ORGANIZACNI RAD
LEKARSKE FAKULTY MASARYKOVY UNIVERZITY
Schvalen AS LF dne 2.10.2006 pod ¢.j. 6250/2006 , ve znéni ze dne 26.6. 2007 pod ¢.].3932/2007,
ve znéni ze dne 14.4.2009, pod ¢j. 2954/2009 , ve znéni ze dne 8.12.2009, pod ¢j.8140/2009
(Text aktualizovaného znéni, zmény ze dne 8.12.2009 vyznaceny podtrzenim)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zakont (zékon o vysokych Skolach) v platném znéni, vydavam tento organizacni fad:

CL 1
Uvodni ustanoveni

1. Tento organiza¢ni fad vychdzi ze Statutu Masarykovy univerzity , Statutu Lékatské
fakulty Masarykovy univerzity a Organiza¢niho fddu Masarykovy univerzity.

2. Tento organizacni tad stanovi organizacni strukturu, pravomoc a odpovédnost na
jednotlivych stupnich fizeni a ¢innosti zabezpeCované nize uvedenymi pracovisti.

CL1I
Vnitini organizace fakulty

1. Fakulta se organizacné¢ ¢leni na :
- ustavy
- kliniky
- katedry
- jina pracovisté pro vzdélavaci, védeckou , vyzkumnou a vyvojovou ¢innost
(univerzitni centra)
- uclelova zarizeni
Centrum vypocetni techniky
Centrum lécivych rostlin
Chovné a uzivatelské zatizeni laboratornich zvitat
- spravni pracovisté
Dékanat
sekretariat
oddé¢leni personalni
oddéleni studijni
oddéleni kvalifikacniho rozvoje
odd¢leni pro vyzkum, rozvoj a projektovou podporu
oddéleni ekonomické
oddéleni pravni
oddéleni edi¢ni
referat:
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
poZarni ochrany
ochrany ovzdusi a odpadového hospodarstvi
Sprava budov
2. Ustavy jsou pracoviité pro vzdélavaci , védeckou , vyzkumnou a vyvojovou &innost
v teoretickych a v preklinickych oborech.
3. Kliniky jsou pracovisté pro vzdélavaci , védeckou, vyzkumnou a vyvojovou ¢innost
v I€karskych a v dalSich zdravotnickych oborech ,uskuteciovanou zejména
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v lizkovych zatfizenich fakultnich nemocnic a jinych specializovanych nemocnic,
pfimo fizenych MZd..

Pro zfizovani klinik a jmenovéani jejich vedoucich (piednostil) plati zvlastni préavni
predpisy (§ 93 zakona ).

Katedry jsou pracovisté¢ pro vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou , vyvojovou ¢innost.
Zajistuji vyuku studijnich programi nelékaiskych obort.

Jind pracovisté pro vzd€lavaci, védeckou, vyzkumnou a vyvojovou cinnost
(univerzitni centra) vznikaji zejména pro koordinaci a feSeni multidisciplindrni
odborné problematiky a mohou se podilet i na vyuce. Z ucetniho hlediska jsou
povazovana za nakladova stfediska az po ziskdni finan¢nich prostiedki.

Ugelova zafizeni jsou pracovi§té pro podporu vzdélavaci, védecké, vyzkumné a
vyvojové ¢innosti fakulty.

Spravni pracovisté jsou pracovisté pro zajiStovani spravnich ¢innosti fakulty a

pro zabezpecovani jejiho provozu.

O ziizeni , slou€eni a zruSeni shora uvedenych pracovist rozhoduje na navrh dékana
Akademicky senat Lékarské fakulty ( dale jen AS fakulty)).Kliniky jsou zfizovany
podle zvlastnich pravnich predpist (§ 93 zédkona a vyhl.¢.394/1991 Sb. o postaveni,
organizaci a ¢innosti fakultnich a dalSich nemocnic). Dékan je pfi predkladani ndvrhti
povinen seznamit AS fakulty se stanoviskem porady prodékant a Védecké rady
fakulty . V piipad€ spravnich pracovist a Gcelovych pracovist jen se stanoviskem
porady prodékant.

Prehled ustavi, klinik, kateder a jinych pracovist’ pro vzdélavaci, vyzkumnou a
vyvojovou ¢innost je zvefejnén na www fakulty.

CL 1I1.
Hospodarska struktura

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodariské stredisko MU.

V ramci fakulty jednotliva pracovisté hospodaii samostatné se svéfenymi finan¢nimi
prostiedky a majetkem.

Univerzitni centra jsou zucetniho hlediska ndkladovymi stfedisky  ziskanim
finan¢nich  prostredkd.

Za ftizeni pracovisté a za jeho hospodafeni se svéfenymi finan¢nimi prostiedky a
majetkem , véetné plnéni tkolii finanéni kontroly odpovida vedouci pracoviste.

CL 1V
Systém Fizeni fakulty

V cele fakulty je d€kan, jmenovany rektorem, na navrh AS fakulty, na zdklad¢ tajné
volby.

Dé&kana zastupuji na svéfeném useku ¢innosti prodekani ( ¢1.VI) a ve spravnich a
hospodaiskych zélezitostech tajemnik ( ¢l. VII).

