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Opatreni dékana ¢. 2/2021

z

ORGANIZACNI RAD FARMACEUTICKE FAKULTY V HRADCI KRALOVE

Cast 1.
UVODNi USTANOVENI

Cl.1

1. Organizacni rad Univerzity Karlovy, Farmaceutické fakulty v Hradci Kralové (dale jen
»fakulta®) upravuje podrobnosti o organizaci, fizeni a ¢innostifakulty.

2. Navazuje na systém organizace a fizeni vysokych skol stanoveny zakonem ¢. 111/1998 Sb., o
vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zakon( (zakon o vysokych skolach), ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon o vysokych skolach”), Statutem Univerzity Karlovy (dale
jen ,statut univerzity”), Organizaénim fddem Univerzity Karlovy (dale jen ,organiza¢ni fad
UK“), Raddem vybérového Fizeni Univerzity Karlovy (dale jen ,iad vybérového fizeni”) a
Statutem Farmaceutické fakulty v Hradci Kralové (dale jen ,statut fakulty”).

3. Organizacni rad fakulty konkretizuje néktera ustanoveni vyse uvedenych prdvnich predpist
v oblasti organizace a fizeni, stanovi plsobnost a pravomoci pracovist a funkci na
celofakultni drovni.

4. Plsobnost fakulty upravuje statut fakulty?.

CAST 1.
ORGANIZACNI A RiDICi STRUKTURA FAKULTY

Cl.2
Pracovisté fakulty

1. Fakulta se ¢leni na katedry a dalSi pracovisté, kterymi jsou dékanat, oddéleni, utvary a
stfediska? (oddéleni, utvary a stfediska dale jen jako ,dalsi fakultni pracovisté”; viechna
pracovisté fakulty dale jako ,fakultni pracovisté”).

2. Na fakulté jsou zfizeny tyto katedry:

e  Katedra analytické chemie
e  Katedra biofyziky a fyzikdlni chemie

e Katedra biochemickych véd

L €1, 2 statutu fakulty.
2. 4 odst. 1 statutu fakulty.



e  Katedra biologickych a lékarskych véd

e Katedra farmaceutické botaniky

e Katedra farmaceutické chemie a farmaceutické analyzy
e  Katedra farmaceutické technologie

e Katedra farmakognozie

e  Katedra farmakologie a toxikologie

e Katedra organické a bioorganické chemie

e Katedra socidlni a klinické farmacie

e Katedra télesné vychovy (spolecné pracovisté s Lékarskou fakultou v Hradci Kralové)

3. Zfizena jsou tato dalsi fakultni pracovisté:
Oddéleni:
e Oddéleni odborné jazykové pfipravy
Utvary:
e Centrum informacnich technologii
e Utvar interniho auditu
Strediska:
e Stfedisko védeckych a knihovnickych informaci
e  Zahrada IéCivych rostlin
e Ceské farmaceutické muzeum
e  Détska skupina
e Centrum programu MEPHARED 2 (spolec¢né pracovisté s Lékarskou fakultou v Hradci

Kralové)

4. Pravidla tykajici se pfrislusnych fakultnich pracovist se obdobné pouZiji i na spolecna
pracovisté fakulty a dalSich soucasti univerzity.
5. Graficka podoba organizaéni struktury je zndzornéna v priloze €. 1.

Cl.3
Samospravné a dalsi organy fakulty

1. Nafakulté jsou ustaveny samospravné akademické organy:
e akademicky senat?,

e dékan?,

3 Akademicky sendt je samospravnym zastupitelskym akademickym orgédnem fakulty. Jeho prévni postaveni,
zpUsob jeho ustaveni a jeho plsobnost jsou stanoveny zdkonem o vysokych skolach (§ 26 a 27) a statutem fakulty
(¢l. 5a6).

4 Pravni postaveni dékana a jeho plsobnost jsou dany zdkonem o vysokych 3koldch (§ 8, 25 aZ 32, § 50, 63, 69,
72, 74 a 83b), statutem univerzity (¢l. 5, 7, 12, 16, 18, 19, 22, 26, 28, 31, 34, 39, 42, 49, 50, 51, 52, 58 a 63,),
radem vybérového fizeni (¢l. 1 aZ 3, ¢l. 5), statutem fakulty (¢l. 3 odst. 1a 8, ¢l. 4 odst. 2a 3, ¢l. 7, ¢l. 8, ¢l. 9, ¢l.
11, ¢l. 12, ¢l. 16 odst. 2, ¢l. 17 odst. 5a 9, ¢l. 18, ¢l. 19 odst. 3, ¢l. 22, ¢l. 26 odst. 1, ¢l. 28 odst. 2, ¢l. 33 odst. 1, ¢l.
36 odst. 2, ¢l. 38, ¢l. 43, Cl. 44, ¢l. 46 odst. 1 a 2, ¢l. 48 a 51 statutu fakulty).



e védeckdrada®,

e disciplinarni komise®.

Dal$im organem fakulty je tajemnik’.

Organy fakulty dle odst. 1 a 2 maji pravo rozhodovat nebo jednat jménem univerzity ve vécech
tykajicich se fakulty, resp. univerzity v souladu se zdkonem o vysokych $koldch®, ostatnimi
pravnimi ptfedpisy, statutem univerzity a dalSimi vnitfnimi predpisy univerzity, statutem
fakulty a dalSimi vnitfnimi predpisy fakulty.

Dékana zastupuji prodékani®, a to v jim uréeném rozsahu na zékladé pisemného povéfeni.
PlGsobnost prodékand je zamérena zejména na tyto oblasti:

e  studijni zaleZitosti,

e  bakalarské a navazujici magisterské studium a studium v anglictiné,

e védeckou Cinnost, doktorské studium a transfer technologii,

e vnéjsi a mezinarodni vztahy fakulty,

e vnitini zaleZitosti, evropské projekty a strategicky rozvoj fakulty.

Na fakulté jsou zfizeny jako stélé poradni orgédny dékana kolegium a rozsifené kolegium?®.
Pro posouzeni a zpracovani rliznych otazek rozvoje a ¢innosti fakulty ustanovuje dékan dalsi
poradce nebo poradni komise jako kolektivni organy!!; v pfFipadé komisi jmenuje dékan
jejich predsedy a dalsi ¢leny a dle potfeby vydd pravidla jejich jednani. Na fakulté byli
ustanoveni nasledujici poradci a komise:

e komise pro prijimaci fizeni,

e  kurikularni komise akreditovanych studijnich programd,

e komise pro etiku ve vyzkumu??,

e  komise edicni,

e komise fondu na ochranu dusevniho vlastnictvi,

e odborna komise pro zajistovani dobrych Zivotnich podminek pokusnych zvitat,

e  komise pro vypocetni techniku,

e Ustfedni inventarizacni komise,

e  komise investicni,

e  komise pro ochranu bezpecnosti prace a pozarné technicka komise,

e 3kodni komise®3,

e  komise pro zahradu lécivych rostlin.

5 Pravni postaveni védecké rady a jeji plisobnost jsou stanoveny zdkonem o vysokych $koldch (§ 25, 27, 29, 30,
72,73 a 74) a statutem fakulty (¢l. 5 a 9).

