctim, registraci a platby do zahranici
platebnimi kartami, ostatni platby (pfevody, mzdy, stipendia apod.), ukladani volnych
penéZznich prostiedki, styk s bankovnimi institucemi, zfizovani novych ucta.

V oblasti Pokladna - komplexni zabezpeceni pokladni agendy, vyplaty zévazka
k zaméstnancim (mzdy, drobné vydani, cestovné, zalohy), vyplaty a piijmy valut, vyplaty
stipendii (mimoradnd, grantova, zahrani¢ni studenti), pfijmy za hotové (thrada
pohledavek, studia, prodej skript, cenin), evidence cenin (stravenky, mince), mésicni
zuctovani, vydej stravenek zaméstnancim, piijem a evidence Sekil (zahrani¢ni studenti,
granty), styk s bankou (vybéry hotovosti, vklady na tucet, reklamace apod.

V oblasti Uctarna zajistuje zejména kontrolu, kterou se rozumi formdalni spravnosti
a pfipustnosti ucetnich operaci z hlediska zdkona o ucetnictvi, DPH, dané z pfijmu
a vnitinich predpist a dale:

a) ucetni doklady - kontrola, kontace a zauctovani faktur doslych, kontrola, kontace
a zauctovani faktur vydanych, kontrola, kontace a zat¢tovani zavazkl k zaméstnanci,
kontrola, kontace a zauc¢tovani pohledavek za zaméstnancem, kontroly, kontace
a zauctovani pokladnich dokladt, kontroly, kontace a zat¢tovani bankovnich vypisi,
kontroly, kontace a zalGctovani majetku, zpracovani béznych ucetnich dokladd,
kontace mezd, , ptedpis thrady ZP pracovniky, za¢tovani srazek ze mzdy, stipendia-
kontrola ptevodu z programu STUDENT do FIS) , uhrady poplatki za studium,
zuCtovani Cerpani grantti, kontrola a zi¢tovani inventarizace stravenek,), pretictovani
dle pozadavku pracovist’, zuctovani Casového rozliSeni a zauctovani dalSich tcetnich
piipadi.



b)

ucetnictvi a DPH - zpracovani mési¢ni kontroly Gcetnictvi - obratova predvaha, ucetni
saldo, vykazy, zpracovani mésicni, pololetni a rocni uzavérky (vysledovka, rozvaha,
doplii. tdaje MSMT), zpracovani dokladové inventarizace krodni uzavérce,
zpracovani podkladi pro vyro¢ni zpravy fakulty a univerzity, zpracovani dokladu
k DPH z bankovnich a pokladnich dokladl (neni oSetieno iFIS), kontrola a zpracovani
mésicniho danového piiznani k DPH, statistické vykazy Ctvrtletni a ro¢ni,

ostatni ¢innosti - kontrola zalohovych faktur s dodavateli a pracovisti, evidence tthrad
zahrani¢nich samoplatct, poplatkli za studium, vedeni evidence nevyjasnénych plateb,
zpracovani upominek neuhrazenych faktur dle splatnosti, piedani podkladi
k vymahani pohledavek pravnimu oddéleni, mési¢ni statistické sledovani pohybu
zbozi v EU — INTRASTAT, pfiprava podkladii a zpracovani internich smérnic,
ptiprava podkladii pro auditorskou firmu, archivace dokladu.

CL 9 Grantové oddéleni

1) Grantové oddéleni zajistuje agendu prod€kana pro grantovou problematiku a zajiStuje
administrativné ekonomické cinnosti souvisejici s uc¢elovymi dotacemi na realizaci
grantovych projektti, programii, vyzkumnych center a dalSich obdobnych zptsobt
realizace védy a vyzkumu (dale jen ,,projekty*) na fakulte.

2)

3)

Grantové oddéleni v oblasti Zadosti o pridéleni ucelovych dotaci (pfihlaSek) k projektim
zabezpecuje:

a)
b)

c)

sbér a kontrolu ptihlasek,

piipravu k obsahu jednotlivych nékladovych polozek projektd a schvalovani
ekonomické ¢asti,

zajisténi vyjadreni etické komise a odborné komise pro praci s pokusnymi zvitaty.

Grantové oddéleni v oblasti schvéalenych projektli zabezpecuje:

a)

b)

d)

g)

evidenci projekta véetné schvaleného rozpoctu do finan¢ni databaze v pozadovaném
¢lenéni,

podani vesSkerych informaci vSem feSitelim projekti (schvaleny rozpocet, jeho
struktura a terminy tykajici se jak Cerpani ptidélenych financnich prostfedkt, tak
termini pro predkladani zprav jednotlivym grantovym agenturam a dalSim
poskytovatelim ucelovych dotaci (dale jen ,,poskytovatel*),

zajisStuje agendu smluv o spolufeSeni projekti a pievodu financnich prostiedkl
a dal$ich smluv souvisejicich s feSenim projektl, véetné jejich evidence v elektronické
¢asti interniho registru smluv vedeného fakultou (dale jen ,,databaze smluv®) a jejich
uveiejnovani,

ekonomicky servis pro feSitele projektt tzn.: vyfizovani objednévek, fakturace,
vyuctovani cestovnich piikazli a zabezpeCovani veskerych dalSich ekonomickych
¢innosti, tykajicich se Cerpani jednotlivych projektu,

celni odbaveni u zahrani¢nich dodavek,

predavd odd¢leni vefejnych zakazek pozadavky na zadani vefejnych zakazek
podlozené nezbytnymi podklady, tdaji a dokumenty a déle spolupracuje s oddélenim
vefejnych zakazek,

predava piisluSnym oddéleni tiseku védy a vzdélavani podklady k vyplaté stipendii
z projekta,



h)

)
k)
D

dislednou kontrolu cerpani jednotlivych polozek v ramci schvalené struktury
a pridélenych financnich prostiedkd, a to dle pravidel jednotlivych poskytovateld,

komunikaci s jednotlivymi poskytovateli v souvislosti s pozadovanymi zménami ve
struktute projekti,

piredani ekonomickych podkladi feSitelim projektd pro zpracovani prabéznych
a zavérecnych zprav,

kontrolu ekonomické ¢asti priabéznych a zavére¢nych zprav,

zpracovani vykazi rocniho a kone¢ného Cerpéani financnich prostifedkti jednotlivych
projekti dle pokynli a pozadavk poskytovatelt,

zpracovani statistické evidence nadfizenym organtiim,
zajisténi prabéznych a zédveérecnych zprav a oponentniho fizeni, pokud probiha,

zajist'uje archivaci, skartaci a spisovou sluzbu.

