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ORGANIZACNiI RAD FAKULTY INFORMATIKY

(ve znéni uc¢inném od 1. 1. 2024)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sh. o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zdkonu
(zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich predpisu (ddle jen ,,zakon”), vyddvam tento organizacni
rad:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento organizacni fad vychazi z ustanoveni § 33 odst. 2 pism. e) zakona, Statutu Masarykovy
univerzity a Statutu Fakulty informatiky. Ve svych ustanovenich reflektuje Organizacni rad
Masarykovy univerzity.

(2)  Organizacni fad Fakulty informatiky (dale jen ,organizacni rad“) upresiiuje a dopliuje néktera
ustanoveni vySe uvedenych pravnich norem v oblasti organizacni struktury a stanovi plsobnost
a pravomoci pracovist a funkci na Fakulté informatiky Masarykovy univerzity (dale jen ,fakulta”
nebo ,,Fl MU“), vymezuje rozdéleni ¢innosti a jejich zajisSténi organizacnimi jednotkami fakulty.

(3) Pro ucely zjednoduseni textu tohoto organizacniho fadu se roli ¢i funkci uvedenou ve formé
generického maskulina rozumi role nebo funkce, kterou vykonavaji osoby rlizného genderu.

Clanek 2
Postaveni a prava fakulty

(1)  Fakulta informatiky je soucasti Masarykovy univerzity (dale jen ,univerzita“ nebo ,,MU") zfizené

zdkonem ¢. 50/1919 Sb., kterym se zfizuje druhd Eeska univerzita. Fakulta byla zfizena
rozhodnutim Senatu Masarykovy univerzity dne 24. dubna 1994.

(2)  Postaveni fakulty a jeji vztahy k univerzité jsou vymezeny zdkonem, Statutem Masarykovy
univerzity a vnitinimi pfedpisy univerzity.
(3)  Organy fakulty maji pravo rozhodovat nebo jednat za univerzitu v rozsahu stanoveném zakonem
v téchto vécech tykajicich se fakulty:
a) ustavovani samospravnych akademickych organa fakulty,
b) vnitfni organizace fakulty,
c) habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
d) nakladanis finanénimi prostfedky pridélenymi fakulté,
e) pracovnépravni vztahy.
(4)  Organy fakulty maji dale pravo rozhodovat nebo jednat za univerzitu v rozsahu stanoveném
zakonem a statutem univerzity v téchto vécech tykajicich se fakulty:
a) tvorba a uskutecnovani studijnich programd,
b) strategické zaméreni tvlrci ¢innosti,
c) zahranicni styky a aktivity,
d) doplnikova ¢innost a nakladani s prostiedky ziskanymi z této ¢innosti,
e) v dalSich vécech fakulty svéfenych statutem univerzity.
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Clanek 3
Organy fakulty

Samospravnymi organy fakulty jsou:
a) Akademicky senat FI,

b) dékan,

c) Védeckarada Fl,

d) Disciplinarni komise FI.

Dalsim orgdnem fakulty je tajemnik.

Akademicky senat Fl (dale také jen ,,AS FI“) je jejim samospravnym akademickym organem. Jeho
pravni postaveni, zpUsob ustaveni a jeho plsobnost jsou stanoveny zdkonem, Statutem
Masarykovy univerzity, Statutem Fakulty informatiky, Volebnim fddem AS Fl a Jednacim Fadem
AS Fl.

Pravni postaveni dékana a jeho puUsobnost jsou upraveny zdkonem, Statutem Masarykovy
univerzity a Statutem Fakulty informatiky.

Pravni postaveni Védecké rady Fl a jeji plsobnost jsou upraveny zakonem, Statutem Masarykovy
univerzity, Statutem Fakulty informatiky a Jednacim rad Védecké rady FI MU.

Disciplinarni komise FlI projednava disciplinarni prestupky studentl zapsanych na fakulté
a predkladd ndvrh na rozhodnuti dékanovi. Jeji postaveni podrobnéji upravuje zdkon, Statut
Masarykovy univerzity, Statut Fakulty informatiky, Disciplindrni fad Masarykovy univerzity
a Disciplindrni fad FI MU.

Tajemnik fidi hospodareni a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném opatfenim dékana.
Tajemnika jmenuje a odvolava dékan. Za vykon cinnosti ve svéfené pUlsobnosti odpovida
tajemnik dékanovi.