Poradnim orgdnem dé&kana je porada prodékant sloZend z prodékand, tajemnika,
pfedsedy AS fakulty a urcenych zaméstnancti dékanatu; kolegium dékana sloZené
z prodékanti, tajemnika, piedsedy AS fakulty, zastupce studentské komory AS
fakulty a d&kanem jmenovanych zastupct teoretickych, diagnostickych, socio-
preventivnich, internich, chirurgickych a bakaléafskych oborti a zubniho Iékaistvi.
Dékan ma pravo pfizvat k projednavané problematice 1 jiné zastupce,

podle svého rozhodnuti.




4. D¢kan si pro své rozhodovani ziizuje podle potieby i dalsi poradni organy - komise,
rady apod.. Seznam a sloZeni poradnich organl je zvefejnén na www fakulty.
Clenové komisi jsou zpravidla jmenovani na dobu, ktera se shoduje s funkénim
obdobim dékana . Clenové disciplindrni komise jsou jmenovani na dobu stanovenou
zakonem o vysokych Skolach.

5. Spravnim a administrativnim utvarem dékana pro piipravu podkladi pro jeho
rozhodovani je dékanat. Do ¢innosti d€kanatu spada fizeni spravnich a hospodaiskych
zalezitosti, které se tykaji pracovist a zafizeni fakulty.

6. Struktura fizeni fakulty je strukturou diviziondlni s upofddanim fidicich vztaht
kombinujicich ptimé (liniové) a metodické (funkciondlni ) fidici vztahy a dvou trovni
fizeni: centralni (tj. fizeni na Urovni fakulty jako celku) a divizionalni (tj. fizeni
v urovni jednotlivych pracovist).

7. Rizeni pfimé je uplatiiovano pravidlem nedélitelné fidici (rozhodovaci) pravomoci a
odpovédnosti vedoucich zaméstnancli v pfimé fidici linii.

Vedoucimi zaméstnanci jsou:
a) na centrdlni rovni fizeni — d€kan, tajemnik,
b) na diviziondlni irovni — vedouci pracovist'.

8. V pfimé fidici pravomoci d&kana jsou: prod€kani (na svéfeném useku cinnosti),
tajemnik, vedouci ustavi, klinik, kateder, jinych pracovist pro vzdélavaci, védeckou,
vyzkumnou a vyvojovou ¢innost .

9. V pfimé tidici pravomoci tajemnika jsou vedouci zaméstnanci Ucelovych zafizeni a
spravnich pracovist.

10. Metodické fizeni je uplatiovano formou usmériiovani a koordinace odbornych
¢innosti ve svéfené oblasti Cinnosti na jednotlivych pracoviStich. Metodickymi
vedoucimi zaméstnanci jsou prodékani ve vztahu k vedoucim studijniho oddéleni ,
oddéleni pro kvalifika¢ni rozvoj a oddéleni projektové podpory a vyzkumu a predseda
edi¢ni komise ve vztahu k vedoucimu edi¢niho oddéleni.

11.Systém fizeni a hospodateni fakulty je formalizovan soustavou fidicich a
organiza¢nich norem ( smérnice, pokyny, piikazy apod.). Jejich vydavani fesi
vnitini predpisy MU a fakulty.

CLV
Dékan

Postaveni dékana, jeho prava a povinnosti stanovi § 28 zakona a ¢l. 6 statutu fakulty.
Ve vyhradni pravomoci dékana jsou tyto ¢innosti:

- predkladat navrhy akademickému senatu fakulty v souladu s ust. § 27 zdkona
(ndvrh na zfizeni, slouceni a rozdé€leni pracovist’; navrh vnitinich predpist ,
navrh vyro¢ni zpravy o ¢innosti, navrh vyrocni zpravy o hospodateni, navrhu
rozpoctu, podminek pro pfijeti ke studiu ve studijnich programech, navrhi na
jmenovani a odvolani clentt védecké rady, cClent disciplinarni komise,
dlouhodobého  zdméru vzdélavaci, védecké, vyzkumné, vyvojové
¢innosti,studijnich programii uskutecnovanych fakultou),

- jmenovat a odvoldvat prod€kany (po vyjadieni sendtu fakulty), ¢leny védecké
rady ( se souhlasem senatu) a tajemnika .

- vyhlaSovat vybérova fizeni na mista vedoucich zaméstnancti v jeho piimé
fidici plsobnosti a akademicky pracovnikii (zaméstnanci ) zatazenych na
fakult¢ vsouladu splatnym Radem vybérového fizeni akademickych
pracovniki Masarykovy univerzity; na mista vedoucich klinik postupem
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stanovenym zvlaStnim pravnim ptredpisem (§ 10 vyhl. ¢ 394/1991 Sb. o
postaveni, organizaci a ¢innosti fakultnich a dal§ich nemocnic),

- jmenovat a odvolavat vedouci tstavi, klinik, kateder, jinych pracovist’ pro
vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou a vyvojovou ¢innosti,tajemnika . Vedouci
klinik a kateder jmenuje a odvolavd postupem stanovenym zvlastnimi
pravnimi predpisy (§ 10 zak. ¢.394/1991 Sb.),

- povértit vykonem funkce nebo odvolat z funkce vedouciho( fesitele) projektu;
nedilnou soucésti povéfeni je stanoveni konkrétnich prav a povinnosti
vedouciho (fesitele) projektu , vcéetné piidéleni financnich , vécnych a
personalnich kapacit pro feSeni projektu a stanoveni pravidel pro dispozici
S nimi,