C1. 10 Hospodaiské oddéleni

Hospodaiské oddé€leni zabezpecuje zejména:

a)

b)

2

h)

)

k)
D

piipravu, sestaveni a priibézné sledovani rozpoct fakulty a jednotlivych pracovist
fakulty a jejich dodrzovani,

ekonomicky servis pro dal$i organizacni celky a jednotliva pracovisté fakulty tzn.:
vyfizovani objednavek, fakturace, vyuUctovani cestovnich piikazii a zabezpeceni
veskerych ekonomickych ¢innosti rozhodnych pro jejich spravny chod,

rozictovani faktur na jednotliva pracovisté fakulty (sluzby),
v ramci doplitkové Cinnosti kalkulace tkoll a zajistovani smluv,
prijem, vydej a evidence publikaci urcenych k prodeji v doplitkové Cinnosti,

sledovani dodrzovani Cerpani finan¢nich prostfedki z doplinkové cinnosti v ramci
dané struktury,

agendu sluzebniho vozidla — evidence ujetych kilometrii, oprav a udrzby vozidla
v¢. spotfeby pohonnych hmot,

agendu technickych plynti a suchého ledu - uzavirani smluv, evidenci a zajiStovani
rozvozu lahvi a ledu,

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

agendu silni¢ni dané a stravného — mési¢ni evidence a sledovani,

agendu tzv. ndhradniho pInéni,

v ramci specializac¢niho vzdélavani 1€kaiti— sledovani ekonomické ¢asti jednotlivych
kurzii, spravu jejich fadného Cerpanti,

celni odbaveni u zahrani¢nich dodavek,

evidenci razitek s vyjimkou kulatych se statnim znakem uzivanych fakultou v souladu
se Spisovym fadem univerzity,

evidenci smluv v elektronické databazi smluv a jejich uvetejiiovani,

ptipravu podkladt prodékanovi pro grantovou problematiku,



q)

predavani pozadavky na zadavani vetejnych zakazek oddéleni vefejnych zakazek,
vcetné nezbytnymi podkladii, idaji a dokumentt a dale spolupracuje s odd€lenim
vefejnych zakazek,

sledovani informaci o novych vyzvach a dotacnich titulech,

v oblasti projektovych zadosti souvisejicich s vyukou — sbér, kontrolu a schvalovéani
ekonomické ¢asti projektovych zadosti,

v oblasti schvélnych projekti souvisejicich s vyukou — tkoly hlavni ¢innosti —
ekonomickou ¢innost, pfedev§im objednédvky, faktury, vyuctovani drobného vydani,
cestovnich ptikazi,

vyhotoveni smluv se spolufesiteli projektti, véetné prevodu finan¢nich prostiedkd,

zajisténi oponentnich fizeni, revizi hospodateni, auditl u projekta, kde toto vyzaduje
poskytovatel dotace,

spravu ptidélenych prosttedkil k realizaci projekta, spolupracuje pii podavani dil¢ich
a zavérecnych zprav, a vyuctovava dotaci dle pravidel poskytovatele,

prubézné Cerpani financnich prostredkii dle jednotlivych polozek rozpoctu a pravidel
projektu.

CL 11 Oddéleni spravy majetku

Oddéleni spravy majetku zejména:

a)
b)

c)
d)

e)

2

h)

)
k)

D

vede a zpracovava agendu hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,

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

vede a zpracovava agendu drahych kov1,
verifikuje stavy majetku spolu s finan¢nim oddélenim,

organizuje spolu s organizacnimi celky d€kanatua pracovisti fakulty pravidelné
provadéni inventarizaci majetku a na zdklad¢ inventurnich zéapisi vyporadava
vysledky s finan¢nim oddélenim,

vede nabidkova fizeni piebytecného, neupotiebitelného nebo nevyuzit¢ho majetku na
fakulté, zpracovava prevody majetku v rdmci fakulty a univerzity,

zajistuje agendu smluv na bezuplatna poskytnuti a prevody majetku fakulty, véetné
jeho prodeje,

potvrzuje piedpis mési¢nich odpisii vytvoieny finanénim oddélenim a zabezpecuje tisk
potiebnych sestav,

zpracovava podklady pro jednani fakultnich komisi (inventarizacni, likvidacni
a ndhradové komise), aorganizuje vyfazovani majetku na fakulté, vede agendu
likvida¢nich protokolt,

zajistuje ¢innost ndhradové komise,

eviduje seznamy inventariza¢nich komisi na dalSich pracovistich fakulty a likvida¢ni
komise,

vede evidenci zaméstnanct povéfenych operativné technickou evidenci a dba na jeji
aktualizaci ve spolupraci s vedoucimi pracovist’,



1)

2)

3)

4)

1y

2)
3)
4)

m) zabezpeCuje a feSi odborné a koncepéni prace agendy spravy majetku, navrhuje
postupy, formuladfe agendy majetku a také opatfeni ke zlepSeni hospodareni
s majetkem a poskytuje odborné informace dal§im organiza¢nim celkim dékanatu
a pracovistim fakulty.

Cl. 12 Oddéleni strategického rozvoje

Oddéleni strategického rozvoje zajistuje ptisluSnou cast agendy prodékana pro rozvoj
a zajistuje Cinnosti souvisejici s administraci strukturdlnich fondd (napf. operacni
programy JAK) a narodnich zdroji umoziujicich infrastrukturni investice a velkych
investi¢nich projektt (dale také ,,strategické projekty*),

Oddgélenti strategického rozvoje zajistuje zejména nasledujici Cinnosti:
a) vyhledavani vhodnych vyzev pro podéavani a vyuZzivani strategickych projekti,

b) koordinaci, supervizi a administraci piipravy a podavani zaddosti o poskytnuti dotaci
k feseni strategickych projekti,

¢) koordinaci, supervizi a administraci realizace veHcreh—investicnieh strategickych
projektli, véetné koordinace monitorovacich a zavére¢nych zprav, a to i v obdobi
udrzitelnosti,

d) pfipravu pravidelnych manazerskych zprav za oblast strategickych projekt,
e) pfipravu inovacnich koncepci a navrhli na trovni fakulty,

f) spolupraci na koncepci dlouhodobého a stfednédobého rozvoje fakulty v oblasti
velkych investi¢nich a infrastrukturnich celkd,

g) koordinaci strategickych projektt s piislusnymi odbory rektoratu univerzity (odborem
projektové podpory apod.), event. dal§imi fakultami univerzity ¢i jinych partnerd,

h) zajistuje agendu smluv souvisejicich s pfipravou a realizaci strategickych projekta,
jejich evidenci v elektronické databazi smluv a jejich uvetejnovani.

Pti zajistovani cCinnosti podle odstavce 1 a 2 oddé€leni strategického rozvoje uzce
spolupracuje s dalSimi pracovisti de¢kanatu, zejména vramci ekonomického
useku, s oddélenim vetejnych zakazek a oddélenim projektové personalistiky.

Odd¢leni strategického rozvoje zajistuje Cinnost poradniho organu dékana pro oblast
projekti, je-1i dékanem zfizen, a zpracovava podklady pro jeho jednani.

C1. 13 Usek lidskych zdroji

Usek lidskych zdroji zajistuje realizaci persondlni a mzdové politiky fakulty jako
zamgéstnavatele a feSeni pracovné pravnich a mzdovych zélezitosti v souladu s pravnimi
ptedpisy, kolektivni smlouvou a dal$imi pfedpisy univerzity a fakulty.

Usek lidskych zdrojt sdruzuje oddélent, jak je uvedeno v ¢&l. 5 odst. 2.
V cele useku je vedouci.

Vedoucimu useku jsou dale piimo podiizeni samostatni odborni pracovnici, kteti zajistuji
pfedevsim obecné komplexni administrativni agendy, zejména:

a) vedeni a spravu personalni databaze,

b) zpracovavani statistickych vykazi, vyro¢nich zprav,



g)

h)

Mzdova

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

m)

zabezpecovani aktualnich informaci souvisejicich s agendou useku na internetovych
strankach,

zabezpecovani elektronické spisové sluzby useku,

zabezpecovani planu dovolenych a sledovani Cerpani dovolenych na jednotlivych
pracovistich fakulty a na tseku,

spolupréci s poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb,

piipravu rozvojovych aktivit useku a jim zajistovanych agend v souladu se strategii
univerzity,

zajistovani podplirnych specialnich agend pro tsek.