Cléanek 4
Organizacni struktura fakulty

Fakulta je z organizacniho hlediska ¢lenéna na tato pracovisté:

a) katedry — jsou pracovisté pro uskutecnovani vzdélavaci, tvlrci a s nimi souvisejici ¢innosti
fakulty, soucasti kateder mohou byt vyzkumné laboratore, které ovsem nemaji postaveni
samostatného pracovisté,

b) ucelova zafizeni— jsou pracovisté pro podporu vzdélavaci, tvlrci a s nimi souvisejici ¢innosti
fakulty, na Fl jsou zfizeny:

e Centrum vypocetni techniky,

e Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v informacnich a komunikacnich technologiich
(dale jen ,,CERIT"),

e Knihovna,

e Sprdva budov,

c) Dékanat — je pracovistém pro zajistovani spravnich ¢innosti fakulty, pro zabezpecovani
jejiho provozu a pro pripravu podkladd pro rozhodovani dékana, jeho soucasti jsou:
e Ekonomické oddéleni,

e (Oddéleni doktorskych a zahranicnich studii,

e (Oddéleni pro akademické zaleZitosti a kvalitu,

e (Oddéleni vnéjsich vztahl a spoluprace s partnery,
e (Oddéleni vyzkumu a projektové podpory,
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e Personalni oddéleni,
e Sekretariat dékana,
e Studijni oddéleni.

Ucelové zafizeni a Dékanat se mohou ¢lenit na oddéleni, skupiny nebo Useky jako slozky plnici
organizacni nebo tematickou roli.

O zfizeni, slouceni a zruseni pracovist uvedenych v odst. 1 pism. a) a b) tohoto ¢lanku rozhoduje
na navrh dékana Akademicky senat Fl. O zfizeni, slouceni a zruseni oddéleni Dékandatu rozhoduje
dékan.

Organizacni struktura fakulty je schematicky uvedena v pfiloze €. 1 tohoto organizaéniho radu.

Podrobnéjsi vymezeni pravomoci a odpovédnosti za vykon jednotlivych Cinnosti Gcelovych
zafizeni a Dékanatu je uvedeno v ¢lanku 16 — 27 tohoto organizacniho radu.

Clanek 5
Hospodarska struktura fakulty

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodarské stfedisko univerzity. Za komplexni ftizeni
hospodareni fakulty se svéfenymi finanénimi prostfedky a majetkem odpovida dékan fakulty.

Hospodareni fakulty se fidi normami uvedenymi v Organizacnim rfadu Masarykovy univerzity
a ostatnimi vnitfnimi predpisy. Opravnéni a odpovédnost ve vykonu finan¢ni kontroly stanovi
vnitini predpisy MU a FlL.

Na fakulté je zaveden centralni systém rozpoctu, bez rozpisu na jednotlivé organizaéni jednotky.
Katedram je na zakladé vysledkl evaluace kateder pfidélena cast finanénich prostiedki
z pfispévku na vzdélavaci ¢innost.

Clanek 6
Systém Fizeni fakulty

V Cele fakulty je dékan jmenovany rektorem na ndvrh Akademického senatu Fl.

Dékana zastupuji na svéfeném Useku cinnosti prodékani a v hospodarsko-spravnich
zalezitostech tajemnik.

Struktura fizeni fakulty je strukturou divizionalni s uspofadanim fidicich vztah( kombinujicich
primé (liniové) a metodické (funkcionalni) fidici vztahy na dvou Urovnich fizeni:

a) centralni Urovni, tj. na drovni fakulty jako celku,
b) diviziondlni Urovni, tj. na Urovni jednotlivych organizacnich jednotek fakulty.

Rizeni piimé (liniové) je uplatfiovano pravidlem nedélitelné fidici (rozhodovaci) pravomoci
a odpovédnosti vedoucich zaméstnancl v pfimé fidici linii. Liniovymi vedoucimi zaméstnanci
jsou:
a) nacentralni drovni fizeni:

e dékan,

e tajemnik,
b) na diviziondlni Urovni:

e vedouci kateder,

e feditel CERITu,

e vedouci Ucelovych zafizeni,

e vedouci jednotlivych oddéleni Dékanatu.
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V primé fidici pravomoci dékana jsou:

a) prodékani (na svéfeném Useku ¢innosti),

b) tajemnik,

c) vedouci kateder,

d) feditel CERITu.