6 Pravni postaveni disciplinarni komise a jeji piisobnost jsou stanoveny zdkonem o vysokych $kolach (§ 25 a 31),
statutem fakulty (¢l. 5 a 10) a Disciplinarnim fadem pro studenty Farmaceutické fakulty v Hradci Kralové (¢l. 2 a

3).

7 Pravni postaveni tajemnika a jeho plsobnost jsou dadny zdkonem (§ 25, 26 s 32), statutem univerzity (€. 5,13 a
49) a statutem fakulty (¢l.5a12).

8 § 24 zikona o vysokych $kolach.

9 Pravni postaveni prodékand a jejich plsobnosti jsou dany zakonem (§ 28) a statutem fakulty (&l. 8).

10 ¢l. 11 odst. 1 a 2 statutu fakulty.

1 ¢l. 11 odst. 3 statutu fakulty.

12 ¢]. 5 odst. 1 opatfeni rektora ¢. 74/2017, Statut Komise pro etiku ve vyzkumu Univerzity Karlovy.

13 €|, 4 odst. 1 a nasl. opatieni dékana ¢. 2/2016, Skodni ¥ad a $kodni komise.



7. Dékan dale stanovuje povérené pracovniky pro odborné otazky ¢innosti fakulty; na fakulté
byli povéreni pracovnici pro oblasti:
e péce o studenty se specidlnimi potfebami,
e celozivotni vzdélavani,
e  zajistovani spravné vyrobni praxe,
e  propagace fakulty,
e nakladani s geneticky modifikovanymi organizmy,
e ochrana pfed ionizujicim zarenim,
e zachazeni s navykovymi latkami,
e nakladani s nebezpecnymi biologickymi odpady,
e nakladani s nebezpecnymi chemickymi odpady,
e  vivarium,
e védecka redakce,
e  Casopis Folia Pharmaceutica Universitatis Carolinze,
e  vystavni sin Galerie Na Mosté,

e  koordinace sbéru pozadavkl fakultnich pracovist a pfipravy projektu kampusu (program
MEPHARED 2).

8. V oblasti vzdélavani na fakulté jmenuje a odvoldva rektor na navrh dékana garanty studijnich
program(*, ktefi déle spolupracuji s dékanem?® a pfislusnymi prodékany.

9. Studium v doktorském studijnim programu sleduje a hodnoti oborové rada®®, kterou jmenuje
rektor a jejimZ pfedsedou je garant doktorského studijniho programu.

Cl. 4
Systém fizeni fakulty

1 Systém fizeni fakulty, fidici struktura organt fakulty, pravidla fizeni a vztahy mezi
jednotlivymi fakultnimi pracovisti vychazeji z vnitfnich predpist univerzity a fakulty. Graficka
podoba Fidici struktury je znazornéna rovnéz v pfiloze €. 2.

2. Struktura Fizeni fakulty je zaloZena na pfimych fidicich vztazich, v nichz je uplatfiovan princip
subsidiarity a nedélitelné fidici, resp. rozhodovaci pravomoci a odpovédnosti vedoucich
zameéstnancu, a to ve dvou Urovnich fizeni:

e centrdlni Urovni fizeni dotykajici se fakulty jako celku,
e Urovni fizeni Utvard dotykajici se jednotlivych pracovist fakulty.
3. Na fakulté se dale provadi metodickeé fizeni. Graficka podoba struktury metodického fizeni
je znazornéna v pfiloze €. 3.
4.  Vedoucimi zaméstnanci na centralni Urovni fizeni jsou:
e dékan,

e tajemnik v rozsahu stanoveném timto fadem a opatfenim dékana.

14§ 44 odst. 6 a 7 zakona o vysokych $koldch ve spojeni s €l. 22 odst. 10 statutu univerzity.
15 ¢l. 22 odst. 11 a 12 statutu univerzity.
16 § 47 odst. 6 zékona o vysokych $kolach ve spojeni s &l. 22 odst. 13 a 14 statutu univerzity.



10.

11

12.

Vedoucimi zaméstnanci na Urovni fizeni fakultnich pracovist jsou:

e vedouci kateder,

e vedouci dalsich fakultnich pracovist (oddéleni, Utvard, stfedisek),

e tajemnik,

e vedouci oddéleni dékanatu.

Metodické Fizeni v oblastech stanovenych v odst. 11 zajistuji prodékani.

Dékanovi jsou pfimo podfizeni tajemnik, vedouci kateder, vedouci dalSich fakultnich
pracovist a prodékani.

Dékan muze své primé fidici pravomoci vici vedoucim dalSich fakultnich pracovist, nebo
komisi trvale ¢i docasné prenést na tajemnika nebo prodékany, a to formou opatreni dékana
(tajemnik) nebo pisemného povéreni (prodékani).

Tajemnikovi jsou pfimo podftizeni vedouci oddéleni dékanatu.

Tajemnik spolupracuje s vedoucimi kateder a dalSich fakultnich pracovist, komisemi a
metodicky je Fidi ve svéfenych oblastech ¢innosti.

Prodékani spolupracuji s vedoucimi zaméstnanci nasledujicich oddéleni dékanatu a dalSich
fakultnich pracovist a metodicky je fidi ve svéfenych oblastech ¢innosti:

11.1 prodékan pro studijni zaleZitosti:
e  Studijni oddéleni
11.2 prodékan pro bakalarské a navazujici magisterské studium a studium v anglictiné:
e  Studijni oddéleni
11.3 prodékan pro védeckou ¢innost, doktorské studium a transfer technologii:
e Védecké oddéleni
e (Oddéleni grantové podpory a strategického rozvoje
e  Stiedisko védeckych a knihovnickych informaci
11.4 prodékan pro vnéjsi a mezinarodni vztahy fakulty:
e (Oddéleni vnéjsich a mezinarodnich vztah(
e  Ceské farmaceutické muzeum
11.5 prodékan pro vnitini zaleZitosti, evropské fondy a strategicky rozvoj fakulty:
e (Oddéleni grantové podpory a strategického rozvoje
e  Persondlni a mzdové oddéleni
e (Oddéleni informacnich systému
e  Centrum informacnich technologii
e  Zahrada léCivych rostlin

e  Détska skupina
e Centrum programu MEPHARED 2

V ptipadé, Ze je misto vedouciho fakultniho pracovisté nebo oddéleni dékanatu neobsazeno,
jsou prislusSnému nadfizenému pracovnikovi pfimo podfizeni zaméstnanci tohoto pracovisté.

CAST III.
VEDOUCI ZAMESTNANCI



Cl.5
Dékan

1.V cele fakulty je dékan; jednd a rozhoduje jménem univerzity ve vécech tykajicich se fakulty
v souladu se zdkonem o vysokych $kolach?’, zakonikem préace!®, ostatnimi pravnimi predpisy,
statutem univerzity'?, statutem fakulty??, fddem vybérového fizeni??, pfedpisy upravujicimi
pfiznavéni stipendii?? a dalSimi vnitfnimi pfedpisy univerzity a fakulty a timto fadem.