- uzavirat, ménit a ukoncovat pracovni poméry , dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér s akademickymi pracovniky (zaméstnanci),

- rozhodovat o mzdovych zaleZitostech akademickych zaméstnancii a vedoucich
zaméstnancl, u nichZ si to vyhradi (tajemnik , vedouci zaméstnanci v jeho
pfimé tidici pisobnosti),

- vykondvat pravomoci ve vztahu k habilitatnimu fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem,

- uzavirat smlouvy o €lenstvi v narodnich a mezinarodnich organizacich,

- Cinit pravni tGkony, kterymi fakulta nakladd nebo hospodafi s majetkem ji
svéfenym,

- uzavirat smlouvy o prondjmu nemovitosti , s nimiZ je opravnéna hospodafit
fakulta, na dobu stanovenou vnitinimi pfedpisy univerzity,

- vysilat na pracovni cesty prod€kany, tajemnika a vedouci pracovist’ v jeho
pfimé fidici plsobnosti ( Uustav, klinika, katedra, jind pracovisté pro
vzdé¢lavaci, védeckou, vyzkumnou a vyvojovou ¢innost),

- rozhodovat o pfijeti ke studiu do akreditovanych studijnich programi
uskuteciiovanych fakultou a rozhodovat o pravech a povinnostech studentt,

- pfijimat ucastniky do akreditovanych programi celoZivotniho vzdélavani a
rozhodovat o pravech a povinnostech tc¢astniki studia,

- vydavat osvédcCeni o absolvovani studia v ramci celozivotniho vzdélavani ,

- vydavat dodatky k diplomiim , vysvédenim a osvédCenim o absolvovani
studia uskute¢novaného fakultou,

- pfiznavat stipendia z finan¢nich zdroju fakulty,

- nakladat s financnimi prostiedky ziskanymi v ramci uzavienych smluv,

- uzavirat smlouvy s grantovymi agenturami (GACR, GAAV, rezortni grantové
agentury), vcetné nakladani s finanénimi prostfedky ziskanymi v ramci
uzavienych smluv,

- uzavirat smlouvy o spolupraci v zalezitostech tykajicich se fakulty,

- uzavirat smlouvy se zahrani¢nimi vysokymi Skolami, tykajici se studia a
uznavani studia,

- rozhodovat o udélovani cen studenttim,

- udélovat cCestné védecké hodnosti, tituly, medaile a ceny po schvaleni
védeckou radou fakulty.

3. Ostatni pravomoci miZe dékan timto organizacnim fadem nebo svym opatfenim
ptrevést trvale nebo docasné na prod¢kany, tajemnika, ptipadné dalsi zaméstnance.




CLVL
Prodékani

Prod¢kany jmenuje a odvolava dékan, postupem piedepsanym § 27 zakona o
vysokych Skolach. Pocet prodékanti stanovi dékan.

Prodékani jsou zéstupci dékana ve svétenych oblastech ¢innosti :

a) prodekan pro rozvoj

zpracovava podklady ve vécech strategického planovani,

zpracovava podklady pro hodnoceni fakulty v otazkdch, rozvoje a
strategického planovani,

predkladd navrhy materiali ve vécech habilitaéniho a profesorského fizeni ,
predkladd navrhy védecké radé¢ fakulty na udéleni cestnych védeckych
hodnosti titul, medaili a cen fakulty , ptipadné jinych organi a instituci,

tidi ¢innost komisi uré¢enych dékanem,

zpracovava dlouhodoby zdmér fakulty a jeho aktualizaci,

tidi metodicky ¢innost oddéleni pro vyzkum rozvoj a projektovou podporu ve
svétené oblasti ¢innosti.

b) prodékan pro studium na prvnim stupni magisterského studia vseobecného lékarstvi

tidi pfijimaci fizent,

zpracovava navrhy pro rozhodnuti d&€kana o pfijeti uchazect do
akreditovanych studijnich programti uskuteciiovanych fakultou a  ve
studijnich zalezitostech studentll na prvnim stupni magisterského studia,
zpracovava podklady pro hodnoceni fakulty v oblasti studia na prvnim stupni
magisterského studia,

zpracovava podklady pro rozpocet fakulty za oblast vyuky,

tfidi ¢innost komisi ur€enych dékanem,

idi metodicky ¢innost studijniho oddéleni ve svéfeném oblasti Cinnosti.

¢ ) prodékan pro studium na druhém stupni magisterského studia vSeobecného
lékarstvi

predklada dékanovi navrhy pro rozhodnuti ve studijnich zaleZitostech student
na druhém stupni magisterského studia,

zpracovava podklady pro hodnoceni fakulty v oblasti studia na druhém stupni
magisterského studia,

fidi ¢innost komisi ur¢enych dékanem,

tidi metodicky cinnost studijniho oddéleni ve svéfené oblasti ¢innosti.

d) prodékan pro zubni lékarstvi

predkladd dékanovi navrhy pro rozhodnuti ve studijnich zaleZitostech studenti
zubniho lékafstvi,

zpracovava podklady pro hodnoceni fakulty v oblasti zubniho 1ékaftstvi,

tidi ¢innost komisi ur€enych dékanem,

idi metodicky cinnost studijniho oddéleni ve svéfené oblasti ¢innosti.