Cl. 14 Mzdova uctarna
uctarna zejména:
vytizuje mzdové zalezitosti spojené se vznikem, priabéhem, zménou a zanikem
pracovniho poméru,

vede mzdovou evidenci zaméstnancii, v€etné osob se zdravotnim postizenim,

zajiStuje mzdovou agendu podle druht slozek mezd a v zavislosti na zdrojich
financovani,

vede a zajiStuje agendu poskytovani ndhrad za ztratu na vydélku zaméstnancim
a byvalym zaméstnanciim fakulty v rdmci odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu na
zdravi,

zpracovava Cerpani prescasovych hodin, vede jejich evidenci a db4a na dodrzovani
limitd,

vede a zajist'uje agendu souvisejici s pracemi vykonavanymi mimo pracovni pomer,
plni ohlasovaci povinnosti vii¢i zdravotnim pojistovnam,

vede a kontroluje agendu zaméstnancii pro diichodové pojistent,

vede a kontroluje agendu zaméstnancti pro nemocenské pojisténi,

eviduje, vypocitava a proplaci davky nemocenského pojisténi zameéstnancti,

vede a aktualizuje soubor uctii zaméstnanca (banky),

zpracovava mzdové mésicni uzaverky pro finanéni oddélent,

zpracovava rocni zactovani dani.

Cl. 15 Oddéleni projektové personalistiky

Odd¢leni projektové personalistiky zejména:

a)

b)

zajistuje personalni a mzdovou agendu podle druhii slozek mezd a v zavislosti na
zdrojich financovani z védecko-vyzkumnych projektti a ostatnich zdrojii mimo hlavni
¢innosti podle platnych pracovnépravnich a mzdovych piedpist a v souladu s danymi
pravidly,

v ramci védecko-vyzkumnych projekti:
e planuje mzdové rozpocty,
e sleduje dodrzovani rozpoc¢ti mezd,



sleduje Cerpani dovolenych,

zpracovava podklady pro monitorovaci zpravy,

jedna s fesiteli a poskytovateli,

vyfizuje zadosti fesitelt o zmény v fesitelskych tymech,

ptipravuje podklady pro kontroly, spolupracuje s kontrolnimi organy,

vede a zajistuje agendu souvisejici s dohodami o pracich konanych mimo pracovni
pomeér souvisejicich s projekty,

e plni ohlasovaci povinnost k Utadu préce,

e vede personalni projekty a specialni rozvojové agendy.

CL 16 Personalni oddé&leni

Personalni odd¢leni zejména:

1)

2)
3)
4)

a)
b)

c)
d)

e)

f)
2

h)
)
k)
D

ovétuje a hodnoti zptisobilost zaméstnancti pfi nastupu do zaméstnani,

vyftizuje pracovnépravni zalezitosti spojené se vznikem, pribéhem, zmeénou a zanikem
pracovniho poméru,

vyftizuje mzdové zalezitosti v souladu s Vnitinim mzdovym piepisem univerzity,

zajiStuje persondlni a mzdovou agendu podle druhi sloZzek mezd z hlavni ¢innosti
podle platnych pracovnépravnich a mzdovych predpisii,

vede a zajistuje agendu souvisejici s dohodami o pracich konanych mimo pracovni
pomer v hlavni Cinnosti fakulty,

vede personalni evidenci zaméstnanctl, véetné osob se zdravotnim postizenim,

sleduje ve spolupraci s ekonomem fakulty a na zakladé jeho pokynti dodrzovani limit
mezd jak v celkovém objemu, tak po jednotlivych pracovistich,

vede a zajiStuje agendu piiplatkli za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi,
vede a zajistuje agendu dodatkové dovolené,

spolupracuje s Uradem prace a plni vii¢i nému ohlasovaci povinnost,
ptipravuje podklady pro kontroly, spolupracuje s kontrolnimi orgény,

zajisStuje vybeérova fizeni k obsazeni pracovnich mist a veSkerou agendu s nimi
souvisejici a na n€ navazujici.

Cl. 17 Technicko-provozni iisek

Technicko-provozni tsek zabezpecuje podminky pro cinnost fakulty souvisejici se
zajiSténim spravy a rozvoje nemovitych véci svéfenych do spravy fakulty, provozu fakulty,
a pfistrojovym vybavenim slouzicim ¢innosti fakulty v¢. vypocetni techniky a pecuje
o dodrzovani zasad ochrany Zivotniho prostiedi, v€etn€ nakladani s odpady.

V cele useku je vedouci.

Technicko-provozni tsek sdruzuje odd¢€leni, jak je uvedeno v €l. 5 odst. 2.

Vedoucimu tseku mohou byt dale pfimo podiizeni samostatni odborni pracovnici, ktefi
zajistuji ucelené komplexni agendy, pfedevsim:

a)

bezpecnostniho referatu, ktery zajistuje v souladu s platnymi obecné zdvaznymi
pravnimi pfedpisy pro fakultu ¢innost odborné zpusobilé osoby v prevenci rizik



5)

1y

2)

(BOZP) a pozarni ochran¢. Déle bezpecnostni odd€leni zabezpecuje ukoly fakulty

a zajistuje Cinnost dékana a tajemnice v oblastech bezpecnosti, krizového fizeni

a institucionalni odolnosti', zejména:

e bezpecnost a ochranu zdravi pii praci, véetné evidence odskodnovani Gjmy na

zdravi u zaméstnanct a feSeni odskodiiovani jmy na zdravi (Urazi) studentd,

pozérni ochranu,

metodiku a pokyny v oblasti bezpecnosti v ramci fakulty,

krizové fizeni a ochranu obyvatel,

spravu a evidenci kulatych razitek se statnim znakem, znaleckych peceti fakulty

ochranu utajovanych informaci,

oblast vnitini bezpecnost, tj. zajiSténi ochrany v oblasti objektové a fyzické

bezpecnosti,

oblast obrany proti terorismu,

e oblast protivlivové bezpecnosti (instituciondlni odolnosti),

e nakladani s biologickymi agens a toxiny a vysoce rizikovymi biologickymi agens
a toxiny,

e ionizujici zafeni,

e nakladéni s geneticky modifikovanymi organismy, genetickymi produkty a toxiny,

e komunikace s piislusnymi organy statni a vefejné spravy.

b) funkci hlavniho energetika fakulty a vodohospodare zabezpecujici
e dodavky médii pro elektricka, plynové a topna zatizeni, dodavky vody, nakladani
s nimi a thradu nakladl spojenych s jejich potfizenim a spotiebou,
e fizeni a organizaci provozu a spravy strojnich zafizeni jako jsou napf. vytahy,
kotelny apod., zdroji elektrické energie v trafostanicich a ndhradnich zdrojt,

c) evidenci zajiStovanych smluv v databazi smluv, neni-li v kompetenci jinych
pracovnika dékanatu.

Pracovnici useku dale:

a) predavaji pozadavky na zadéani vetejnych zakdzek podlozené nezbytnymi podklady,
udaji a dokumenty a dale spolupracuji s oddélenim vetejnych zakazek,

b) zajistuji agendu smluv souvisejicich s ¢innosti useku, jejich evidenci v elektronické
databazi smluv a jejich uvetejiiovani.

C1. 18 Oddéleni spisové sluzby

Odd¢leni spisové sluzby organizuje spisovou sluzbu na fakulté v souladu s obecné
zédvaznymi pravnimi predpisy, vnitinimi pfedpisy univerzity a fakulty, zejména Spisovym
fadem univerzity a ¢innost podatelny - piijem, tfidéni, evidenci a odeslani dokumentd,
jejichz ptijemcem ¢i puvodcem je fakulta a didle obéh dokumentlh mezi organiza¢nimi
soucastmi fakulty.