2. Dékana jmenuje a odvolava na ndvrh akademického senatu fakulty rektor.

3. Dékan odpovida za svou ¢innost rektorovi?®. Dékan odpovidd rektorovi téZ za Ucelné
vyuzivani financnich prostredkd, vyporadavani dotaci a za radné hospodareni se svérenym
majetkem univerzity.

4, Dékan je povinen se na vyzvu akademického sendtu dostavit na jeho zasedani a zde odpovidat
na otazky tykajici se vykonu funkce dékana?*.

5. Vevyhradni pravomoci dékana je pfedevsim pfedkladat navrhy akademickému sendtu fakulty
(dale také jen, AS“)%:

e navrh na jmenovani a odvolani ¢lend disciplinarni komise (ke schvaleni),

e navrh na jmenovani a odvolani ¢lend védecké rady (ke schvaleni),
e navrh rozvahy pfijm0 a vydaja fakulty (ke schvaleni),

e navrh na zfizeni, slouceni, splynuti, rozdéleni nebo zruseni fakultnich pracovist (k
rozhodnuti),

e navrh vnitfnich predpist fakulty (ke schvaleni, s vyjimkou jednaciho radu akademického
senatu fakulty),

e  podminky pro pfijeti ke studiu ve studijnich programech uskute¢fiovanych na fakulté (ke
schvaleni),

e vyrocni zpravu o ¢innosti fakulty (ke schvaleni),

e vyrocni zpravu o hospodareni fakulty (ke schvaleni),

17 véci tykajici se fakulty vyjmenovava § 24 zdkona o vysokych $kolach. Dalsi pravomoci dékana vyplyvaji zejm.
z ustanoveni § 26 odst. 3a 4, § 29, § 30, § 31 odst. 1, § 32, § 50 odst. 2, § 63 odst. 3 pism. d), §69, § 72 odst. 4 a
14 a § 74 odst. 3 zdkona o vysokych Skolach.

18 74kon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpistl. Jde zejm. o ustanovovani do funkce a
odvolavani tajemnika, prodékan(l a vedoucich zaméstnanctd jemu pfimo podrizenych; uzavirani, provadéni zmén
a ukoncovani pracovnich pomérl a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér; zafazovani zaméstnanct
fakulty do mzdovych tfid dle vnitiniho mzdového predpisu univerzity, stanovovani pracovni naplné a ftizeni
vedouci zaméstnance v jeho pfimé fidici plisobnosti; stanovovani vy$e mezd a upravovani mzdy tajemnika,
prodékan( a vedoucich zaméstnancu v jeho pfimé fidici plsobnosti.

19 Zejména ¢&l. 7 odst. 7, &l. 12 odst. 3, €. 16, €l. 18 odst. 2, €l. 19, €l. 22, €l. 26, €&l. 28, &l. 31 odst. 1, &l. 34 odst. 5,
¢l. 39, 42, 49, ¢l. 50 odst. 1 pism. c¢), ¢l. 51, ¢l. 52, ¢l. 58 odst. 1 pism. b) a ¢l. 63 odst. 2 pism. e) statutu univerzity.
207ejména ¢l. 3 odst. 1a8,¢&.40dst.2a3,¢&.7,¢.8,¢&.9,¢l. 11, €. 12, &l. 16 odst. 2, &l. 17 odst. 5a 9, ¢€l. 18, ¢&l.
19 odst. 3, ¢l. 22, ¢l. 26 odst. 1, ¢l. 28 odst. 2, ¢l. 33 odst. 1, ¢l. 36 odst. 2, ¢l. 38, ¢l. 43, ¢l. 44, ¢l. 46 odst. 1 a 2, ¢l.
48 a 51 statutu fakulty.

21 ¢|. 1 az 3, ¢l. 5 fadu vybérového fizeni.

22 podle €l. 3 odst. 2 a dal$ich ustanoveni Stipendijniho fadu Univerzity Karlovy a Pravidel pro pfiznavani stipendii
Farmaceutické fakulty v Hradci Krdlové mize stipendium studentu pfiznat dékan fakulty za zde stanovenych
podminek.

2 Tim neni dotéena plsobnost dékana ve vécech podle § 24 zakona o vysokych 8kolach.

24 ¢l. 7 odst. 3 statutu fakulty.

25 § 27 zékona o vysokych $kolach.



e navrh na jmenovani a odvolani prodékant (k vyjadreni),
e navrh na jmenovani a odvolani garantl studijnich obor(/programa (k vyjadreni),
e navrhy studijnich program uskutecriovanych na fakulté (kvyjadreni),

e strategicky zamér vzdélavaci a tvaréi Cinnosti fakulty vypracovany v souladu se
strategickym zamérem verejné vysoké skoly po projednani ve védecké radé fakulty (ke
schvaleni).

Ostatni své pravomoci mizZe dékan svym opatienim prevést trvale ¢i docasné na tajemnika,
nebo pisemné povérit prodékany, pfipadné dalsi osoby.

Cl.6
Tajemnik

Tajemnik Fidi hospodareni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném timto fadem a
opatrfenim dékana.

Tajemnik jednd a rozhoduje jako orgdn fakulty v rdmci svéfenych oblasti ¢innosti v souladu se
zakonem o vysokych Skolach, ostatnimi pravnimi predpisy, statutem univerzity a fakulty a
dalSimi vnitfnimi pfedpisy univerzity a fakulty a timto radem.

Svéfené oblasti ¢innosti tajemnika jsou:
e ekonomika a Ucetnictvi fakulty, rozpoctové fizeni a kontrola,

e financni kontrola,

e  sprava majetku,

e vystavba, Udriba a opravy,

e  provozni zalezitosti fakulty, v€etné zajisténi vypisovani a administrace provadéni

verejnych zakazek,

e  provozné technicky rozvoj fakulty,

e  bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,

®  pozdarni ochrana,

e ochrana obyvatelstva a krizové fizeni,

e  prondjmy prostor na fakulté,

e mzdova agenda fakulty,

e ochrana majetku a zaméstnancu fakulty,

e  pracovné pravni zaleZitosti fakulty.

Podpisové pravo tajemnika v pfipadech jednani jménem fakulty navenek je upraveno

opatienim dékana fakulty.