e) prodekan pro studium v doktorském studijnim programu

predklada dékanovi navrhy pro rozhodnuti o pfijeti ke studiu v doktorskych
studijnich programech a ve studijnich zalezitostech studentii téchto studijnich
programd,




predklada dékanovi navrhy k organizaci a zabezpeceni studia v doktorskych
studijnich programech,

predklada dékanovi navrhy pro rozhodnuti o uzndni zahrani¢niho vzdélani
v doktorskych studijnich programech,

zpracovava podklady pro hodnoceni fakulty v oblasti doktorskych studijnich
programt,

fidi Cinnost komisi ur€enych dékanem,

fidi metodicky cCinnost oddéleni kvalifikacniho rozvoje ve svéfené oblasti
¢innosti .

f) prodekan pro nelékarské studijni obory

zpracovava podklady pro hodnoceni fakulty v otazkach nelékatskych
studijnich programd,

zpracovava podklady pro rozhodnuti d€kana ve studijnich zaleZitostech
student nelékatskych studijnich programti,

fidi ¢innost komisi ur€enych dé¢kanem,

tidi metodicky cinnost studijniho oddéleni ve svéfené oblasti ¢innosti.

g) prodéekan pro pediatricke obory

zabezpecuje podminky pro studium studentt s pediatrickou profilaci,
predklada deékanovi ndvrh pro rozhodnuti ve studijnich zélezitostech studenta
s pediatrickou profilaci,

tidi ¢innost komisi ur€enych dékanem,

fidi metodicky ¢innost studijniho oddéleni ve svéfené oblasti ¢innosti.

h) prodekan pro vnejsi vztahy

zabezpecuje spolupraci se zahranicnimi a domécimi institucemi,

zabezpecuje podminky pro vysilani studentii a zaméstnancli na zahrani¢ni
studijni pobyty,

zabezpecuje podminky pro studium zahrani¢nich studentt,

zpracovava podklady pro hodnoceni fakulty na tseku vnéjsich vztaht,

fidi metodicky pracovnika studijniho oddéleni dé&kanatu povéreného
zajistovanim agendy vnéjSich vztaht .

i ) prodekan pro vyzkum

predkladd védecké radé¢ ke schvaleni koncepci a  zaméfeni védecké,
vyzkumné, vyvojové ¢innosti fakulty,
zabezpecuje podminky pro rozvoj védecké, vyzkumné, vyvojové Cinnosti a
edi¢ni ¢innosti,
zpracovava podklady pro hodnoceni ¢innosti fakulty v oblasti védy a
vyzkumu a edi¢ni ¢innosti,
zpracovava podklady pro rozpocet za svéfenou oblast ¢innosti,
koordinuje védecko vyzkumnou €innost a specificky vyzkum,
metodicky fidit ¢innost oddé€leni pro vyzkum, rozvoj a projektovou podporu
ve svéfené oblasti ¢innosti.

C1. VIL

Tajemnik

1. Tajemnik tidi hospodafeni a wvnitini spravu fakulty. Za svou ¢innost odpovida
dékanovi. V oblasti hospodateni je metodicky fizen kvestorem.




Funkce tajemnika je zpravidla obsazovana na zéklad¢ vysledkt vybérového fizeni,

zpisob jmenovani stanovi ¢1.V. shora.

Tajemnik spolupracuje s vedoucimi ostatnich pracovist’ a odd¢€leni fakulty, fidi a

kontroluje jejich praci v oblasti hospodateni a vnitini spravy.

Ve vyhradni pravomoci tajemnika jsou tyto oblasti ¢innosti :

- zpracovavat rozpocet fakulty, rozbor hospodafeni a vyrotni zpravu o
hospodaieni,

- vyhlasovat vybérova fizeni na mista neakademickych pracovnikii zatazenych
na fakulté¢, vyjma vedoucich zaméstnancti organizaCnich slozek  fakulty
v piimé tidici plisobnosti dékana,

- uzavirat, ménit a ukoncovat pracovni poméry a dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér s neakademickymi pracovniky zafazenymi na fakulté,
vyjma vedoucich zaméstnancli organiza¢nich slozek fakulty v piimé tidici
pusobnosti dékana,

- rozhodovat ( na navrh vedoucich pracovist ) o upravach mezd a odmén
neakademickych pracovnikd,

- Cinit pravni Ukony , kterymi fakulta naklad4 s majetkem, s nimZ je opravnéna
hospodaftit a které nejsou vyhrazeny rektorovi, kvestorovi a dékanovi,

- uzavirat smlouvy o kratkodobém prondjmu nemovitosti, s nimiz je fakulta
opravnéna  hospodafit, pokud doba trvani najmu pro jednotlivy piipad
neptfesahne dobu stanovenou vnitinimi piedpisy univerzity,

- vysilat na pracovni cesty neakademické pracovniky dékanatu a vedouci
pracovniky, spravy budov a tucelovych pracovist v jeho pifimé fidici
pusobnosti,

- povolovat pouziti soukromych motorovych vozidel na sluzebnich cestach
zamé&stnancim fakulty (akademickym i neakademickym),

- zpracovavat plan vnitinich kontrol,

- uzavirat dohody o hmotné odpovédnosti a o svéfeni piedmétli na pisemné
potvrzeni,

- zpracovavat podklady pro hodnoceni fakulty v oblasti hospodafeni a vnitini
spravy,

- plnit povinnosti vyplyvajici z opatfeni d€kana o zajiSténi vnitini finan¢ni
kontroly.