Oddéleni spisové sluzby prostiednictvim koordinatora spisové sluzby pifi organizaci
spisové¢ sluzby zejména:

1)

Napt. zékon ¢. 239/2000 Sb., zakon o integrovaném zachranném systému a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich

predpisu, zakon ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakond (krizovy zakon), ve znéni pozdgjsich predpist,
zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (Cast VI.), ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané a
zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni zptisobilosti.



g)
h)

spolupracuje s koordinatorem spisové sluzby univerzity,
dohlizi na fadny vykon spisové sluzby na fakulté,
metodicky vede zaméstnance fakulty,

zajistuje skoleni uzivateli elektronického systému spisové sluzby univerzity (dale jen
»ESSS UK*),

vytvaii metodické pokyny v oblasti spisové sluzby,
zajistuje prvni troven technické podpory v ESSS UK,
vykonava roli spravce hlavni spisovny fakulty,

spolupracuje s administratorem EIS pfi zajisténi funkéni provazanosti ESSS UK
a aplikace iFIS.

CL 19 Investi¢ni odd&leni

Investicni oddéleni zabezpecuje zejména:

a)

b)
c)

d)

2

zéasadni koncepce feseni rekonstrukce a dostavby budov svéfenych do spravy fakulty
a fakultou uzivanych,

zajiStuje zpracovani objemovych studii jako podkladu pro projekty,

projednava pozadavky a dil¢i zdméry pracovist’ na jejich architektonické tesSeni
a koordinuje je s celkovou architektonickou koncepci fakulty,

provadéni stavebnich investic (jmenovité akce, modernizace, rekonstrukce) vcetné
projektové piipravy, inzenyrské cinnosti a ostatnich povinnosti investora, jak
vyplyvaji z obecné zadvaznych a dalSich pravnich predpisit),

udrzbu vzduchotechniky v objektech ve spravé fakulty vlastnimi pracovniky nebo
dodavatelsky vcetné zabezpeceni dokumentace podle druhu udrzby,

ve spolupraci s odd€lenim spravy budov:
e spravu a udrzbu sluzebnich vozidel a agendu s nimi souvisejici,

e vedeni Uplné evidence budov a nemovitosti ve spravé fakulty a prostor uzivanych
tfetimi osobami a pracovisti fakulty,

e vedeni evidence sluzebnich byt a organizuje predpis ndjjemného véetné nutnych
sluzeb,

e smluvni zajiSténi pravnich vztahli poskytujicich tfetim osobdm pravo uzivat
nemovitosti nebo budovy svéfené do spravy fakulty a sledovani jejich realizace
(v€etné uhrad spojenych s jejich uzivanim),

e zpracovani podkladl pro rektorat univerzity pro ucely pfiznani dan¢ z nemovitosti,

dodrZovani ptedpist o nakladani s odpady.

C1. 20 Oddéleni spravy budov

Oddéleni spravy budov zabezpecuje zejména:

a)

udrzbu nemovitosti svéfenych do spravy fakulty, vcetné¢ budov, zabudovaného
zafizeni, popf. jinych provoznich objekti ve spravé nebo v ndjmu fakulty vlastnimi
pracovniky nebo dodavatelsky véetné zabezpeceni dokumentace podle druhu udrzby,



b)

komplexni spravu a provoz jednotlivych nemovitosti a jejich souc¢asti, v€etné ostrahy
budov fakulty a strojniho zafizeni jako jsou napi. vytahy, kotelny, rozvody,
bezporuchového provozu zdroju elektrické energie v trafostanicich,

sluzby souvisejicich s provozem budov: odvoz komunélniho odpadu, tklid chodnik
a vetfejnych prostranstvi, jakoz i prostranstvi uvniti blokti budov, dispecerskad dopravni
sluzba a zabezpeceni telekomunikaci, kominické prace a dalsi,

organizaci technickych, reviznich a servisnich prohlidek vnitinich inzenyrskych siti
vcetné prislusenstvi,

ve spolupraci s odd€lenim investic:
e spravu a udrzbu sluzebnich vozidel a agendu s nimi souvisejici,

e vedeni evidence sluzebnich bytli a organizace predpisti ngjemného vcetné nutnych
sluzeb,

e vedeni uplné evidence budov a jinych nemovitosti ve spravé fakulty a prostor
uzivanych tfetimi osobami,

e pripravu smluvniho zajisténi pravnich vztahli poskytujicich tfetim osobam pravo
uzivat nemovitosti nebo budovy svéfené do spravy fakulty a zajistuje povinnosti
fakulty ve vztahu ke tfetim osobam souvisejicich se zavazkem umoznit jejich
uzivani,

e fadny provoz vzduchotechniky.

CL 21 Oddéleni vypocetni techniky/Centrum podpory multimedialnich forem vyuky

1) Oddé¢leni vypocetni techniky zajistuje chod informacnich sluzeb pro dékanat a zajistuje
nadfazené sluzby pro celou fakultu.

2) Z hlediska fakulty odpovida zejména za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

2
h)

)

k)

propojeni vSech pracovist’ pocitatovou siti,

zajistuje trvalou konektivitu této sité k internetu,

zajisStuje spravu a bezpecnost pocitacoveé site,

zajistuje provoz bezdratové sit¢ v budovach fakulty,

zajistuje provoz studentskych pocitacovych mistnosti,

provozuje internetové stranky fakulty a fakultni mail server, spolupracuje na analyzach
piistupl na internetové stranky,

zajist'uje prvni Groven antivirové a antispamové ochrany,

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

poskytuje konzultaci a podporu pro IT na pracovistich fakulty,

jako Centrum podpory multimedidlnich forem vyuky:

e 7ajiSténi a piipravy e-learningovych a multimedialnich vyukovych materialt,

e cCinnosti, kterymi se podili na védecké a pedagogické ¢innosti v oboru informatiky,
podporu vyuky v oblasti informatiky a e-learningu - programatorskou, dokumentac¢ni

a didaktickou podporu tvorby elektronickych ucebnic, atlast, kurzti a jinych
multimedialnich vyukovych nastrojt.



3)

1)

2)

1)

2)

Z hlediska dé€kanatu odpovida za:

a) chod lokalni pocitacové sité pra pracovniky d¢kanatu,
b) zaprovoz servert,

c) za pfipojeni a provoz pracovnich stanic,

d) antivirovou ochranu servert a stanic.

C1. 22 Usek védy a vzdélavani
Usek védy a vzdélavani zajistuje administrativni a spravni &innosti souvisejici:
a) se vzdélavanim uskute¢iiovanym na fakult¢ podle z.¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach, v platném znéni, nebo podle jinych obecné zavaznych pravnich predpist,

b) srozvojem akademické roviny védecké ¢innosti na fakulté a
c) se zahrani¢nimi vztahy s témito ¢innostmi souvisejicimi.

Usek sdruzuje oddéleni, jak je uvedeno v &l. 5 odst. 2.

C1. 23 Oddéleni pro védeckou ¢innost

Oddéleni pro védeckou cinnosti plni tkoly fakulty v oblasti strategického zaméteni
védecké Cinnosti fakulty a akademickych hodnosti a v ramci zabezpeceni doktorskych
studijnich programt a soucasné zajist'uje s nimi souvisejici agendu piislusnych prod¢kani.