V rdmci svérenych oblasti ¢innosti zodpovida tajemnik zejména za:

5.1 Ucelné a hospodarné nakladani s finanénimi prostfedky ziskanymi v rdmci pfispévku
na vychovné vzdélavaci ¢innost, z doplnkové Cinnosti, z darud a prispévkd od
sponzoru a ostatnich dotacnich prostredkd,

5.2 sestaveni navrhu rozvahy prijma a vydajl fakulty,
5.3 fizeni ¢innosti sméfujicich k dodrzeni schvalené rozvahy pfijmU a vydajh fakulty,

54 zabezpedeni organizacnich a kontrolnich ¢innosti v souvislosti se schvdlenym



rozdélenim financ¢nich prostredkd fakulty,
5.5 kontrolu hospodarské a spravni ¢innosti fakultnich pracovist,

5.6 vydavani provozné organizacnich pokynd zdvaznych pro vSechna fakultni pracovisté
s cilem:
o zefektivnéni Cinnosti realizovanych v ramci fakulty,
e vytvareni metodiky v souvislosti s hospodarenim s finan¢nimi prostredky,
e aplikovani pravnich predpist ve svérenych oblastech do ¢innostifakulty,
e  zajisténi ochrany zaméstnancl, studentl( a majetkufakulty;

5.7 tvorbu ndvrhd koncepce vyvoje mezd, fizeni mzdovych prostiedkl a zasad hmotné
zainteresovanosti zaméstnanc( fakulty,

5.8 schvalovani Zadosti o vyplatu zaloh a refundace mezd,

5.9 vedeni mzdové agendy fakulty a agendy odmén z dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér,

5.10 zpracovani planu Udriby a oprav zafizeni,

5.11 organizaci zadavani verejnych zakdzek,

5.12 zabezpeceni ¢innosti spojenych s realizaci investi¢nich zaméra fakulty,
5.13 pfipravu a evidenci smluy,

5.14 organizaci a vedeni spisové sluzby,

5.15 jednani a organizovani ve vécech souvisejicich s fadnou spravou a inventarizaci
svéfeného majetku,

5.16 likvidaci majetku fakulty dle pfislusnych predpis(,

5.17 zpracovani zpravy o hospodareni fakulty,

5.18 pfipravu podkladl pro vyro¢nizpravu a strategicky zamér vzdélavaci a tvlrci ¢innosti
v oblasti své plsobnosti,

5.19 organizovani pozarni ochrany, vodniho a odpadového hospodarstvi, energetického
hospodafstvi, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, ochrany obyvatelstva
a krizového fizeni,

5.20 vykonavani veskerych fidicich pravomoci vici dékanatu.

6. Cinnosti, za né7 tajemnik odpovida, miiZze prevést trvale ¢i docasné na vedouci oddéleni
dékanatu.

Cl.7
Vedouci kateder

1. Vedouci katedry?® fidi a organizuje ¢innost katedry v souladu s koncepci rozvoje katedry a
fakulty, pricemz vykonava veskeré fidici pravomoci vici své katedre vyjma pravomoci, které
jsou vyhrazeny vedoucim zaméstnancim na centralni Urovni fizeni.

2.  Vedouciho katedry ustanovuje do funkce dékan na zakladé vybérového fizeniz fad profesort
a docentd.

3.  Vedouciho katedry ustanovuje do funkce dékan pfi prvnim ustanoveni do funkce zpravidla
na dobu tfi let a pfi kazdém dalSim ustanoveni na obdobi az 5 let. Po uplynuti tohoto obdobi
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je vypsano vybérové tizeni. Odborny asistent mlzZe byt povéren vedenim katedry jen
vyjimecné, a to zpravidla na dobu, neZ bude jmenovan vedouci katedry dle odst. 2. Rozsah
jeho povéreni urcéuje dékan.
Vedouci katedry odpovida za svoji ¢cinnost dékanovi.

5. Vedouci katedry zejména odpovida za:

e  kvalitu a rozvoj vzdélavaci ¢innosti véetné kvality a rozvoje celoZivotniho vzdélavani v
rozsahu plsobnosti katedry,

e ve spolupréci s garantem studijniho programu zpracovani akreditacnich spist
studijnich program{, resp. studijnich obord, v rozsahu plsobnostikatedry,

e ve spolupraci s garantem studijniho programu generovani navrhid na Upravy studijnich
program, které katedra zabezpecuje,

e  kvalitu a rozvoj védecké a vyzkumné, vyvojové a inovacni ¢innosti katedry,
e odborny a védecky rozvoj ¢lend katedry,

e stanoveni pracovni naplné zaméstnanc( katedry v souladu s katalogem praci a
kvalifikaénimi pozadavky pro akademické a neakademické pracovniky,

e dodrzeni rozpoctu katedry a hospodarné, efektivni a ucinné vyuziti pridélenych
finanénich zdroja,

e hospodarné vyuzivani a fadné vedeni inventarizace katedre svéfenéhomajetku,
e doplikovou ¢innost organizovanou katedrou,

e plsobeni ve sméru vytvareni vhodnych persondlnich, materidlnich a organizacnich
podminek pro ¢innosti katedry,

e provadéni kontrolni a konzultac¢ni ¢innosti ve vSech oblastech plsobenikatedry,
e  zajisténi zaskoleni a dodrzovani pravidel BOZP a PO na katedre,

e  zajisténi obsahové spravnosti, rozvoje a priibézné aktualizace prezentace katedry na
verejném webu fakulty,

e  zajisténi védeckého rozvoje katedry ve spolupréci s vedoucimi védeckych skupin,
e dodrZovani vnitinich predpisl univerzity a fakulty a predpisi obecné zavaznych.
6. Vedouci katedry stanovi svého zastupce.

Vedouciho katedry zastupuje v pIném rozsahu jim stanoveny zadstupce nebo jim povéreny
pracovnik katedry.

Cl.8
Vedouci dalSich pracovist fakulty

1. Vedouci dal$iho pracovisté fakulty?’ ¥idi a organizuje ¢innost pracovisté v souladu s koncepci
rozvoje pracovisté a fakulty, pricemZ vykonava veskeré fidici pravomoci vici svému
pracovisti vyjma pravomoci, které jsou vyhrazeny vedoucim zaméstnanclim na centralni
urovni Fizeni.

Vedouciho dal$iho pracovisté ustanovuje dékan na zakladé vybérového fizeni.

Vedouci dalSiho pracovisté odpovida za svoji ¢innost dékanovi.
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Vedouci dalSiho pracovisté je metodicky fizen pFislusSnym prodékanem v pfipadé, Ze posledné
jmenovanému je svéfeno metodické fizeni a spoluprace v oblastech ¢innosti dle ¢l. 4 odst. 11.
Vedouci dalSiho pracovisté odpovidd za tvorbu a aktudlnost jemu pfislusejici casti
intranetového a vefejného webu fakulty.

Pro vedouciho dalSiho pracovisté dale plati pfimérené ustanoveni ¢l. 7 odst. 5.

Vedouciho dalSiho pracovisté zastupuje v plném rozsahu jim stanoveny zastupce nebo jim
povéreny pracovnik.

Cl.o
Vedouci oddéleni dékanatu

Vedouci oddéleni dékanatu fidi a organizuje praci oddéleni v souladu s pokyny tajemnika a
dle tohoto radu.

Vedouciho oddéleni dékanatu ustanovuje tajemnik, zpravidla na zdkladé vybérového fizeni.
Vedouci oddéleni dékandatu odpovida za svoji ¢innost tajemnikovi.

Vedouci oddéleni dékandtu je metodicky fizen pfislusSnym prodékanem v pfipadé, Ze
posledné jmenovanému je svéfeno metodické Fizeni a spoluprace v oblastech Cinnosti dle
¢l. 4 odst. 11.

Vedouci oddéleni dékanatu odpovidd za tvorbu a aktudlnost jemu pfislusejici ¢asti
intranetového a verejného webu fakulty.

Pro vedouciho oddéleni dékandatu dale plati pfimérené ustanoveni ¢l. 7 odst. 5.

Vedouciho oddéleni dékanatu zastupuje pracovnik povéreny tajemnikem.