. Tajemnik organizacn¢ zabezpecuje plnéni ukold na useku bezpecnosti a ochrany
zdravi pii préci, pozarni ochrany.

ClL VIII
Vedouci pracovist’

V Cele ustavi, klinik, kateder a jinych pracovist pro vzdé€lavaci, vyzkumnou,
védeckou, vyvojovou a dalsi ¢innost stoji vedouci ( pfednosta), jmenovany na
zakladée vysledki vybérového fizeni dékanem , pokud zvlastni pravni piedpis

(§ 93 zakona, vyhl. €. 394/1991 Sb. ) nestanovi jinak.

Vedouci univerzitnich center jmenuje dékan.

Vedouci ucelovych zafizeni a spravnich pracovist’ a vedouci oddé€leni dékanétu
jmenuje tajemnik.

Vedouci ustavi, klinik, kateder a jinych pracovist’ pro vzdélavaci , vyzkumnou,
veédeckou, vyvojovou a dalsi ¢innost:




vykonavaji veskeré fidici pravomoci vici zaméstnancim pracovisté vyjma
téch, které jsou ve vyhradni pravomoci dékana , prodékanti a tajemnika,
odpovidaji za pedagogickou a védeckou ¢innosti pracoviste,

fidi a odpovidaji za ¢innost a hospodateni pracoviste,

vysilaji zaméstnance pracovisté na pracovni cesty,

predkladaji dékanovi navrhy na vznik, zménu ,zanik pracovné pravnich vztahi
a ve mzdovych zélezitostech jim podfizenych zaméstnancti ,

plni povinnosti vyplyvajici z opatfeni dékana o zajiSténi vnitini finan¢ni
kontroly.

5. Vedouci G€elovych zatizeni a spravnich pracovist’:

vykonavaji veSkeré fidici pravomoci vi¢i zaméstnancim jimi fizenych
pracovist, vyjma téch, které jsou ve vyhradni pravomoci d¢kana, prod€kant,
tajemnika,

odpovidaji za ¢innost a hospodateni fizenych pracovist,

vysilaji zaméstnance na pracovni cesty,

predkladaji tajemnikovi navrhy na vznik, zménu a zanik pracovné pravnich
vztahll a ve mzdovych zalezZitostech jim podiizenych zaméstnanctl,

plni povinnosti vyplyvajici z opatfeni dékana k zajiSténi vnitini financni
kontroly.

6. Vedouci oddéleni dékanatu :

vykonavaji fidici pravomoc vii¢i zaméstnanctiim jimi fizeného pracoviste,
odpovidaji za préci svého oddéleni , dle popisu Cinnosti,

pfedkladaji tajemnikovi navrhy na vznik zménu, zénik pracovné pravnich
vztahll a ve mzdovych zaleZitostech jim podfizenych zamé&stnancl,

plni povinnosti vyplyvajici z opatieni dékana k zajiSténi vnitini finanéni
kontroly.

Cl. IX
Zastupovani vedoucich zaméstnanci

1. Dé&kana zastupuji v dob€ jeho nepiitomnosti prodekani v pofadi stanoveném
opatienim dékana.

2. Prodé¢kani se vzajemné zastupuji podle rozhodnuti dékana.

3. Tajemnika zastupuji v dob& jeho nepfitomnosti jim urceni vedouci zaméstnanci
v pofadi stanoveném tajemnikem.

4. Vedouciho zaméstnance zastupuje v dobé€ jeho nepfitomnosti jim uréeny zastupce
vedouciho zaméstnance.

CL X
Spravni pracovisté

1. Dé&kanat - jednotliva oddéleni vykondvaji tyto ¢innosti:
1.1. Sekretariat:

zabezpecuje organizacni a administrativni prace spojené s vykonem funkce
dékana a tajemnika,

administrativné vyfizuje zpracovani znaleckych posudkii fakultou (kontroluje
dodrzovéani lhat stanovenych soudem pro jejich vypracovani fakultou,
koresponduje v této véci se soudy a organy policie ),

zhotovuje zapisy z kolegia a z porad dékana .

zabezpecuje organizacni a administrativni ¢innosti spojené s emeritnimi profesory,




1.2. Personalni oddéleni:

zabezpecuje ¢innost na useku pracovné pravni agendy (vznik, zmény, skonceni
pracovniho poméru a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér,
mzdové naroky, zaméstnavani cizinci),

zabezpecuje vybérova fizeni ,

zpracovava podklady pro kolektivni smlouvu,

vede agendu osob TZP a ZPS a pracovni neschopnosti,

vyftizuje zadosti o diichod ,

zpracovava plan mzdovych prosttedkt pro tvorbu rozpoctu (instituciondlni a
ostatni zdroje) a sleduje jejich Cerpani,

zodpovida za zpracovani evidence dochazky pro mzdové ucely,

zabezpecuje agendu zahrani¢nich pracovnich cest ( hrazenych z vyzkumnych
zamérd, z vyzkumnych center , zrozpoctu fakulty na vyuku a z ostatnich
mimorozpoc¢tovych zdroji),

vede personalni spisy,

kontroluje Cerpani dodatkové dovolené a dovolené na zotavenou v souladu
s piikazem dé€kana pro jejich Cerpani a s planem dovolenych,

poskytuje fesitelim odbornou pomoc pfi zpracovavani personalni a mzdové
¢asti vybranych projektti ( vyzkumné zaméry a vyzkumna centra),

poskytuje metodickou pomoc oddé€leni projektové podpory vyzkumu,

zajistuje mzdovou agendu fakulty,

plni statistické a ohlaSovaci povinnosti vii€i orgdniim statni spravy za svéieny
usek ¢innosti,

aktualizuje udaje oddé€leni na www.