V pfimé Fidici pravomoci tajemnika jsou:

a) vedouci jednotlivych oddéleni Dékanatu,

b) pracovnici Sekretaridtu dékana,

c) vedouci Ucelovych zafizeni s vyjimkou CERITu.

Metodické fizeni je uplatiovano formou usmérfiovani a koordinace odbornych ¢innosti ve
svérené oblasti cinnosti jednotlivych organiza¢nich jednotek, kterou provadi vedouci
zaméstnanci odpovédni za metodické fizeni v dané oblasti ¢innosti, jak na drovni fakulty jako

celku, tak na drovni organizacnich jednotek. Koordinace odbornych ¢innosti se dociluje dohodou
odbornych vedoucich zaméstnanct na vyssi Urovni fizeni s vedoucimi zaméstnanci na téZze nebo

cvvs

Vedouci zaméstnanci odpovédni za metodické fizeni poskytuji individualni konzultace, zavazna

stanoviska a navrhuji dékanovi vnitfni normy, kterymi upravuji odborné cinnosti jednotlivych

organizacnich jednotek.

Metodickymi vedoucimi zaméstnanci v ramci fakulty jsou:

a) prodékani ve vztahu k zaméstnancim uréenych oddéleni Dékanatu,

b) tajemnik ve vztahu k zaméstnancdm pracovist v pfimé fidici pravomoci dékana v oblasti
hospodareni, spravy majetku a financ¢ni kontroly.

Na fakulté byva uplatfiovano také projektové fizeni z dlivodu feseni projektd, kdy pro rGzné

projekty jsou vytvareny rGzné projektové tymy, srldznymi vedoucimi a rlznymi rolemi

jednotlivych pracovnikli nominovanych do jednotlivych tyma. V projektovém systému fizeni se

rozliSuje nadfizenost v zadavani a kontrole prdce pfimo souvisejici s projektem a v ostatnich

pracovnépravnich vztazich. V projektovém systému Fizeni ddva pokyny a kontroluje
zaméstnance projektovy vedouci jen v zaleZitostech, které souviseji pfimo s projektem.

Clanek 7
Poradni organy dékana

Vedeni fakulty ve sloZeni dékan, prodékani, tajemnik, popfipadé dalsi clenové stanoveni
dékanem zajistuje podporu rozhodovani na centralni Urovni Fizeni fakulty.

Kolegium dékana je stdlym poradnim organem dékana, pricemz hlavnim smyslem jeho ¢innosti
je koordinacni role vrozsahu hlavnich ukoll, hospodarské cinnosti, fizeni fakulty, véetné
spoluprace a kooperace jednotlivych pracovist fakulty. SloZeni kolegia dékana stanovuje dékan,
jeho cleny jsou:

a) dékan,

b) prodékani,

c) tajemnik,

d) vedoucikateder,

e) predseda Akademického senatu Fl,

f)  predseda studentské komory Akademického senatu Fl,
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g) popripadé dalsi ¢clenové stanoveni dékanem.

Pro kazdy doktorsky program je v souladu se zakonem a vnitfnim pfedpisem MU Schvalovani,
fizeni a hodnoceni kvality studijnich programi Masarykovy univerzity ustavena oborova rada,
ktera sleduje a hodnoti studium a garantuje jeho trvale vysokou Uroven. Pravidla pro jeji sloZeni,
ustaveni, jakoZ i jeji pravomoci v ramci procesu zajistovani kvality doktorskych programa stanovi
vhitfni predpis MU Schvalovdni, fizeni a hodnoceni kvality studijnich programi Masarykovy
univerzity.

Na navrh oborové rady muize dékan zfidit pro jednotlivé obory nebo pro studijni plany se
specializaci oborové komise. Cleny a predsedy oborovych komisi jmenuje dékan na zakladé
navrhu oborové rady. Pfedsedou oborové komise musi byt ¢len oborové rady daného
doktorského programu.

Pfedmétovda komise je spolu s prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci poradnim
organem dékana pro otdzky organizace a obsahu vyuky. Pfedmétova komise sleduje trendy ve
vyuce a dava dékanovi navrhy na zlepseni a inovaci organizace a pribéhu vyuky. Jejimi ¢leny jsou
vedouci kateder.