CAST IV.
PRODEKANI

¢l. 10
Prodékani

Prodékan je zastupcem dékana ve svéfenych oblastech Cinnosti, které jsou upresnény
zvlastnim pisemnym povérenim a v nichzZ jedna jeho jménem, neni-li ve vnitfnich predpisech
univerzity a fakulty nebo v tomto fadu uvedeno jinak.

Prodékan uréeny dékanem jako jeho statutarni zastupce zastupuje dékana v jeho
nepritomnosti v plném rozsahu.

Prodékana jmenuje a odvolava dékan po projednani v akademickém senatu fakulty.
Funkéni obdobi prodékana konci ke dni poc¢atku funkéniho obdobi novéhodékana.

Prodékan spolupracuje s vedoucimi zaméstnanci oddéleni dékanatu a dalSich fakultnich
pracovist podle ¢l. 4 odst. 11 a metodicky je Fidi.

Prodékan je podfizen dékanovi a je mu za svoji ¢cinnost odpovédny.

Svérené oblasti ¢innosti a metodické prace prodékan( jsou vymezeny takto:
7.1 prodékan pro studijni zalezitosti:

e  zajisténi studia v magisterském studijnim programu Farmacie v ¢eském jazyce,



zejména:

koncepce studijniho programu,

pfijimaci a prezkumné fizeni,

vyrizovani zadosti studentd,

kontrola studia a plnéni studijnich povinnosti,
studium dle individualniho studijniho planu,
studijni staze,

rozvrhovani vyuky,

poplatky spojené se studiem astipendia,
akreditace a kvalita vzdélavaci ¢innosti,
disciplinarni prestupky studentd,

nostrifikace,

e evaluace a hodnoceni vyuky studenty,

e podil na tvorbé koncepce studijnich program( a obor( ve spolupraci s ostatnimi
prodékany a garanty studijnich program( a obord,

e koncepce a rozvoj elektronizace studijni agendy,

e  statni rigordzni zkousky,

e vzdéldvaci programy celoZivotniho vzdélavani,

e péce o studenty se specidlnimi potfebami,

7.2 prodékan pro bakaldrské a navazujici magisterské studium a studium v angli¢tiné:

e  zajiSténi studia v bakalarskych a navazujicich magisterskych studijnich programech
a v anglickém jazyce akreditovanych magisterskych studijnich programech, zejména:

koncepce studijnich program( ve spolupraci s garanty studijnich programi a
obord,

pfijimaci a pfezkumné fizeni,

vyfizovani zadosti studentq,

kontrola vyuky a plnéni studijnich povinnosti,
studijni staze,

rozvrhovani vyuky,

evaluace a hodnoceni vyuky studenty,
elektronizace studijni agendy,

poplatky spojené se studiem a stipendia,
akreditace a kvalita vzdélavaci ¢innosti,

nostrifikace,

7.3 prodékan pro védeckou cinnost, doktorské studium a transfer technologii:

e  zajisténi studia v doktorskych studijnich programech, zejména:

koncepce doktorskych studijnich program( ve spoluprdci s garanty studijnich
program{ a obord,

prijimaci a pfezkumné fizeni,



7.4

7.5

e vyrizovani zadosti studentd,

e  kontrola vyuky a pInéni studijnich povinnosti,
e  studijni staze,

e evaluace a hodnocenivyuky studenty,

e elektronizace studijni agendy,

e poplatky spojené se studiem astipendia,

e nostrifikace,

akreditace a kvalita vzdélavaci ¢innosti v doktorskych studijnich programech a
oborech pro kvalifika¢ni fizeni (habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem),

priprava a realizace projekt( a grantl vyzkumu a vyvoje, tedy internich projektd UK
a narodnich a mezinarodnich védeckych projektd,

habilitacni Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem, udélovani titulu emeritni
profesor a doktor honoris causa, pfiznani postaveni hostujiciho profesora,

hodnoceni védecké ¢innosti fakultnich pracovist a pracovnikd,

nominace na ocenéni zaméstnancU a studentl v tuzemskych i mezinarodnich
soutézich,

knihovnické a informacni sluzby,

edi¢ni ¢innost fakulty,

prenos poznatkd a technologii a smluvni vyzkum,

prodékan pro vnéjsi a mezinarodni vztahy fakulty:

koncepce internacionalizace fakulty a podpora rozvoje mezinarodnich vztahG a
mezindrodni spoluprace fakulty se zahrani¢nimi vzdélavacimi institucemi,

mobility studentll a pracovnik fakulty,

studijni a prednaskové pobyty zahranicnich studentd, vliadnich stipendistl a stazistl
pfijatych na zakladé mezivladnich dohod, prednaskové pobyty zahranicnich,
pedagogickych a védeckych pracovnikd,

koordinace a garance programu Erasmus+, CEEPUS a dalSich projektl rozvoje
internacionalizace,

prijeti skupin zahrani¢nich studentd, resp. akademickych pracovnikd,
institucionalni ¢lenstvi fakulty v mezinarodnich asociacich a federacich,
udélovani ucelovych stipendii na podporu mobilit do zahranici,

vnéjsi vztahy a PR fakulty, v€etné propagace studia,

zajistovani kulturné spolecenskych akci fakulty,

¢innost a rozvoj Ceského farmaceutického muzea,

prodékan pro vnitini zalezZitosti, evropské fondy a strategicky rozvoj fakulty:
podpora tvorby koncepci, plant a zamérU rozvoje véetné strategického zaméru
vzdélavaci a tvlrci Cinnosti a kazdorocnich plant realizace strategického zaméru,
podpora realizace Ukol( a aktivit tykajicich se rozvoje fakulty,

rozvoj vyukového a pracovniho prostredi,



e informacni a komunikacnitechnologie,

e informacni systémy,

& zajisténi lidskych zdroj,

e projekty financované z regiondlnich, ndrodnich, evropskych i mezinarodnich
financnich zdrojd, mimo projekty v gesci védeckého oddéleni,

e chod a rozvoj Zahrady léCivych rostlin,
e  poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné na fakulté,
e  budovdani kampusu univerzity v Hradci Kralové v rdmci projektu MEPHARED 2.

8 Prodékani pfi pInéni svych ukoll vzajemné spolupracuji a zastupuji se podle pokynl dékana.

CAST V.
DEKANAT

Cl. 11
Dékanat

1 Deékanat je vykonnym ekonomicko-spravnim, administrativnim a servisnim utvarem fakulty.
Pracovnici dékanatu zabezpecuji organizacni, koordinaéni, konzultaéné-poradni, evidencni a
kontrolni ¢innost v oblasti studijni, védecké, ekonomické, personalni, pravni, zahranicnich
styk(, vnéjsich vztah(l a vnitinispravy.

2. Dékanat zabezpecuje po strance materidlni a administrativni ¢innost dékana, prodékan,
akademického sendtu fakulty, védecké rady, disciplinarni komise, kolegia, rozsifeného
kolegia, dalich poradnich organu fakulty ustavenych dékanem a tajemnika?.