1.3. Studijni oddéleni:

1.3.1

zabezpecuje cinnosti spojené se studijni agendou ve vSech formach studia
(pregradudlniho ) a v ramci celoZivotniho vzdélavani ,

organizuje a fidi ve spolupraci se studijnim oddélenim rektoratu pftijimaci
fizeni,

organizuje a realizuje zdpisy do studijnich programt, kontroluje prab¢h studia,
vyfizuje agendu spojenou s ukoncenim studia ,

vede evidenci vydanych diplomt a osvédcenti,

organizuje imatrikulace, promoce,

zabezpecuje vytvoreni rozvrhu (ve spolupraci s rozvrhovou komisi),

vede studijni spisy a dopliiuje pozadované udaje do IS,

vede agendu poplatktl spojenych se studiem,

soustied’uje podklady pro akreditaci,

zpracovava studijni katalog,

ptipravuje podklady pro veletrh Gaudeamus,

vydava a eviduje prikazy studia (ISIC ),

zpracovava podklady pro rozhodnuti o ubytovani v kolejich,

zabezpecuje agendu stipendii vyplacenych z prosttedkt fakulty,

zabezpecuje administrativné ¢innost dékanem urenych komisi (studijni,
kolejni, stipendijni , rozvrhova, knihovni),

plni statistické a ohlasovaci povinnosti za svéteny Usek ¢innosti,

aktualizuje udaje oddéleni na www .

V ramci studijniho oddé€leni je zfizen Gtvar pro studium cizinct ( samoplatct) :




1.4.

komplexné¢ vytizuje veskerou agendu spojenou se studiem cizincii (piijimaci
fizeni, zapis, kontrola pribéhu studia, ukonceni studia, vedeni studijnich spist
apod.),

spolupracuje s agenturami pro ziskdvani studenti ke studiu,

piipravuje podklady pro smlouvy uzaviené sagenturami a vede o nich
evidenci, spolupracuje s ekonomickym oddélenim pifi plnéni finan¢nich
zavazki vyplyvajicich z uzavienych smluv ,

administrativné zabezpecuje ¢innost prodékana pro vnéjsi vztahy,
spolupracuje s CZS pii realizaci zahrani¢nich programii (napf. Sokrates,
Erasmus apod.),

administrativné zabezpecuje Cinnost prodékana pro vngj§i vztahy a jim
uréenych komisi,

plni statistické a ohlaSovaci povinnosti za svéfeny usek ¢innosti.

Oddeéleni kvalifikacniho rozvoje:

zabezpecuje organizacni a administrativni ¢innosti spojené s jednanim védecké rady
( pozvanky, zapisy apod.),

zabezpecuje organizacni a administrativni ¢innosti spojené s habilitatnim fizenim a
fizenim ke jmenovani profesorem ,

zabezpecuje organizacné a administrativn¢ agendu spojenou s doktorskymi studijnimi
programy ( pfijimaci fizeni, zapisy, ukonceni studia, stipendia, zahrani¢ni nabidky ke
studiu, stipendijni programy apod.),

zajiSt'uje ¢innosti spojené s udélovanim ¢estnych védeckych hodnosti, tituli , medaili
acen,

zpracovava podklady k sestaveni rozpoctu fakulty za svéfeny tsek ¢innosti,

plni statistické a ohlaSovaci povinnosti za svéfeny usek Cinnosti,

aktualizuje daje odd€leni na www.

1.5. Oddéleni pro vyzkum, rozvoj a projektovou podporu

vede a administrativné zabezpeCuje agendu projekti specifického vyzkumu a
projektil financovanych  z jinych zdroji (GACR, IGA, resortni grantové agentury,
projekty zahrani¢ni, operacni programy,vyzkumné zdmery a vyzkumna centra apod.),
priabézné sleduje podminky a pravidla projektii a informuje feSitele a zainteresované
pracovniky o zménach ,

poskytuje odbornou pomoc fesiteliim pii zpracovavani piihlasek projektd specifického
vyzkumu a projektii financovanych z jinych zdroji (GACR, IGA, resortni grantové
agentury, projekty zahrani¢ni , operacni programy , vyzkumné zaméry a vyzkumna
centra),

organizacné a administrativné zabezpecuje prubézné a zaveérecné hodnoceni projekti
specifického vyzkumu a projektli financovanych zjinych zdroji (GACR, IGA,
resortni grantové agentury, projekty zahrani¢ni , operacni programy , vyzkumné
zaméry a vyzkumna centra),

komplexné zajistuje a provadi (s vyjimkou vyzkumnych zdméri a vyzkumnych
center)  vyuctovavani projektll specifického vyzkumu a projektd financovanych
zjinych zdroji (GACR, IGA, rezortni grantové agentury, projekty zahraniéni ,
operacni programy ) a spolupracuje ptitom s ekonomickym a personalnim oddélenim,
zpracovava podklady k sestaveni rozpoctu fakulty za svéteny Gsek Cinnosti,
zpracovava navrhy pracovné-pravnich dokumentii a dokumentt tykajicich se
odménovani, které souviseji se zabezpeCovanou agendou projekti, a predava je

k realizaci na personalni oddéleni ( zejména navrhy na uzavieni pracovnich smluv,
sjednani mzdy, odmeén, ostatnich osobnich nakladt a dalSich dokumentd, tykajicich se
vzniku, trvani a zadniku pracovné-pravnich vztahti ) a uzavira dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér a pfedava je k realizaci na personalni oddéleni
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- zabezpecuje agendu spojenou se zahrani¢nimi pracovnimi cestami souvisejicimi

s projekty ,
aktualizuje Gdaje oddéleni na www.