Oddéleni pro védeckou ¢innost v uvedenych oblastech zajistuje zejména:

a) pro Védeckou radu fakulty (dale jen ,,védecka rada*) a kolegium dé¢kana
e organizaci zasedani védecké rady,
e piipravu a zpracovani materiali pro jednani védecké rady a Védecké rady
univerzity,
e zajiStovani zapisu ze zasedani védecké rady,
e piipravu a zpracovani materidlli pro jednani kolegia dé¢kana a kolegia rektora,
b) habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem (dale jen ,habilitacni a jmenovaci
fizeni*
e administrativni a organizacni zajiSténi habilitacnich a jmenovacich fizeni, vCetné
jejich evidence,
e piipravu a zpracovani materiali pro akreditaci obort habilita¢nich a jmenovacich
fizeni.
c) emeritni profesory, mimofadné profesory, doktoraty honoris causa - pfipravu
a zpracovani navrhi piisluSnym organtim, vcetné organizace promoci k udéleni
védecké hodnosti doktor honoris causa,

d) Védeckou ¢innost fakulty
e agendu prodékana pro védeckou ¢innost,
e piipravu materiali k ocefiovani pracovnikii fakulty a studentt,
e statistické rozbory a prehledy,

e) doktorské studijni programy
e agendu prodékana pro doktorské studium,
e zajiSténi pfijimaciho fizeni vcéetné uznani zahrani¢niho vzdélani pro studium
v doktorskych studijnich programech,



e vedeni studijni agendy (evidence, prib¢h studia, ptreruseni studia, ukonceni studia
veetné organizace promoci) podili se na ptipravé podkladi pro rozhodovéni
a organizaci studia a vyftizuje fizeni v souladu s platnymi ptedpisy,

e 7ajisténi statnich doktorskych zkousek a obhajob disertacnich praci,

e cvidenci, rozbory a statistiky,

e zpracovani stipendii pro studenty doktorskych studijnich programt - podklady pro
pfiznani, vypocet a vyplatu,

e priipravu a zpracovani materiala pro akreditaci,

e vedeni agendy Skoliteld, véetné zpracovani odmeén,

podili se na organizaci Studentské védecké konference a spolupracuje ptitom s dalSimi
oddélenimi dé€kanatu a dalS$imi dotéenymi osobami.

C1. 24 Oddéleni specializaéniho a celoZivotniho vzdélavani

1) Oddé¢leni specializacniho a celozivotniho vzdelavani zajistuje Cinnosti fakulty v oblasti
specializacniho vzdélavani 1€kari, celozivotniho vzdélavani 1ékatt a dalSich zdravotnicky
profesi a nékterych forem celozivotniho vzdélavani uskutecnovaného na fakulté
a zabezpecuje s nimi souvisejici agendu ptislusného prodékana.

2) 'V ramci specializacniho vzdélavani 1€kait v zakladnich oborech v souladu s ustanovenim
§ 2 pism. 1) zdkona €. 95/2004 Sb., v platném znéni, a na zéklad€ vefejnopravni smlouvy
mezi Ministerstvem zdravotnictvi CR (dale jen ,,MZd*) a Univerzitou Karlovou jako
povétenou organizaci, zajiSt'uje zejména:

a)

b)
c)

d)

g)

zafazeni do oboru specializacniho vzdé€lavani a vedeni evidence o 1€katich zafazenych
do specializaéniho vzdélavani a lékatich, kteti ziskali specializovanou zptsobilost
pomoci softwarového systému MZd,

vydéavani certifikatii o absolvovani zakladniho kmene, vCetné jejich duplikata,

posuzovani splnéni vSech pozadavkli stanovenych pfisluSnym vzdélavacim
programem pro vykonani atestacni zkousky,

provadéni atestacni zkousky, tj. organizacni pfiprava a zajisténi teoretické a praktické
¢asti zkousky, posudkt atestacnich praci; ptiprava diplomt o specializaci,

dalsi ¢innosti spojené se statistickou a analytickou ¢innosti v oblasti specializa¢niho
vzdélavani,

poskytovani metodického vedeni Iékaiim zafazenym do specializa¢niho vzdélavani
a informacni sluzby o Iékaiském vzdélavani ostatni odborné vetejnosti, vcetné

studentd  a absolventi  fakulty; archivace veSkeré ziskané dokumentace
o specializacnim vzdé¢lavani,

v souladu s aktualnimi vzdélavacimi programy jednotlivych obort a udé¢lenou
akreditaci zvetfejnéni nabidky povinnych, event. doporuc¢enych specializac¢nich kurzi
pro kalendaini rok, organizacni, administrativni a technické zajisténi jejich realizace,
vcetné vydavani potvrzeni o Ucasti a jejich duplikatt.

3) Zajistuje akreditace MZd pro teoretické ¢asti vzdélavacich programt pro specializacni
vzdélavani 1€kara 1 nelékaiskych povolani a akreditace MSMT pro vzdélavaci programy
dal$ich pracovnikd.

4) V ramci celozivotniho vzdélavani podle ptisluSnych piedpisi zajist'uje zejména:



5)

6)

1)

2)

a) zvetejnéni nabidky vzdélavacich akci, kurza, klinickych seminatii pracovist’ fakulty
a dalSich vzdélavacich akci v souladu s pfislusSnym opatfenim dékana a dalSich
rozhodnych predpist (napf. piislusnym stavovskym piedpisem Ceské lékaiské
komory), jejich organiza¢ni, administrativni a technické zajisténi, vcetné vydavani
potvrzeni o ucasti a piidélenych kreditech a jejich duplikata,

b) zvefejnéni nabidky dalSich vzdélavacich akci v ramci celozivotniho vzdélavani
zdravotnickych povolani, jejich organiza¢ni, administrativni a technické zajiSténi,
véetné vydavani potvrzeni o Ucasti a ptidélenych kreditech a jejich duplikatd,

¢) vede agendu posluchact Univerzity tfetiho véku (U3V) jako ucastnikii celozivotniho
vzdélavani realizované¢ho na fakulté, zejména informace o U3V, ptihlasky, platby,
ukoncovani a promoce ucastniku.

Pti zabezpecCovani specializatniho i celozivotniho vzdélavani zajistuje spolupraci
s dalSimi povéfenymi organizacemi, akreditovanymi klinickymi pracovisti fakulty,
fakultnimi nemocnicemi a dal§imi partnery.

Zajistuje agendu smluv souvisejicich s ¢innosti odd€leni, véetné vécnych jednani, jejich
evidenci v elektronické databazi smluv a jejich uvetejiiovani.

ClL 25 Studijni oddéleni

Studijni oddéleni plni tikoly v rdmci zabezpeceni bakalatskych a magisterskych studijnich
programi uskutectiovanych v ¢eském jazyce, zejména pak zptisoby podle odst. 2 a 3:

a) zabezpecuje agendu prodékanti s ptisobnosti v oblasti studijni problematiky pro studenty
studujici v Ceském jazyce ve vSech formach studia, podili se na ptipravé podkladl pro
rozhodovani a organizaci studia a vyfizuje fizeni v souladu s platnymi ptedpisy,

b) pfipravuje podklady pro jednani akademického senatu, kolegia dékana, védecké rady,
disciplinarni a pedagogické komise a dalSich organt.