3. Dékanat se ¢leni na tyto slozky:

e  Studijni oddéleni,

e Védecké oddéleni,

e (Oddéleni vnéjsich a mezinarodnich vztaht,

e (Oddéleni grantové podpory a strategického rozvoje,
e Ekonomické oddéleni,

e Investi¢ni a provozné-technické oddéleni,

e Personalni a mzdové oddéleni,

e  Sprdavni oddéleni,

e Oddéleni informacnich systém{,

e  Sekretariat dékana.

4. Dékanat fidi tajemnik.

Oddéleni dékanatu fidi vedouci, jehoZ pravni postaveni je konkretizovano v ¢l. 9.

Mezi hlavni ukoly oddéleni dékanatu nalezi:

6.1 Studijni oddéleni:

e  Zajistuje studium v bakalarskych a magisterskych studijnich programech v ¢eském i

28 €|, 13 odst. 2 statutu fakulty.



anglickém jazyce, zejména:
e  Zajistuje prijimaci a prezkumné fizeni pro pfislusné akreditované studijni
programy.
e Vyrizuje zadosti studentd.
e Podili se na organizaci statnich zavérecnych zkousek, statnich rigordznich
zkousek, obhajob bakalafskych, diplomovych a rigordznich praci.

e Zajistuje ¢innost garantd studijnich programu.

e Vede evidenci ¢lent komisi pro statni zkousky a rigoréznich komisi.

e  Eviduje pribéh studia a pInéni studijnich povinnosti.

e Zpracovava podklady pro matriku studentd UK, prehledy a statistiky pro
nadrizené organy.

e Vede agendu poplatkl spojenych se studiem.

e Vede agendu stipendii pro studenty prislusnych studijnich program.

e  Zajistuje realizaci hodnoceni vyuky studenty.

e Zajistuje pripravu doklad( o absolvovani studia a promoce absolventd.

¢  Poskytuje informace o studijnich programech a jejich studiu na fakulté.

e Organizacnézabezpecuje podavanizadostio akreditace studijnich programua
obord.

e  Prijima Zadosti o uznani zahrani¢nich diplom( a podava doporuceni k jejich
nostrifikaci rektoratu UK, zajistuje posouzeni zahrani¢niho vzdélani vramci
pfijimaciho fizeni do bakalarskych a magisterskych studijnich programa.

e  Zajistuje rozhodovani ve vécech statni rigorézni zkousky.

e  Zajistuje programy celozivotniho vzdélavani na fakulté.

e  Spolupracuje pfimo s disciplindrni komisi, komisi pro pfijimaci fizeni a kurikularnimi
komisemi akreditovanych studijnich program a komisi Skodni.

e Podporuje realizaci Ukold a aktivit ve svérenych oblastech Cinnosti prodékana pro
studijni zalezZitosti a prodékana pro bakalarské a navazujici magisterské studium a
studium v anglictiné.

e  PIni dalsi ukoly dle pokyn(i dékana a tajemnika, v metodické oblasti i dle pokynu
prislusného prodékana.

6.2 Védecké oddéleni:
e  Zajistuje studium v doktorskych studijnich programech, zejména:
e  Zajistuje prijimaci a prezkumné Fizeni pro prislusné akreditované studijni
programy.
e Vyfizuje Zadosti studentQ.
e Eviduje prabéh studia a plnéni studijnich povinnosti.

e Koordinuje a kontroluje zpracovani individualnich studijnich pland a roc¢nich
hodnoceni studentd.

e  Zajistuje jmenovani a odvolavani skoliteld a konzultantd.

e  Zajistuje jmenovani ¢leni oborovych rad a garant( doktorskych studijnich
obord.

¢ Koordinuje vypisovani témat disertacnich praci.

e  Organizacné zajistuje obhajoby disertacnich praci.



e Zpracovava podklady pro matriku studentd UK, prehledy a statistiky pro
nadrfizené organy.

e Vede agendu poplatkll spojenych se studiem.

e Vede agendu stipendii.

e Vede agendu odmén 3kolitelim.

e  Eviduje studijni staZe student(l i externich stazistd.

e  Zajistuje realizaci hodnoceni vyuky studenty.

e Zajistuje pripravu doklad( o absolvovani studia a promoce absolventd.

e  Poskytuje informace o studijnich programech a jejich studiu na fakulté.
Zabezpecuje habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem, eviduje habilitaéni
prace v digitdlnim repozitdfi UK, zpracovdvd ndvrhy na udéleni titulu emeritni

profesor a doktor honoris causa a zpracovdva navrhy na pfizndni postaveni

hostujiciho profesora.

Organizacné zajistuje a koordinuje poddavani Zadosti na udéleni a prodlouzeni

akreditaci doktorskych studijnich program a obor( pro kvalifikacni Fizeni

(akreditace pro habilitacni fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem), zajistuje téz

akreditace oblasti vzdélavani.

Prijima Zadosti o uznani zahrani¢nich diplom( a podava doporuceni k jejich

nostrifikaci rektoratu UK, zajistuje posouzeni zahrani¢niho vzdélani v ramci

pfijimaciho fizeni do doktorskych studijnich programd.

Zajistuje agendu internich projekti a program{ vyzkumu a vyvoje na FaF UK, tedy
projektd financovanych z prostiedkd ucelové podpory na specificky vysokoskolsky
vyzkum a z prostfedk( institucionalni podpory na dlouhodoby koncepcni rozvoj
vyzkumné organizace, véetné evidence, kontroly navrh(, prabéznych a zavérecnych
zprav projektd.

Zabezpecuje Cinnost védecké rady.

Zajistuje nominace do odbornych panel( a hodnoticich komisi.

Organizacné zajistuje a koordinuje ¢innosti v oblasti klasifikace studijnich a védnich
oborl, védnich panell a oblasti v rdmci hodnoceni védy.

Administrativné zajistuje cotutelle (doktorské studium pod dvojim vedenim disertac¢ni
prace).

Zajistuje agendu tuzemskych a mezinarodnich soutézi uréenych pro studenty i pro
akademické pracovniky, véetné nominaci na jejich ocenéni.

Zajistuje prenos poznatkl technologii (ochrana dusevniho vlastnictvi, aplikovany
vyzkum apod.).

Eviduje smluvni vyzkum.

Spolupracuje pfimo s komisi fondu na ochranu dusevniho vlastnictvi, s komisi
pro etiku ve vyzkumu, s komisi edic¢ni, s komisemi pro ptijimaci fizeni a s komisemi
pro obhajoby disertacnich praci.

Podporuje realizaci Ukoll a aktivit ve svérenych oblastech ¢innosti prodékana pro
védeckou cinnost, doktorské studium a transfer technologii.

PIni dalsi ukoly dle pokyn( dékana a tajemnika, v metodické oblasti i dle pokyn(
pfislusného prodékana.



6.3

Oddéleni vnéjsich a mezinarodnich vztaha:

Zajistuje a ridi aktivity v oblasti vnéjSich vztah( a internacionalizace; za tim Ucelem zejména:

V oblasti vnéjsich vztahu:

rozviji a organizuje prezentaci fakulty na domdcich i zahranicnich férech,
podili se na tzv. tfeti roli univerzity — prezentaci aktivit a Uspéchi verejnosti,
pripravuje, zajistuje a distribuuje informacni a propagacni materialy fakulty,
organizacné zajistuje akce poradané fakultou,

zajistuje aktivni Ucast fakulty na zahrani¢nich akcich — veletrzich vzdélavani.