1.6. Ekonomicke oddéleni:

zpracovava podklady pro rozpocet,

kontroluje ¢erpani rozpoctu,

zpracovava prehledy o hospodarent,

eviduje, kontroluje a provadi rocni zuctovani vSech finan¢nich zdroji fakulty,

fidi ¢innosti provozni ekonomiky, ucetnictvi, dani,

poskytuje metodickou soucinnost oddéleni.projektové podpory vyzkumu,

poskytuje odbornou pomoc fesitelim pii zpracovavani ekonomické ¢asti vybranych
projektl ,vyzkumnych zameért a vyzkumnych center,

zabezpecuje agendu spojenou s tuzemskymi pracovnimi cestami ( hrazenych
z vyzkumnych zamért a z vyzkumnych center),

vede evidenci majetku fakulty a fidi inventarizaci majetku, z&vazkl a provadi jejich
prabéznou kontrolu,

zpracovava ve spolupraci s pravnim oddélenim fakulty materidly pro likvidaci
Skodnich udélosti a skod a pro likvidaci majetku ,

organizuje a fidi pokladni sluzbu,

eviduje a aktualizuje dohody o hmotné odpovédnosti,

zabezpeCuje investicni agendu (fidi a administrativné zabezpecuje ve spolupraci
s odbornymi ttvary dékanatu nakup investic dle pozadavkl pracovist),

zpracovava podklady o neuhrazenych pohledavkach po dob¢ splatnosti pro pravni
odbor MU,

aktualizuje Ciselniky zakazek a pfistupova prava v EIS a INET,

metodicky ftidi zpracovani objednavek a vyhotovuje neinvesticni  objednavky
dékanatu a investicni objednavky pro stroje a zafizeni financované¢ z FRIM a
ucelovych prostredkd,

zajistuje soucinnost s ekonomickym odborem rektoratu , internim a externim
auditorem,

zabezpecuje hlaSeni INTRASTAT CZ a srazkové dané za fakultu,

sestavuje podklady pro odvod silni¢ni dané ,

plni povinnosti vyplyvajici z opatfeni dékana k zajisténi vnitini finan¢ni kontroly,
provadi pribéznou kontrolu zpracovani DPH na fakulte,

organizuje Skoleni v navaznosti na provadéni aktualizace EIS a INET,

plni statistické a ohlaSovaci povinnosti za svéfeny Usek ¢innosti,

odpovida za udaje oddéleni na www,

eviduje a archivuje ucetni a danové doklady a ti€etni dokumentaci.

1.7. Pravni oddéleni:

LS.

zabezpecuje smluvni agendu fakulty,

podili se na tvorb¢ vnitinich piedpist fakulty a internich predpist,

zabezpecuje vybérova fizeni v souladu se zdkonem o zadavani vefejnych zakazek
(ve spolupraci s vedoucimi pracovist’ a fesiteli projektu),

administrativné zabezpecuje ¢innost komisi ur¢enych dékanem a tajemnici,

poskytuje pravni pomoc pracovistim,

odpovida za idaje oddéleni na www fakulty.

Edicni oddéleni

komplexné zabezpecuje agendu spojenou s vydavanim ¢asopisu ,.SCRIPTA
MEDICA*, publikaci (v rdmci edi¢nich fad fakulty ) a skript ,

administrativné zabezpecuje ¢innost edi¢ni komise a realizuje jeji zavéry(zejména

Edi¢ni plan),

spolupracuje s prodejnou knih LF,
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1.9. Refe

spolupracuje s nakladatelstvim MU,
plni statistické a ohlaSovaci povinnosti za svéfeny usek ¢innosti,
odpovida za udaje oddéleni na www.

raty BOZP a PO:

zpracovavaji navrhy fakultnich predpisti ve svéfené oblasti Cinnosti,

zajistuji kontrolu dodrzovani ptedpisit z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a pozarni ochrany,

zabezpecuji Skoleni z BOZP a PO,

plni evidencni a statistické povinnosti ve svéfené oblasti Cinnosti (zdznamy o
urazech, provedenych Skolenich , provérkach. Apod.),

spolupracuji s odbornym ttvarem rektoratu na svéfeném tiseku ¢innosti a fidi se jeho
metodickymi pokyny.

1.10. Referat ochrany ovzdusi a odpadového hospodarstvi:

zpracovava podklady pro sestaveni planu odpadového hospodaistvi,

spolupracuje s odbornym utvarem rektoratu na svéfeném useku Cinnosti a fidi se jeho
metodickymi pokyny,

plni statistické a ohlasSovaci povinnosti za svéfeny usek Cinnosti.