V oblasti bakalarskych a magisterskych studijnich programt uskutecnovanych v ¢eském
jazyce zejména:

a) vyfizuje dotazy z4jemcii o studium, uchazeci, studentli, absolventi a akademickych
pracovnikll v rdmci svéfené agendy, komunikuje s uchazeCi, studenty, garanty
a pracovisti ohledn¢ studia,

b) organizuje pfijimaci fizeni, pfijiméa a kontroluje podané piihlaSky a platby, eviduje
vysledky piijimaciho fizeni, zpracovava zadosti o uznani zahrani¢niho vzdélani a dalsi
zadosti v rdmci pfijimaciho fizeni (bonifikace, upusténi, modifikace, nahradni termin
atd.), zabezpeluje procesy piijimaciho fizeni v souladu se zakonem o VS, predpisy
UK a fakulty,

c) zajistuje soustfedeéni 1. rocnikit v Dobronicich (ptihlasky, platby, doprava, ubytovani,
stravovani),

d) vede studijni spisy uchazecu a studentii ve form¢ v souladu s platnymi ptedpisy,
zadava udaje do databazi,

e) pfijima a vyfizuje dokumenty evidované v ESS podatelnou v ramci svéiené agendy,
vyfizuje a eviduje v ESS odchozi dokumenty dorucované prostiednictvim ESS nebo
posty studentiim, uchaze¢tim a ufadim,



3)

g)

h)

)
k)
D

p)

q)

zpracovava studijni plany pro nadchazejici akademicky rok, eviduje predméty a zmény
v databazich, ptipravuje fakultni harmonogram akademického roku a zapist do studia
pro vSechny studijni programy,

pfipravuje a zpracovava podklady pro pfiznani, vypocet a vyplatu stipendii pro
studenty (vladni, grantova, prospéchova, tcelova, socidlni, jina ...),
podava mési¢ni hlaSeni VZP za studenty ve vSech studijnich programech fakulty

(v€etné doktorskych programt a bakalaiskych a magisterskych studijnich programt
v cizim jazyce),

vede a zpracovava matriku uchazeci a studentii (zpracovava statistické prehledy pro
vedeni fakulty, rektorat univerzity, MSMT, vyro¢ni zpravy atd.),

spolupracuje s organy vetejné moci v zalezitostech studentt,

archivuje materidly studijniho odd¢leni na fakulté a spolupracuje s archivem UK,

zajistuje, organizuje a piipravuje dokumenty na zapisy studentli a na akademické
slavnosti pro studenty (imatrikulace, promoce),

vede agendu ocenovani studentt,

spolupracuje s garanty studijnich programli a pfedméti na rozvrhu, pfipravuje
podklady pro realizaci vyuky, zaddva rozvrhy do SIS, provadi a eviduje rezervace
poslucharen (rozvrhy a rezervace zadava dle podklada do SIS i pro ostatni oddéleni
dékanatu),

predklada zadosti o akreditaci studijnich programu a vede jejich evidenci,

zajistuje podpis smluv o odbornych prazdninovych praxich studentd, spolupracuje
s pravnim odd€lenim na uzavirdni raimcovych smluv na odborné, zejména prazdninové
praxe dle pokyni garanta predmétu ¢i studijniho prodékana,

kontroluje platby poplatki za delsi studium, pfipravuje dohody o splatkach,
spolupracuje s OSZS RUK,

aktualizuje informace o studiu na webovych strankach a spolupracuje na propagacnich
materialech pro uchazece a studenty v oblasti studijni agendy s oddélenim marketingu
a komunikace,

posuzuje podklady k zadosti o nostrifikace vysokoskolského studia pro zahrani¢ni
absolventy VSeobecného a Zubniho lékaistvi, kompletuje vyjadreni k zadosti za
fakultu, spolupracuje v oblasti vysokoskolskych nostrifikaci s OSZS RUK,

finalizuje bakalaiské a diplomové prace nelékatskych studijnich programi v SIS,
procesuje uzavieni studia absolventd,

zpracovava zadosti byvalych studentli a absolvent o dokumentaci absolvovaného
studia (vypisy studijnich povinnosti, potvrzeni, sylaby, dodatky k diplomu, duplikéty
atd.),

Ve spolupraci se zahrani¢nim oddélenim a koordinované s nim a dle jeho podklada
zajist'uje ¢innosti souvisejici s realizaci bakalarskych a magisterskych studijnich programt
v cizim jazyce:

a)

vytvateni rozvrhii jednotlivych studijnich programt a predméti, zadava rozvrhy do
SIS, provadi a eviduje rezervace poslucharen (dle dodanych podkladl i pro ostatni
odd¢leni dékanatu),



4)

1)

2)

b) pro spolecnou akreditaci studijniho programu v Ceském 1 anglickém jazyce zaStituje
zpracovani zadosti.

Administrativné zajistuje piipravné kurzy pro uchazece o studium, zejména informace,
ptihlaSky do kurzi, platby a vydavani osvédceni.

CL 26 Zahrani¢ni oddéleni

Zahrani¢ni oddéleni plni ukoly vramci zabezpeceni bakaldiskych a magisterskych
studijnich programii uskutectiovanych v cizim jazyce a v oblasti zahrani¢nich vztahii
a internacionalizace:

a) zabezpeCuje agendu prodékand s plsobnosti v oblasti studijni problematiky pro
studenty studujici programy v cizim jazyce ve vSech formach studia a v oblasti
zahrani¢nich stykt a internacionalizace,

b) piipravuje podklady pro jednani akademického senatu, kolegia dékana, védecké rady,
disciplinarni a pedagogické komise a dalSich organt,

to vSe zpuisoby podle odst. 2 az 4.

V oblasti bakalatskych a magisterskych studijnich programi uskuteciiovanych v cizim

jazyce zejména:

a) organizuje zahranicni navstévy a setkani s uchaze¢i o studium (prezen¢ni i online

forma),

b) vyfizuje dotazy zajemctu o studium, uchazecu, studentii, absolventli a akademickych
pracovnikll vramci svéfené agendy, komunikuje suchazeci, studenty, garanty
a pracovisti ohledn¢ studia,

¢) organizuje piijimaci fizeni v CR i zahrani¢i, piijima a kontroluje podané piihlasky
aplatby, eviduje vysledky pfijimaciho fizeni, zpracovava zédosti o wuznani
zahrani¢niho vzdélani a dalsi zadosti v ramci piijimaciho fizeni (bonifikace, upustént,
modifikace, ndhradni termin atd.), zabezpecuje procesy prfijimaciho fizeni v souladu
se zdkonem o VS, piedpisy UK a fakulty,

d) organizuje a zajiStuje setkani a adaptacni aktivity pro studenty 1. roc¢nikii,

e) vede studijni spisy uchazecli a studentli ve formé& v souladu s platnymi ptedpisy,
zadava udaje do databazi,

f) pfijima a vyfizuje dokumenty evidované v ESS podatelnou v ramci svétené agendy,
vyftizuje a eviduje v ESS odchozi dokumenty doru¢ované prostfednictvim ESS nebo
posty studentiim, uchazecim a uradiim,

g) zpracovava studijni plany pro nadchazejici akademicky rok, eviduje predméty a zmény
v databazich,

h) pfipravuje a zpracovava podklady pro pfiznani, vypocCet a vyplatu stipendii pro
studenty (vladni, grantova, prospéchova, ti¢elova, socidlni, jina...),

1) vede a zpracovava matriku uchazecl a studentii a zpracovava souvisejici statistické
ptehledy pro vedeni fakulty, rektorat univerzity, MSMT, vyro¢ni zpravy atd.,

J)  spolupracuje s organy vetejné moci v zaleZitostech studenti,
k) archivuje materialy zahrani¢niho oddéleni na fakulté a spolupracuje s archivem UK,

1) zajiStuje, organizuje a piipravuje dokumenty na zépisy studentii a na akademické
slavnosti pro studenty (imatrikulace, promoce),



3)