V oblasti mezinarodnich vztahu:

6.4

6.5

zabezpeduje ukoly fakulty a zajistuje ¢innost dékana a prodékana pro vnéjsi a
mezinarodni vztahy,

vede agendu veskerych incomingovych i outgoingovych aktivit, a to pro zaméstnance
i studenty (bez ohledu na druh a zdroj financovani),

vede evidenci vSech zahrani¢nich styk( véetné mezinarodnich akci,
aktivné vyhledava dalsi moZnosti v oblasti mezinarodnich vztahd,

zajistuje  Welcome point — poradenskou cinnost a administrativni podporu
prijizdéjicim akademickym a vyzkumnym pracovnikiim, studentiim a dalSim hostim
(napf. prijizdéjicich v program Erasmus — Staff week).

PIni dalsi ukoly dle pokyn( dékana a tajemnika, v metodické oblasti i dle pokyn(
prislusného prodékana.

Oddéleni grantové podpory a strategického rozvoje:

Zajistuje evidenci, podporu, poradenstvi a administraci grantd a projektd
financovanych z narodnich zdrojd (napf. GACR, TACR, AZV), z evropskych zdrojl
(napt. strukturalni fondy MSMT) i mezinarodnich finan&nich zdrojii (nap¥. Horizon ¢i
ERC a dalsi programy mezindrodni spoluprace).

Podporuje tvorbu koncepci, plant a zamérd rozvoje vcéetné strategického zaméru
vzdélavaci a tvlrci Cinnosti a kazdorocnich plant realizace strategického zaméru.

Podporuje realizaci Ukoll a aktivit tykajicich se rozvoje fakulty v souladu
s dlouhodobym zamérem UK.

Poskytuje soucinnost v nastaveni cinnosti, procesli a zodpovédnosti v ramci
dékanatu fakulty a celkové vsech fakultnich pracovist vzhledem ke strategickému
rozvoji fakulty a administrovanym rozvojovym projektiim.

Podporuje realizaci ukoll a aktivit ve svérenych oblastech Cinnosti prodékana pro
vnitini zaleZitosti, evropské fondy a strategicky rozvoj fakulty a prodékana pro
védeckou ¢innost, doktorské studium a transfer technologii.

PIni dalsi ukoly dle pokyn(l dékana a tajemnika, v metodické oblasti i dle pokyn(
pfislusného prodékana.

Ekonomické oddélent:

Podporuje realizaci Ukoll a aktivit v oblasti ekonomiky a financi svérenych do gesce
tajemnika.

Zajistuje zpracovani navrhu rozvahy prijma a vydaja fakulty.
Pripravuje podklady pro zpracovani vyro¢ni zpravy o hospodareni fakulty.



Zajistuje chod skladového hospodarstvi fakulty.

Pfipravuje rozpocty kateder a dalsich fakultnich pracovist a sleduje jejich ¢erpani.
Sleduje hospodareni s u¢elové uréenymi finanénimi prostredky.

U&etné zpracovava prijaté i vydané faktury, zajistuje jejich evidenci a likvidaci véetné
jejich proplaceni, vystavuje pokladni doklady, eviduje bankovni vypisy, skladové
doklady. Vede evidenci objednavek. Likviduje cestovnipfikazy.

Provadi vyplaty mezd, stipendii, drobnych vydani, cestovnich prikaz.

Zabezpecuje spravu hmotného a nehmotného investicniho majetku, organizuje jeho
inventarizaci.

Zpracovava prehledy a statistiky pro nadfizené organy.
Spolupracuje s Ustfedni inventarizacni komisi, komisi investi¢ni a Skodni komisi.
PIni dalsi ukoly dle pokyn( dékana a tajemnika.

6.6 Investicni a provozné-technické oddéleni:

Podporuje realizaci ukol( a aktivit v oblasti technickoprovozni svérenych do
pusobnosti tajemnika.

Zabezpecuje udrzbu vSech budov fakulty a dbd o udrieni zde umisténého
technického vybaveni fakulty v provozuschopnémstavu.

Podili se na zpracovani investicnich zamérd na rekonstrukce a modernizace budov,
podkladll pro vybérova fizeni a organizacné podporuje realizaci investicnich akci.

Zajistuje ochranu majetku univerzity ve spravé fakulty.

Zajistuje dalsi Cinnosti spojené se spravou majetku svéfeného fakulté ¢i majetku
fakultou vyuZivaného (zejm. najmy a vypujcky).

Organizuje vytfazeni nepotfebného hmotného a nehmotného investi¢niho majetku.
Organizuje ¢innosti v oblasti energetického, vodniho a odpadového hospodaistvi a
autodopravy.

Zajistuje pojisténi a feSeni pojistnych udalosti.

Zajistuje BOZP, pozarni ochranu, ochranu Zivotniho prostredi a ochranu obyvatelstva
a krizové fizeni na fakulté.

Spolupracuje s Ustfedni inventarizacni komisi, komisi investi¢ni, komisi pro ochranu
bezpeclnosti prace a pozarné technickou komisi, Skodni komisi a komisi pro vypocetni
techniku.

PIni dalsi ukoly dle pokyn( dékana a tajemnika.

6.7 Personalni a mzdové oddéleni:

Zajistuje zpracovani mzdové agendy, davek socidlniho zabezpedeni a dané z pfijmu
zaméstnancd.

Sestavuje souhrnné vykazy o mzdach, sleduje ¢erpani mzdovych nakladtd a zpracovava
jejich prehledy.

Odpovida za plnéni zavazkl zaméstnavatele vi¢i zaméstnanclm vyplyvajicich z
pracovnépravnich vztah(.

Zajistuje personalni agendu ve vztahu ke vSem zaméstnancim, ktefi jsou na fakulté
v pracovnim pomeéru.



6.8

6.9

Zpracovava prehledy a statistiky pro nadrizené organy,

Vede databazi zaméstnancd.

Organizacné zajistuje vybérova fizeni pro vybér pracovnikd.

Podporuje realizaci dalSich ukoll a aktivit v ¢asti svéfenych oblasti ¢innosti prodékana
pro vnitini zaleZitosti, evropské fondy a strategicky rozvoj fakulty.

PIni dalsi ukoly dle pokyn( dékana a tajemnika.

Spravni oddéleni:

Zajistuje organizacné a administrativné vykon funkce dékana, tajemnika a jeho
poradnich organa.

Koordinuje agendu jmenovani a odvolavani ¢lend fakultnich organg.

Zajistuje jmenovani a odvolavani ¢lenl disciplinarni komise, poradnich organd
dékana a povérenych pracovnikl pro odborné cCinnosti fakulty.

Zajistuje podatelnu, spisovnu a archiv a s nimi souvisejici sluzby na fakulté.

Zajistuje spravu, evidenci a vydavani kvalifikovanych osobnich elektronickych
certifikatll Univerzity Karlovy pro pracovniky fakulty, ve spolupracu s CIT, ktery
zajistuje technickou realizaci.