Knihovni rada schvaluje navrhované nakupy knih a casopisli, shromazduje a koordinuje
poZzadavky na nakup elektronickych informacnich zdrojd, pripadné se prostfednictvim
vedouciho knihovny aktivné zapojuje do celouniverzitnich projekt( tykajicich se elektronickych
informacnich zdrojd. Cleny knihovni rady jsou na zakladé nominace vedoucich kateder zastupci
vSech kateder fakulty. Knihovni radu a jejiho predsedu jmenuje dékan.

Dékan si pro své rozhodovani zfizuje podle potieby i dalSi poradni organy. Seznam a slozeni
poradnich organ( eviduje a aktualizuje Sekretariat dékana a je zvefejnén na webovych strankach
fakulty.

Clanek 8
Dékan

Dékan jedna a rozhoduje jménem univerzity ve vécech tykajicich se fakulty uvedenych v zakoné,
Statutu Masarykovy univerzity, Organizacnim fadu Masarykovy univerzity, Statutu Fakulty
informatiky a dalSich vnitfnich normach univerzity, a to v rozsahu v nich uvedeném.

Dékana jmenuje a odvolava na navrh Akademického senatu Fl rektor.

Rektor mize odvolat dékana zvlastniho podnétu, ato pouze po predchozim vyjadreni
Akademického senatu Fl ase souhlasem Akademického sendtu MU v pfipadé, kdy dékan
zdvaznym zplsobem neplni své povinnosti nebo zavainym zplsobem poskozuje zajem
univerzity nebo fakulty.

Funkéni obdobi dékana je cCtyrleté. Funkci dékana mUze tataZz osoba vykondvat na téze fakulté
nejvyse dvé po sobé bezprostredné jdouci funkéni obdobi.

V pravomoci dékana je, mimo cinnosti danych zakonem, Statutem Masarykovy univerzity
a Statutem Fakulty informatiky zejména:

a) predkladani navrha Akademickému senatu Fl (napf. navrh na zfizeni, slouceni a rozdéleni
pracovist, navrh vyrocni zpravy o ¢innosti, navrh vyroéni zpravy o hospodareni, navrh
rozpoctu, navrh podminek pro prijeti ke studiu ve studijnich programech uskutecnovanych
fakultou, navrh studijnich programi uskutec¢riovanych fakultou, ndvrh na jmenovani
a odvolani ¢lend Védecké rady Fl, Disciplinarni komise Fl, navrh dlouhodobého zaméru
vzdélavaci, tvarci a s nimi souvisejicich ¢innosti),

b) jmenovani a odvolani prodékan( po projednani Akademickym senatem Fl,
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jmenovani a odvolani ¢lent Védecké rady Fl a Disciplindarni komise Fl po schvaleni
Akademickym senatem Fl,

vyhlasovani vybérového fizeni na misto tajemnika, jeho jmenovani a odvolani,

ustanoveni do funkce a odvolani vedoucich zaméstnancl pracovist fakulty v pfimé fidici

plsobnosti dékana,

vykon veskerych pracovnéprdvnich zalezZitosti vici vedoucim pracovnikim ve své primé
fidici pGsobnosti a pracovnikim zarazenym na katedrach a pracovisti CERIT, zejména
vyhlaseni vybérovych fizeni, uzavirani dohod o vzniku, zméné a skonceni pracovniho
poméru a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, stanoveni a Upravy mezd,
navrhy odmeén, evaluace vedoucich pracovnikl ve své primé fidici plisobnosti a pracovnik(
zafazenych na katedrach a pracovisti CERIT,

rozhodovani obecnych otdzek pracovniho reZzimu pracovnikd fakulty (dovolené, prace
prescas, Upravy pracovni doby),

vykon pravomoci ve vztahu k habilitacnimu Ftizeni a fizeni ke jmenovani profesorem na
urovni fakulty,

rozhodovani v prvnim stupni o pfijeti uchazecd o studium ve studijnich programech, které
uskutecniuje fakulta, rozhodovani o pravech a povinnostech studentl ve studijnich
programech, které uskutecnuje fakulta, vydavani doplikd k diplomim, vysvédcéenim
a osvédéenim o absolvovani studia,