V ramci jednotlivych referatl je ¢innost zabezpeCovand poveéfenymi zaméstnanci fakulty.Ve svétené
oblasti jsou metodicky fizeni provoznim odborem rektoratu MU, v hospodaisko spravnich

zélezitostech taj

emnici fakulty.

2. Sprava budov:

zabezpecCuje agendu spojenou se spravou, provozem a udrzbou nemovitého majetku,
ve sprave fakulty,

zabezpecuje veskeré revize souvisejici s provozem budov ve spravé fakulty ,
zpracovava koncepce , plany a harmonogramy technické spravy, udrzby pro potieby
rozpoctu,

zpracovava podklady pro plan rozvoje a rozpocet fakulty za svéfeny tisek ¢innosti,
zabezpecuje provoz vratné sluzby a ostrahy budovy,

kontroluje vykon tklidovych sluzeb zajistovanych dodavatelsky,

zabezpecuje vyveésovani vlajek pfi statnich svatcich,

zajistuje udrzbu zelenych ploch a zimni tdrzbu ploch v okoli budov fakulty,
zabezpecCuje provoz a udrzbu morovych vozidel fakulty,

ovefuje spravnost faktur (napt. za odebranou energii, opravy, adrzbu apod.),
zajist'uje ptijem a distribuci poSty a zabezpecuje ¢innosti podatelny,

zajistuje odborna Skoleni (svareci, fidica referentskych vozidel apod.),

zabezpecuje odvoz a likvidaci odpadu,

zabezpecuje rozmnozovaci sluzby pro potiebu fakulty,

eviduje a spravuje telefonni pobocky ve spolupraci s ICT ve spolupraci s odbornymi
utvary MU,

vede skladové hospodaistvi (Cistici prostiedky, ochranné pomucky, materidl pro
udrzbu),

zabezpecuje nakup a vydej stravenek a kontroluje splnéni podminek pro poskytnuti
prispévku na stravovani,

vede evidenci TV a rozhlasovych pfijimacti pro poplatkové ucely,

plni statistické a ohlaSovaci povinnosti za svéteny tsek Cinnosti.
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1.

C1L.XI
Ucelova zarizeni

Centrum vypocetni techniky :

zabezpecuje koncepci rozvoje informacnich technologii a jeji realizaci,

spolupracuje s UVT,

zabezpecuje provoz a rozvoj fakultni pocitacové site,

metodicky fidi nakup software a hardware fakulty,

spravuje www fakulty,

zabezpecuje zhotoveni video pofadl pro potieby vyuky,

poskytuje podporu uzivatelim hardware a software (poradenska sluzba, konzultace),
zajiStuje spravu audiovizudlni techniky v poslucharnach a urcenych seminarnich
mistnostech ,

zajist'uje centralni nakup vypocetni techniky,

poskytuje poradenské a konzultacni sluzby v oblasti pocitacovych siti, informac¢nich
systémul ,

spolupracuje pti vyvoji fakultniho e-learningového systému.

2. Centrum lé¢ivych rostlin:

3.

W

zabezpecuje provoz centra 1éCivych rostlin,

spolupracuje pii zabezpeCovani praktické vyuky s jednotlivymi tstavy (farmakologie,
biochemie apod.),

seznamuje vefejnost s Cinnosti centra ( Index seminum, vystava 1éCivych rostlin),
poskytuje poradenskou cinnost odborné vetejnosti o 1éCivych , kofeninovych a
aromatickych rostlinach.

Chovné a uzivatelské zafizeni laboratornich zvifat:

stanovuje technologické postupy a provozni fady chovnych a uzivatelskych zafizeni
fakulty,

poskytuje poradenskou ¢innost na svétfeném useku ( posouzeni technického vybaveni
pro akreditaci chovnych a uzivatelskych zafizeni fakulty apod.),

zabezpecuje pozadavky jednotlivych pracovist fakult na laboratorni zvitata,
zabezpeCuje provoz chovného zatrizeni pro laboratorni zvirata fakulty a fidi
metodicky provoz uZivatelského zatizeni v ramei fakulty,

poskytuje sluzby jinym subjektim (prodej laboratornich zvitat apod.),

plni povinnosti vyplyvajici ze zdkona na ochranu zvitat proti tyrani,

plni statistické a ohlasovaci povinnosti za svéfeny tsek ¢innosti.

Cl. XII
Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad byl schvalen Akademickym senatem LF dne 2.10.2006 a nabyva ucinnosti
dnem 10.10.2006. Zmény tohoto organizacniho fadu byly schvaleny Akademickym sendtem LF
dne 26.6.2007 a nabyvaji G¢innosti dnem schvaleni AS LF. Zmény tohoto organizac¢niho tadu
byly schvaleny Akademickym senatem LF dne 14.4.2009 a nabyvaji ti¢innosti dnem 1.5.2009.
Zmény tohoto organizacniho fadu byly schvaleny Akademickym senatem LF dne 8.12.2009 a
nabyvaji i¢innosti dnem 18.1.2010.

Vykladem jednotlivych ustanoveni organizacniho fadu je povéfen tajemnik fakulty.

Za aktualizaci organiza¢niho fadu a jeho dodrzovani odpovida tajemnik.

Tento organizacni fad se vyhotovuje ve 3 stejnopisech, které jsou uloZeny: 1 x sekretariat dékana
1x AS fakulty, 1 x pravni atvar RMU.

Prof. MUDr. Jan Zaloudik, CSc.,
dékan
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