Zajistuje organizacné zpracovani vyrocni zpravy o ¢innostifakulty.

Organizacné zajistuje cinnost pobocky Informacniho, poradenského a socialniho
centra v Hradci Kralové, vydavajiciho prikazy studentdim i zaméstnancim UK.
Odpovida za planovani a evidenci vefejnych zakazek fakulty.

Zajistuje administraci a organizaci verejnych zakazek fakulty.

Poskytuje ¢i zajistuje pravni sluzby fakultnim pracovistim a dalsim oddélenim
dékanatu.

Podili se na tvorbé a ovéruje dodrZzovani obecné zavaznych pravnich predpist a
internich predpisd univerzity a fakulty.

Koordinuje ochranu osobnich udajl na fakulté.

Eviduje dopliikovou ¢innost.

Je podporou pro vykon fidicich a kontrolnich mechanizm( fakulty v oblasti
hospodareni a vnitini spravy.

Je koordinatorem pti vnéjsich kontrolnich akcich uskute¢fiovanych nafakulté.
Zodpovida za poskytovani informaci o fakulté verejnosti podle pfislusnych pravnich
predpisl a za vyrizovani stiZznosti na ¢innost fakulty ¢i jeji zaméstnance a organy.
PIni dalsi ukoly dle pokyni dékana a tajemnika.

Oddéleni informacnich systému:

Odpovidad za administraci, rozvoj, metodickou a uZivatelskou podporu stéZejnich
informacnich systém{ (IS) na fakulté, predevsim za

o studijni informacni systém a doprovodné agendy,

ekonomicky informacni systém a jeho nadstavby,

systém elektronické spisové sluzby a jeho nadstavby,

personalni systém a jeho nadstavby,

mzdovy systém,

informacni systém véda/GaP,

o specializované spravni agendy.

Zajistuje koncepcni rozvoj IS.
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e  Zajistuje digitalizaci univerzitnich a fakultnich agend a jejich systémovou integraci, t.j.
podporu procest smérujicich k efektivni evidenci dat a nastaveni online procesu, a
dale prostupnost a propojenost systéma.

e  Sleduje vyvoj novych IS a prislusnych procest na UK a v souladu s potifebami fakulty
je implementuje do fakultni praxe.

e  Poskytuje odborny technicko-metodicky servis v oblasti IS.

e  Zajistuje podporu uzivatell fakulty v oblasti IS a je pro né jednotnym kontaktnim
mistem.

e  Zajistuje skoleni pracovniku fakulty v oblasti IS.

e  Zajistuje sdileni a udrzovani odborného know-how.

e  Zajistuje dalsi vybrané specialni ulohy:

o tvorba rozvrhu pro vyuku,

o tvorba a sprava formulard podle potreby oddéleni dékanatu,

o zpracovani vysledkl studentské ankety hodnoceni vyuky pregradudlniho studia,
o vypocet rozpoctl kateder,

o podpora a prosazovani jednotného vizudlniho stylu fakulty.

e  PIni dalsi ukoly dle pokynt dékana a tajemnika, v metodické oblasti i dle pokyn
prislusného prodékana.

6.10 Sekretariat dékana

e  Zajistuje podminky pro ¢innost dékana, tajemnika a dalSich organt fakulty, a to dle
pokyn( dékana a tajemnika.

z

ST V.
ZRUSOVACIi A ZAVEREENA USTANOVENI

Cl. 12

1. Opatreni dékana €. 10/2019 se zrusuje.

Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem podpisu a uc¢innosti dnem 1. bfezna 2021.

3. Soucastitohoto organizaéniho fadu je priloha €. 1 obsahuijici grafické znazornéni organizacni
struktury fakulty, pfiloha €. 2 obsahujici grafické znazornéni fidici struktury fakulty a pfiloha
€. 3 se zobrazenim struktury metodického fizeni.

N

prof. PharmDr. Tomas Sim(inek, Ph.D.
dékan fakulty

V Hradci Kralové dne 25. Unora 2021.



Pfiloha €. 1: Organizacni struktura fakulty Farmaceutické fakulty Univerzity Karlovy v Hradci Kralové

Fakulta
1
1 1 1 1 1
Katedry Oddéleni Utvary Sttediska Dékanat
Katedra analytické chemie| Qddelenll ogborne Centrum |nformlallcn|ch SFredlsko yedgckych 2 Studijni oddalent
jazykové pfipravy technologii knihovnickych informaci
Katefjr‘a b/lofyuky a bl tvar interniho auditu =l Zahrada |écCivych rostlin - Védecké oddéleni
fyzikdIni chemie
Katedra biochemickych Ceské farmaceutické e
o g Ekonomické oddéleni
véd muzeum
Katedra biologickych a - Détska skupina Investi¢ni a provozné-

lékafskych véd

Katedra farmaceutické
botaniky

Katedra farmaceutické
chemie a farmaceutické
analyzy

Katedra farmaceutické
technologie

Katedra farmakognozie

Katedra farmakologie a
toxikologie

Katedra organické a
bioorganické chemie

Katedra socialni a klinické
e

farmacie

Katedra télesné vychovy
(spole¢né pracovisté s
Lékarskou fakultou v
Hradci Krédlové)

technické oddéleni

Centrum programu
MEPHARED 2 (spole¢né
pracovi$té s Lékafskou

fakultou v Hradci Kralové)

Personalni a mzdové
oddéleni

Oddéleni grantové
=l podpory a strategického
rozvoje

Oddéleni vnéjsich a

[ mezindrodnich vztaha
Oddéleni informacnich
systému
- Spravni oddéleni

e Sekretariat dékana




Pfiloha €. 2: Ridici struktura Farmaceutické fakulty Univerzity Karlovy v Hradci Kralové

Dékan
| | | 1
Tajemnik Vedouci kateder Vedouci oddéleni Vedouci stfedisek Vedouci Utvart
Vedouci oddéleni|
dékanatu

Priloha ¢. 3: Struktura metodického fizeni Farmaceutické fakulty Univerzity Karlovy v Hradci Kralové

Dékan

zaleZitosti

Prodékan pro studijni

Prodékan pro bakalarské a
navazujici magisterské
studium a studium v
angli¢tiné

Prodékan pro védeckou
&innost, doktorské studium
a transfer technologii

Prodékan pro vnéjsia
mezindrodni vztahy fakulty

Prodékan pro vnit¥ni
zéleiitosti, evropské
orojekty a strategicky rozvoj
fakulty

Utvar interniho auditu

Studijni oddéleni

Studijni oddéleni

- Védecké oddéleni

Oddéleni vnéjsich a
mezinarodnich vztahl

Oddéleni grantové podpory]|
a strategického rozvoje

Stfedisko védeckych a
knihovnickych informaci

Ceské farmaceutické
muzeum

Persondlnia mzdové
oddéleni

[oddéleni grantové podpory
strategického rozvoje

Oddéleniinformacnich
systéma

Centrum informacnich
technologii

pull  Zahrada IéCivych rostlin

— Détska skupina

Centrum programu

MEPHARED 2 (spolecné
pracovisté s Lékai'skou
fakultou v Hradci Kralové)
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