vyhlaseni stipendijnich program fakulty, priznavani stipendii hrazenych z financnich zdroja
fakulty,

v souladu s Disciplindrnim fddem MU a Disciplindrnim Fddem FI av ndvaznosti na
doporuceni Disciplinarni komise Fl rozhoduje o uloZeni sankci studentim,

schvalovdni statistickych hlaseni o studentech fakulty,

pfijimani ucastnik( celoZivotniho vzdéldvani ke studiu, které uskutecniuje fakulta,
rozhodovani o pravech a povinnostech ucastnikd celoZivotniho vzdélavani, které
uskutec¢nuje fakulta, vydavani osvédceni o absolvovani studia vramci celoZivotniho
vzdélavani,

uzavirani smluv o spoluprdci v zaleZitostech tykajicich se fakulty,

uzavirani smluv o ¢lenstvi fakulty v nadnarodnich ¢i mezindrodnich organizacich,

zaddavani verejnych zakdzek hrazenych z financnich zdroji fakulty,

jmenovani garant( studijnich program po schvaleni Védeckou radou Fl,

ustaveni poradnich orgdnl a komisi, ustaveni jejich ¢lent a fizeni jejich cinnosti
(programové rady, oborové rady a komise, knihovni rada, predmétové komise apod.).

Dékan vykonava primou fidici pravomoc vuci:

a)
b)
c)
d)

prodékandm,
tajemnikovi,

vedoucim kateder,
rediteli pracovisté CERIT.

Ze své Cinnosti je dékan odpovédny Akademickému senatu Fl a v rozsahu uréeném statutem
univerzity rektorovi. Dékan je zejména odpovédny za:

a)
b)

dodrZovani zakon(, dalSich pravnich predpisd a statutl univerzity a fakulty,

v s

kvalitu vzdélavaci, tvlr¢i asnimi souvisejicich cinnosti a vnitfni hodnoceni kvality
vzdélavaci, tvlrci a s nimi souvisejicich ¢innosti a za vytvareni podminek pro tyto ¢innosti,
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c) za hospodareni s pridélenymi prostfedky fakulty podle Gcelového uréeni, za hospodareni
s vlastnimi finanénimi prostredky fakulty a za spravu majetku, s nimz fakulta hospodati.

Své pravomoci muZe dékan timto organizacnim fadem nebo opatfenim dékana prevést trvale Ci
docasné na prodékany, tajemnika, pfipadné dalsi povérené osoby.

Dékan je povinen urdit z prodékan( svého statutarniho zastupce, ktery jej v jeho nepfitomnosti
zastupuje v plném rozsahu.

Clanek 9
Prodékani

Prodékani jsou trvalymi zastupci dékana ve svéfenych oblastech ¢innosti, v nichz jednaji jeho
jménem v rozsahu stanoveném zdkonem, Statutem Masarykovy univerzity, Statutem Fakulty
informatiky a timto organiza¢nim radem.

Prodékany jmenuje a odvolavd dékan po projednani v Akademickém senatu Fl. Dékan také
rozhoduje o jejich poctu a naplni jejich ¢innosti.

Prodékani se vzajemné zastupuji zplisobem, ktery urci dékan svym opatrenim.

Prodékani metodicky fidi, kontroluji a koordinuji ¢innost pracovist fakulty v oblastech své
plUsobnosti. Tim nejsou dotéeny pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci dékana nebo
tajemnika.

Prodékan pro pregradualni studium
a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:
e fizeni studijnich zdleZitosti v bakalafskych a magisterskych studijnich programech
uskutec¢novanych na fakulté, véetné pfijimaciho fizeni a statnich zavérecnych zkousek
a stipendijni politiky u bakalafskych a magisterskych studentd,
e agenda poplatkl spojenych se studiem v bakaladfskych a magisterskych studijnich
programech uskutecfiiovanych fakultou,
e poradenska cinnost pro studenty,
e celoZivotni vzdélavani, vC. stanoveni vySe poplatkld spojenych s celoZivotnim
vzdélavanim,
e Tizeni agendy mobilit studentl v bakalarskych a magisterskych studijnich programech
uskutecnovanych fakultou.