4)

m) vede agendu ocenovani studentt,

n)

0)

p)

q)

predklada zadosti o samostatnou akreditaci a vede jejich evidenci, nejde-li o akreditaci
podle odst. 3 pism. b)),

zajiStuje uzavirdni smluv o odbornych prazdninovych praxich studenti
v individualnich ptipadech, spolupracuje spravnim oddélenim na uzavirdni
ramcovych smluv na odborné zejména prazdninové praxe dle pokynl garanta ¢i
daného prodékana,

vede agendu poplatkil spojenych se studiem v cizim jazyce (pfipravuje rozhodnuti
o vymeéteni poplatku, prubézné kontroluje platby, ptipravuje dohody o splatkach,
spolupracuje s OSZK RUK),

piipravuje aktudlni informace o studiu pfedevSim na webovych strankach
a spolupracuje na propagacnich materidlech pro uchazefe a studenty; spolu
s odd€lenim marketingu a komunikace spolupracuje na veletrzich, webinafich
a dalsich akcich,

finalizuje bakalaiské a diplomové prace studentl nelékatskych oborii v SIS,
procesuje uzavieni studia absolventd,

zpracovava zadosti byvalych studentli a absolventi o dokumentaci absolvovaného
studia (vypisy studijnich povinnosti, potvrzeni, sylaby, dodatky k diplomu, duplikaty
atd.),

zprostiedkovava informace o sluzbach pro studenty a piimo téz nékteré sluzby
studentlim, spolupracuje pii tom s dalSimi subjekty, pracovisti fakulty a dalSimi
soucastmi univerzity.

Ve spolupraci se studijnim oddélenim a koordinované s nim zajiSt'uje ¢innosti souvisejici
s realizaci bakalarskych a magisterskych studijnich programii uskute¢iiovanych v cizim
jazyce:

a)

b)

zpracovava podklady pro realizaci vyuky - zejména spolupracuje s garanty studijnich
programt a predméta a se studijnim oddéleni na rozvrhu,

zpracovava podklady pro spole¢nou akreditaci studijniho programu v Ceském
1 anglickém jazyce.

V oblasti zahrani¢nich vztahti a internacionalizace zejména:

a)

pro zahrani¢ni vztahy

e zatituje zahranicni spolupraci a podili se na jeji propagaci mezi dal§i soucasti
fakulty, zaméstnance a studenty

e organizuje vybérova fizeni na studijni pobyty pro studenty a akademické
pracovniky v ramci meziuniverzitni a mezifakultni spoluprdce a mezivladnich
dohod, 4EU+, Centra strategickych partnerstvi (CSP, nebo FSP), pfipravuje

e vramci IFMSA a CEEPUS zajistuje staze na pracovistich fakulty, jejich evidenci,
a administrativu spojenou s vyplacenim stipendii a ubytovani v rdmci programu
CEEPUS,

e na fakultni urovni koordinuje vybérova tizeni v ramci Fondu mobility a zaStituje
program POINT na fakulté, pfedava podklady k vyuctovani hospodéiskému
odd¢leni,

e koordinuje zahranicni staze a podili se na budovani vztahi se zahrani¢nimi
vyukovymi pracovisti,



b)

e pfipravuje a zpracovava navrhy na jmenovani hostujicim profesorem pro jednani
na fakulté a rektoratu, a zpracovava navrhy na ptiznani a uzivani ¢estného titulu
,» Visiting Scientist™ a ,,Honorary Lecturer a ,,Honorary Teacher* dle opatieni
dékana,

e piipravuje statistiky a piehledy,

pro program Erasmus/Erasmus+

e piipravuje konkurzy pro studenty bakaldiskych, magisterskych a doktorskych
studijnich programd,

e administruje a organizuje vyjezdy a piijezdy student fakulty do zahrani¢i a ze
zahranici,

¢ administruje a organizuje vyjezdy a ptijezdy akademickych, védeckych pracovnikt
a ostatnich pracovnikti fakulty a spolupracuje s dalSimi odd€lenimi a RUK
(ptedevsim Evropskou kancelari),

e 7zajist'uje korespondenci s jednotlivymi univerzitami v rdmci programu,

e piipravuje statistiky a piehledy.

CL 27 Oddéleni interniho auditu

1) Oddéleni interniho auditu zejména:

a)

b)

c)
d)

zajiStuje nezavislé a objektivni prezkoumavani a vyhodnocovani fidicich
a kontrolnich mechanismii fakulty v oblasti hospodateni a vnitini spravy,

ovéfuje dodrzovani obecné zavaznych pravnich pifedpisi a internich ptedpisi
univerzity a fakulty,

provéiuje zajisténi ochrany majetku univerzity ve sprave fakulty,

je koordinatorem pii vnéjSich kontrolnich akcich uskute¢iiovanych na fakulté.

2) Oddé¢leni interniho auditu fidi pfimo dékan fakulty.

C1. 28 Oddéleni komunikace a marketingu

Oddéleni komunikace a marketingu zajistuje komunikaci fakulty dovnitf i navenek, zejména:

a)

b)

c)

d)

zpracovani koncepci, komunika¢nich kampani, strategii informacnich, publicistickych
a tiskovych vztaht k vetejnosti a hromadnym sdélovacim prostfedkim a ostatnich PR
a marketingovych aktivit fakulty v CR 1 zahranici, v€etné socidlnich siti,

ptipravu komunikaéniho planu vybranych témat s pfihlédnutim k dlouhodobé strategii
komunikace fakulty,

prezentaci fakulty na vefejnosti a smérem k hromadnym sdélovacim prostfedkiim
(realizace tiskovych zprav a tiskovych konferenci, vcetné jejich produkce a nasledného
monitoringu vystuptl),

zpracovani a vytvafeni publikacnich materidli vcetné elektronickych 1 tiSténych
periodik fakulty, zejména fakultni bulletin Jednicka, sbornik Studentské védecké
konference, vyrocni zpravy v ceském a anglickém jazyce (ro¢ni periodicita), brozuru
zameéstnaneckych a studentskych benefitt a dalsi, s vyjimkou odbornych ¢asopist jako
napt. Folia Biologica, Prague Medical Report apod.,

metodické vedeni pfi vytvareni obsahu internetovych stranek fakulty,

aktualizaci svéfenych celki internetovych stranek fakulty,



1y

2)

3)

g) informacni servis pro zaméstnance a studenty fakulty prostfednictvim hromadného e-
mailu a internetovych stranek fakulty,

h) pfipravu a realizaci akci vnitiniho zivota fakulty,

1) agendu Akademického klubu,

j)  administrace e-shopu,

k) zpracovani zapisi ze zasedani kolegia dékana, popf. rozsiteného kolegia d€kana,
1) spolupraci s odborem vnéjSich vztahiit RUK,

m) pifedavani pozadavkil na zadani vefejnych zakdzek podlozené nezbytnymi podklady,
udaji a dokumenty a dalsi spoluprace s oddélenim vetejnych zakazek,

n) produkéni a administrativni provoz internetovych stranek klubu Alumni, produkce
spolecenskych akci pro ¢leny klubu Alumni,

0) monitoring a datovou analyzu vystupt z médii,

p) analyzu pfistupit na web https://www.Ifl.cuni.cz/ s cilem nasledné customizace
internetovych stranek,

q) dohled nad uzivanim jednotného vizuélniho stylu univerzity a fakulty,

r) zabezpeCeni marketingovych materiald fakulty.

