Univerzita Karlova v Praze, Lékarska fakulta v Hradci Kralové

odpovida: vedouci SPRO » , strana ¢islo: 1

kontroluje: prodékan pro Védecka rada stran celkem: 6
véduavyzkum | Standardni operalni postup | zména &islo: 0

datum zprac.:  15.02. 2007 dokument ¢islo:  SPRO_SOP 01

Dokument je vydan pouze pro potieby fakulty.
RozmnoZovani a uzivani pro jiné ucely je bez souhlasu statutdrniho zéstupce organizace

zakéazano.
Tento dokument schvaluje dé€kan fakulty na titulnim listu dokumentu s uvedenim data

uéinnosti.

Dokument je v jednom tiSténém originale uloZen na spravnim odd¢leni.
Ostatnim uzivatelim je zpfistupnén elektronicky na INTRANETU.

S ucinnosti od 01. 03. 2007 pro uZzivani na fakulté schvalil
Prof. MUDr. Viadimir Palicka, CSc.
dékan LF UK v Hradci Kralové
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ZMENOVY LIST

Cislo Datum | Dotcené strany a odstavce Podpis

zmény

CiL

Cilem této smérnice je stanovit pfesny a jednotny postup pii zabezpeceni ¢innosti Védecké
rady l¢karské fakulty v Hradci Kralové (dale jen védecké rady, VR) po strance materidlni a
administrativni a zabezpeceni ¢innosti souvisejicich se zasedanim védecké rady, véetné

odpovédnosti jednotlivych pracovnikti dé¢kanatu.

POJMY., DEFINICE, ZKRATKY

VR — védecka rada

SOP — standardni opera¢ni postup

IPTO — investi¢ni a provozné-technické odd¢leni
LF HK — Lékarska fakulta v Hradci Kralové

KD — kolegium dé€kana

SPRO — spravni odd¢leni

VEDECKA RADA

Védecka rada LF HK vznikla na zakladé zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a je
poradnim organem dekana, ktery je ptredsedou Védecké rady. Pti veskeré ¢innosti se VR tidi
odpovidajicimi ustanovenimi vysokosSkolského zakona, statutu UK, statutu LF a jednacim

fadem VR.
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1. Zasedani védecké rady

Zasedani Védecka rady LF se zpravidla kona kazdé prvni utery v sudém mésici (mimo letni
prazdniny). Harmonogram zasedani VR schvaluje kolegium dé€kana a zvetejituje na zac¢atku
akademického roku.

Misto konani zasedani Védecka rady je Vyukové centrum v arealu Fakultni nemocnice nebo
Velka poslucharna teoretickych ustavi LF.

2. Procesy pred zasedanim VR

Nejpozdéji tii tydny pied zasedanim VR piedlozi ¢lenové kolegia dékana k projednani navrhy
na zafazeni do programu VR. Kolegium rozhodne, které body budou zatazeny na program
zasedani VR a rozhodne o mistu a ¢asu konani zasedani VR. KD také urc¢i, kdo povede
jednani VR (zpravidla d€kan resp. povéteny prodékan). Tyto tdaje jsou soucasti zapisu z
jednani kolegia dékana. Schvaleny program VR pieda tajemnice fakulty vedouci spravniho
oddéleni.

Vedouci spravniho odd¢€leni

e neprodlené¢ kontaktuje ptislusné referentky a vyzada si od nich vSechny podkladové
materialy potiebné pro projednani jednotlivych bodi.

e rezervuje na dany termin potiebné mistnosti a techniku a spolupracuje se sekretariatem
dékana v zajisténi obcCerstveni pro ¢leny VR.

e pfipravi text Pozvanka na zasedani VR, pozvéanka se po schvaleni prodékanem pro védu
zvetejni na intranetu minimalné pét pracovnich dnti pted konanim Védecké rady,
elektronicka pozvanka obsahuje i vSechny podkladové dokumenty pro jednani VR

e vsem ¢lenim VR rozesle e-mailem Pozvdnku na zasedani VR, v piipad¢, Ze je na
programu VR obhajoba habilita¢ni prace nebo jmenovaci fizeni zasSle Pozvanku na zasedani
VR c¢lenim komisi, oponentiim a uchaze¢tim

e spolu s pozvankou se rozesila vSem ¢lenim VR, ¢leniim komisi a oponentim zadost o
potvrzeni Ucasti na zasedani VR.

e v piipadé, Ze KD rozhodne, Ze k jednani VR budou ptizvany dalsi osoby, zajisti jejich
pozvani.

Veskeré podklady k jednani VR schvaluje pted zvefejnénim dékan a prodékan pro védu a
vyzkum. Podklady k jednani VR obsahuji podrobnosti k jednotlivym bodiim programu
zasedani VR (navrhy, informace apod. ziskané sbérem materialt od prod€kanti a referentek).
Vedouci spravniho odd¢€leni zodpovida za jejich zvefejnéni na intranetu, min. 5 pracovnich
dnti pred konanim VR.

