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OPATŘENÍ DĚKANA č. 1,  
kterým se upravuje vydávání interních předpisů  

3. lékařské fakulty Univerzity Karlovy 
 

Článek 1 
Úvodní ustanovení 

 
1. S ohledem na aktuální znění Statutu Univerzity Karlovy s účinností k 1. 1. 2017 a aktuálnímu znění 

Statutu 3. lékařské fakulty Univerzity Karlovy (dále jen „3. LF UK“) s účinností k 1. 7. 2017 
pozbývá členění předpisů vydávaných děkanem na příkazy, směrnice a opatření podkladu.  

 
Článek 2 

Předmět úpravy 
 

1. Toto opatření děkana uvádí do souladu se Statutem Univerzity Karlovy a Statutem 3. LF UK postup 
při vydávání interních předpisů a nezbytné náležitosti těchto interních předpisů, které upravují práva 
a povinnosti zaměstnanců a studentů 3. LF UK při výkonu práce a při studiu, a to v mezích a rámci 
obecně závazných právních předpisů a vnitřních předpisů Univerzity Karlovy a 3. LF UK, a které 
slouží k řízení pracovních činností a studia. 

 
Článek 3 

Základní ustanovení 
 

1. Interní předpisy vydává děkan 3. LF UK (dále jen „děkan“) a jejich obsahem je zpravidla pokyn 
k plnění určitého úkolu nebo úprava určitého postupu předmětné činnosti. Interní předpisy děkan 
vydává formou opatření děkana. 

2. Mimo děkana fakulty není nikdo ze zaměstnanců 3. LF UK oprávněn vydávat jakékoliv písemné 
pokyny jiným pracovištím nebo jednotlivým zaměstnancům 3. LF UK. Toto omezení se nevztahuje 
na výkon činností proděkanů a tajemníka fakulty v rozsahu pravomocí, které jim byly děkanem 
svěřeny, na činnost vedoucích studijních cyklů a modulů v rozsahu koordinace výuky v rámci 
daného cyklu (modulu), na činnost koordinátorů výzkumných záměrů v rozsahu koordinace daného 
výzkumného záměru, event. jiných pověřených zaměstnanců, a to v mezích jejich pravomocí. 

 
 

Článek 4 
Základní pravidla tvorby interních předpisů 

 
1. Návrh interního předpisu zpracovává příslušné pracoviště 3. LF UK, do jehož působnosti spadá 

předmět, jenž má být interním předpisem upraven (dále jen „zpracovatel“). 

 



2. Návrh musí tvořit logický celek, jednoznačně popisující předmět úpravy způsobem 
nepřipouštějícím dvojího výkladu. 

3. Zpracovatel návrhu je povinen dbát, aby navrhovaný interní předpis nebyl v rozporu s jinými 
interními předpisy 3. LF; je-li třeba změnit jiný dosud platný interní předpis 3. LF UK, je zpracovatel 
povinen předložit i návrh této změny. 

4. Zpracovatel odpovídá za to, že jím zpracovaný návrh interního předpisu není v rozporu s obecně 
závaznými právními předpisy, vnitřními předpisy Univerzity Karlovy a 3. LF UK ani jinými 
interními předpisy 3. LF UK, a za tímto účelem je povinen trvale sledovat změny výše uvedených 
předpisů a v případě potřeby navrhnout potřebnou změnu jím zpracovaných interních předpisů 3. 
LF UK. 

5. Návrh interního předpisu předkládá zpracovatel k připomínkám. Okruh zaměstnanců, kteří se 
k návrhu vyjadřují, stanoví zpracovatel podle povahy věci. Vždy je však nutné předložit návrh 
k vyjádření právnímu referátu 3. LF. Stanovení okruhu zaměstnanců, kteří se mají k návrhu vyjádřit, 
si může vždy vyhradit děkan fakulty, resp. stanovený okruh zaměstnanců doplnit. 

6. Zpracovatel je povinen zajistit přidělení pořadového čísla interního předpisu v sekretariátu děkana. 
Po podpisu interního předpisu děkanem fakulty zpracovatel zašle plný text v elektronické podobě 
na adresu webmastera 3. LF UK k jeho zveřejnění ve veřejné části internetových stránek fakulty 
včetně údajů o době jejich platnosti a účinnosti. Současně je povinností zpracovatele zajistit 
bezodkladně odstranění neplatného interního předpisu v elektronické podobě prostřednictvím 
webmastera. 

 
Článek 5 

Náležitosti interních norem 
 
1. Interní předpisy musí obsahovat: 

a) označení, že se jedná o opatření děkana spolu s pořadovým číslem v kalendářním roce vydání 
lomeným rokem vydání;  

b) datum vydání (toto je zároveň datem platnosti) a datum účinnosti interního předpisu, který se 
vydává formou opatření děkana, 

c) ustanovení o případném zrušení jiného interního předpisu nebo jeho části, 

d) označení zpracovatele (pracoviště 3. LF UK a konkrétního zaměstnance). 

 
 

Článek 6 
Evidence a kontrola 

 
1. Originály interních předpisů se zakládají v souladu s vyhláškou Ministerstva vnitra č. 191/2009 

Sb. v podatelně 3. LF UK. Kopii zakládá a archivuje zpracovatel vnitřního předpisu. 

2. Podatelna 3. LF vede evidenci opatření děkana. Evidence opatření děkana je tvořena souhrnem 
vydaných opatření děkana řazeným podle pořadového čísla a roku vydání a rejstříkem. Rejstřík 
obsahuje název opatření děkana, předmět úpravy, pořadové číslo opatření děkana, údaj o platnosti 
a pozdějších změnách a údaj o zpracovateli. 

3. Pokud není stanoveno jinak, kontrolou dodržování vnitřních předpisů jsou pověřeni: 

a) zpracovatelé konkrétních vnitřních předpisů; 

b) vedoucí zaměstnanci v rámci svých povinností stanovených § 302 zákona č. 262/2006 Sb., 
zákoník práce.  

 
 



Článek 7 
Oznamování vydání interních předpisů 

 
1. Interní předpis po podpisu děkanem bude zveřejněn na webové stránce fakulty v rubrice „Předpisy“. 

Za tato oznámení odpovídá v souladu s čl. III odst. 6 tohoto opatření zpracovatel vnitřního předpisu. 

2. Vedoucí zaměstnanci fakulty jsou povinni prokazatelně s interním předpisem seznámit ty své 
podřízené zaměstnance, jejichž výkonu práce se předmět úpravy týká. 

 
 

Článek 8 
Závěrečná ustanovení 

 
1. Toto opatření děkana nabývá účinnosti ke dni 1. října 2023. 

2. Tímto opatřením děkana se ruší směrnice děkana č. 5/2016, kterou se upravuje vydávání interních 
předpisů Univerzity Karlovy, 3. lékařské fakulty, která byla vydána dne 6. 12. 2016. 

3. Toto opatření děkana bude uveřejněno na webové stránce fakulty. 

 
Zpracovatel: JUDr. Oto Ryneš a Mgr. Václav Krudenc 
 
 
 
 
 
                                                                prof. MUDr. Petr Widimský, DrSc. 
                                                               děkan 3. lékařské fakulty Univerzity Karlovy 
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