CL. 29 Oddéleni veiejnych zakazek

Oddéleni vetejnych zakazek zajiStuje a realizuje zadavaci a vybérova fizeni a proces
zadavani vetejnych zakédzek na fakult¢ s vyjimkou ptipadl, kdy tak ¢ini podle jiného
ptedpisu jiny organizacni Gtvar nebo pracoviste fakulty.

Odd¢leni vetejnych zakazek postupuje pii ¢innostech podle odst. 1 v souladu s obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, zejména zdkonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych
zakazek, ve znéni pozd¢jsich predpisu, (dale jen ,,ZZVZ), piedpisy univerzity a fakulty,
zejména aktudlnimi opatfenimi rektora a dékana, kterymi se upravuje zadavani vetejnych
zakazek, metodickymi postupy odboru vetejnych zakazek RUK a se zavaznymi dota¢nimi
pravidly pro vybér dodavatelt, piip. projektovymi ptiruc¢kami grantt a projektt fakulty.

Odd¢leni vetejnych zakazek zajistuje:

a) odpovédi proti namitkam podanym proti postupu zadavatele, komunikuje s Utadem
pro ochranu hospodaiské soutéze (dale jen ,,UOHS*) v piipadé podani navrhu na
zahéjeni fizeni o pfezkoumani ukontl zadavatele nebo v piipadé, kdy UOHS zahaji
fizeni, jehoz ucastnikem je zadavatel, z moci Gfedni, nebo v piipadé, kdy UOHS
pozadéd zadavatele o vyjadfeni, a to ve lhlitach stanovenych ZZVZ, ve spolupraci

s povéienymi osobami (Cleny pfislusné komise), feSitelem a na zéklad¢ konzultace
s pravnikem nebo pravnim oddélenim nebo externimi konzultanty,

b) podklady pro ukony souvisejici s uplatnénim prav zadavatele z jistoty a splnéni
povinnosti zadavatele souvisejicich s uvolnénim jistoty dle ZZVZ,

¢) splnéni veskerych povinnosti souvisejicich s uvefejinovanim formuldii a dalSich
dokumenti vztahujicich se k vetejné zakéazce (profil zadavatele, Véstnik vefejnych
zakazek, Utedni véstnik Evropské unie, Registr smluv, piip. webovéa rozhrani dle
dotacnich pravidel),


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

4)

1y

2)

d)

f)

evidenci vefejné zakazky na profilu zadavatele a sleduje priabézné stav evidence
vetejnych zakdzek s cilem zajistit jejich zadavani v souladu se ZZVZ, pfislusnymi
provadécimi predpisy a vnitinimi predpisy,

agendu smluv souvisejicich s ¢innosti odd€leni evidenci smluv v elektronické databézi
smluv a zajistuje jejich uvetejiiovani,

konzulta¢ni a dil¢i metodické c¢innosti, postupy vetfejného zadavatele pro dalsi
organizac¢ni celky a pracovisté fakulty souvisejici se zadavanim vetejnych zakéazek,

Odd¢leni vetejnych zakazek spolupracuje s ekonomickym usekem pii stanovovani druhti
vefejnych zakazek pti podavani projekt a navrhovani harmonogramt projektt.

CL 30 Pravni oddéleni

Pravni oddéleni zajist'uje vykon komplexnich pravnich ¢innosti v celém oboru plisobnosti
fakulty.

V ramci takto vymezené agendy zajiStuje zejména:

a)

b)

2

h)

)

k)

konzulta¢ni Cinnost pro pracovisté fakulty, organizacni celky de€kanatu v pravnich
otazkach dle predlozenych podkladi (smlouvy, navrhy, podéani, spravni fizeni,
pracovnépravni oblast aj.),

zastupovani fakulty vfizeni pfed soudy a jinymi organy statu v trestnim,
obCanskopravnim nebo spravnim fizeni vcetné vypracovani zalob nebo trestnich
oznameni,

ve spolupraci s dal§imi organiza¢nimi celky dékanatu piislusnymi podle obsahu jejich
¢innosti se podili na vypracovani navrhl vnitinich ptedpisii fakulty a pfipominkovém
fizeni k nim a zajist'uje jejich evidenci a archivaci,

ve spolupraci s dal$imi organizacnimi celky dékanatu piisluSnymi podle obsahu jejich
¢innosti se podili na vypracovani navrhli opatieni a pfipominkovém fizenim k nim,
predklada je k podpisu a zajist'uje jejich evidenci a archivaci,

vytizovani agendy zadosti podle z. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni,

spolupraci s externimi pravniky,

vedeni databaze smluv v listinné podobé s vyjimkou smluv pracovnich a dal§ich smluv
souvisejicich s pracovnépravnim vztahem a jeho zménami, smluv o odbornych praxich
studentli, smluv o podpote vyzkumu a vyvoje ¢i obdobnych smluvnich ujednani,

zbytkovou agendu evidence smluv v listinné a elektronické databazi smluv a jejich
uvetejnovani, metodickou pomoc a kontrolu ¢innosti ostatnich organizac¢nich celkil
dékanatu pii evidenci smluv do elektronické databaze smluv a jejich uvefejnovani,

zbytkovou administrativni ¢ast agendy navazujici na ukoncenou znaleckou ¢innost
fakulty (evidence posudkii, komisi, ¢astecna komunikace se zadavateli),

odborné zpracovani podkladii pro posuzovani odpovédnosti fakulty ve zvlaStnich
piipadech ve vztahu k zaméstnanciim a studentim (Skody na odlozenych vécech
apod.),

evidenci ustanovenych poradnich organti podle ¢l. 19 Statutu a dalSich vnitinich
predpisii fakulty (komisi) a ve spolupraci s utvary dékanatu ptisluSnymi podle obsahu



jejich Cinnosti 1 obecnou administrativni ¢ast agendy souvisejici se Clenstvim v téchto
komisich.

V Praze dne 24.10.2024

Zpracovala: Ing. Tereza Fussgédnger, v.r.
tajemnice



	Čl. 6   Sekretariát
	1) Ekonomický úsek zajišťuje činnosti ekonomicko-administrativního charakteru pro všechna pracoviště fakulty.
	2) Ekonomický úsek sdružuje oddělení, jak je uvedeno v čl. 5 odst. 2.
	3) V čele ekonomického úseku je vedoucí, kterým je ekonom fakulty.

	Čl. 15   Oddělení projektové personalistiky
	Oddělení projektové personalistiky zejména:
	a) zajišťuje personální a mzdovou agendu podle druhů složek mezd a v závislosti na zdrojích financování z vědecko-výzkumných projektů a ostatních zdrojů mimo hlavní činnosti podle platných pracovněprávních a mzdových předpisů a v souladu s danými prav...
	b) v rámci vědecko-výzkumných projektů:
	 plánuje mzdové rozpočty,
	 sleduje dodržování rozpočtů mezd,
	 sleduje čerpání dovolených,
	 zpracovává podklady pro monitorovací zprávy,
	 jedná s řešiteli a poskytovateli,
	 vyřizuje žádosti řešitelů o změny v řešitelských týmech,
	 připravuje podklady pro kontroly, spolupracuje s kontrolními orgány,
	 vede a zajišťuje agendu související s dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr souvisejících s projekty,
	 plní ohlašovací povinnost k Úřadu práce,
	 vede personální projekty a speciální rozvojové agendy.
	l) zajišťuje výběrová řízení k obsazení pracovních míst a veškerou agendu s nimi související a na ně navazující.
	1) Úsek vědy a vzdělávání zajišťuje administrativní a správní činnosti související:
	2) Úsek sdružuje oddělení, jak je uvedeno v čl. 5 odst. 2.