Referentka interniho auditu
e pripravi, text Oznameni o verejném zasedani VR, ktery obsahuje program zasedani VR,
text musi pfed zvetejnénim na Ufedni desce a na webové strance fakulty schvalit prodékan
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pro védu a vyzkum, a schvalit a podepsat dé¢kan, Ozndmeni o verejném zasedani VR zvetejni
minimalné 10 pracovnich dni pfed konanim Védeckeé rady, zajisti zvetejnéni Ozndmeni o
verejném zasedani VR také v obézniku dékana a v ob&ézniku feditele FN.

e rozesild vSem Cleniim VR Pozvdnku na zaseddni VR postou

Cleny Védecké rady, ¢leny komisi, predkladatele a oponenty, kteii nepotvrdili svoji uéast na
zasedani VR telefonicky kontaktuje nejpozdéji 3 pracovni dny pred konanim zasedani VR
vedouci spravniho oddéleni. O piedpokladané ucasti je pribézné informovan d€kana
prodékan pro védu a vyzkum.

Quorum pro zasedani Védecké rady je ptitomnost nadpolovicni vétsiny ¢lenti VR, Cestni
¢lenové se nezapocitavaji. V ptipadé obhajoby habilita¢ni prace resp. jmenovaciho fizeni je
nutnd pritomnost piedsedy a ¢lenl komise a min.2 oponentli resp. pfitomnost vSech oponentt,
kteti predlozili negativni oponentsky posudek.

Pokud z programu VR vyplyva, Ze bude probihat tajné hlasovani (hlasovani o osobach),
referentka interniho auditu a kvalifika¢niho rozvoje ptipravi Hlasovaci listky, Protokol o
hlasovani a hlasovaci urnu.

Nejméné 24 hodin pred konanim Védecké rady vedouci spravniho oddé€leni vypracuje na

zéklad€ podkladi k jednani Védecké rady navrh usneseni, ktery schvaluje prodékan pro védu
a vyzkum.

3. Postupy na zasedani VR

Pred zah4jenim zasedani VR provede vedouci spravniho oddéleni kontrolu zasedaci mistnosti,
kontrolu podkladt pro jednéni a kontrolu funk¢nosti techniky.

Zasedani VR je mozné zah4jit, pokud je ptfitomna nadpoloviéni vétSina clend VR. Pokud neni
ptitomen dostate¢ny pocet ¢lentt VR ani po 30 minutach od planovaného zacatku zasedani VR
je zasedani VR zruseno.

Z prubéhu zasedani VR se poftizuje vedouci spravniho oddéleni zapis, z neverfejné casti
zasedani VR se pofizuje také zvukovy zdznam.

Verejna ¢ast zasedani VR je piistupna vetejnosti. V této ¢asti zasedani probihaji obhajoby
habilitacnich praci, habilita¢ni pfednasky a jmenovaci fizeni.

Pted zahajenim zasedéani referentka interniho auditu a kvalifika¢niho rozvoje eviduje Prezenci
pritomnych ¢lenti VR a v pripad¢, Ze je na programu zasedani VR obhajoba habilita¢ni prace
¢1 jmenovaci fizeni také prezenci ¢lenli komisi a oponentt.

Pti prezenci ¢lenim VR (kromé Cestnych ¢lentl) zaroven predavava obalku s hlasovacimi
listky.

Vedouci spravniho odd¢€leni informuje dékana resp. prodékana zda je naplnéno quorum a zda
jsou piitomni ¢lenové komisi a oponenti.
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Neverejna ¢ast zasedani VR

V této ¢asti zasedani probiha projednévani ostatnich boda programu véetné hlasovani. Na
zacatku této Casti zaseddni VR, zvoli VR na navrh dékana nebo prod¢kana skrutatory
(obvykle se stiidaji od zacatku abecedy). V ptipad¢ tajného hlasovani referentka interniho
auditu a kvalifika¢niho rozvoje obchazi ¢leny VR s hlasovaci urnou. Po skonceni hlasovani
preda hlasovaci urnu skrutatoriim. Skrutatofi z urny vyberou hlasovaci listky a vyhodnoti
hlasovani. Vysledek zaznamenaji do ptipraveného Protokolu o hlasovani a ptedaji dékanovi
resp. prodékanovi.

4. Postupy po zasedani VR

Vedouci spravniho oddé€leni nejpozdéji do 2 pracovnich dnli po zasedani VR pfipravi ve
spolupraci s prodékanem definitivni text Usneseni ze zasedani VR dékanovi k podpisu. Po
schvaleni je Usneseni zvefejnéno na fakultnim webu a na ufedni desce, avizo o této
skute¢nosti je odeslano e-mailem vSem prodékaniim a vedoucim odd¢leni dékanatu, kteti
zajisti realizaci pfijatych usneseni.

Vedouci spravniho odd¢€leni ptipravi nejpozdéji do 10 pracovnich dnil zapis z jednani VR a
preda ho dékanovi a prodékanovi pro védu a vyzkum. Po pfipadnych upravach ptipravi navrh
textu zapisu, ktery bude soucasti podkladi pro nasledujici jednani VR.

Jakmile bude zapis z VR pfipraven a schvalen dé¢kanem bude neprodlené€ zvetfejnén na
intranetu pro ¢leny VR a ¢lenim Védecké rady bude odesldno e-mailem avizo o této
skutecnosti. Zapis bude také vytistén a clenové VR ho dostanou pfi na dal§im jednani VR.

Po schvaleni Védeckou radou je definitivni text zapisu vytistén ve dvou originalech a
piedlozen k podpisu dékanovi. Jeden origindl je uloZen v sekretariatu dé¢kana a druhy original
zapisu odesle vedouci spravniho oddéleni na rektorat na odbor pro védu a vyzkum po jeho
schvaleni na nésledujicim zasedani VR.

Referentka PaM zajisti thradu cestovnich ndkladii externim ¢leniim VR, ¢lentim komisi a
oponentiim.
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