b) Prodékan pro pregradudlni studium zejména:

e zpracovava podklady pro rozhodnuti dékana o prijeti uchazeél do bakalarskych
a magisterskych studijnich program( uskutecnovanych fakultou,

e vykondva rozhodnuti o pravech a povinnostech student( bakalarskych a magisterskych
studijnich programl uskutecriovanych fakultou (napf. preruseni studia, schvaleni
drivéjsiho navratu po preruseni studia, schvalovani prestupl, zména formy studia,
uznani nebo neuznani predmétu),

e pfipravuje navrhy poplatk(l za Ukony spojené s pfijimacim fizenim a studiem,

e rozhoduje o pfiznani, zméné a odnéti stipendia u stipendijnich programd, u kterych byl
uréen opatfenim dékana nebo ptislusnym fakultnim predpisem,

e ve spolupraci s prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci metodicky Fidi
vytvareni harmonogram( akademického roku a rozvrhovou agendu,

e koordinuje zajistovani studia v programech celoZivotniho vzdélavani,

e sprodékanem pro studijni programy a internacionalizaci spolupracuje na vnitfnim
hodnoceni kvality vzdélavaci Cinnosti, pfedevSim pak na systému hodnoceni kvality
bakalarskych a magisterskych studijnich program( uskutecriovanych fakultou, na
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kontrole ¢innosti programovych rad bakalarskych a magisterskych studijnich program(
uskutecnovanych fakultou, na pripravé akreditaci a reakreditaci bakaldrskych
a magisterskych studijnich program uskuteénovanych fakultou, na pfipravé studijnich
pland apod.,

spolupracuje s prodékanem pro vnéjsi vztahy a spoluprdci s partnery pfi propagaci
studia na fakulté,

spolupracuje s pfisluSnym prorektorem,

spolupracuje pfi tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisti v dané oblasti,

metodicky fidi, kontroluje a koordinuje cinnost kateder fakulty v oblastech své
plUsobnosti.

Trvale jsou na néj prfeneseny tyto pravomoci:

rozhodnuti o pravech a povinnostech studentd bakalarskych a magisterskych studijnich
programU uskutecniovanych fakultou,

pfizndvani, zména a odnéti stipendii bakalarskym a magisterskym studentiim
u stipendijnich programi, u kterych byl uréen opatfenim dékana nebo pfislusnym
fakultnim predpisem,

prijimani ucastnikd celoZivotniho vzdélavani fakulty,

rozhodnuti o pravech a povinnostech Ucastnik( celoZivotniho vzdélavani fakulty, véetné
vyddavani osvédcéeni o absolvovani celozivotniho vzdélavani, které uskutecnuje fakulta,
fidici pravomoci vici vedoucimu Studijniho oddéleni vyjma téch, které jsou ve vyhradni
plsobnosti tajemnika.

(6) Prodékan pro studijni programy a internacionalizaci

a)

Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

koncepcni a metodickd cinnost v oblasti zajiSténi a vnitfniho hodnoceni kvality
vzdélavaci, védecké, vyzkumné, vyvojové a inovacni, umélecké nebo dalsi tvirci ¢innosti
(dale jen ,tvarci Cinnost”),

pfiprava, akreditace a reakreditace studijnich program( uskutec¢novanych fakultou,
pfiprava, akreditace a reakreditace habilitacnich Fizeni a ftizeni ke jmenovani
profesorem,

koncepce rozvoje a metodicka podpora studijnich program( uskute¢novanych fakultou,
uzndvani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace,

agenda studentskych praxi v rdmci profesniho studia,

podpora/koordinace aktivit pro zvyseni studijni Uspésnosti,

fizeni zalezitosti ve vécech udélovani akademickych tituld podle § 46 odst. 5 zdkona
(rigordzni tizeni),

fizeni zaleZitosti ve vécech habilitacnich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
koordinace udileni vyznamenani a cen MU a Fl,

fizeni studijnich zaleZitosti ve studijnich programech uskutec¢riovanych na fakulté ve
spolupraci se zahrani¢nimi institucemi.

Prodékan pro studijni programy a internacionalizaci zejména:

sestavuje studijni katalog na pfislusny akademicky rok pro vSsechny formy studia,

fidi a nastavuje systém vnitfniho hodnoceni kvality vzdélavaci a tvlréi ¢innosti,
koordinuje procesy tykajici se kvality studia na fakulté,

kontroluje ¢innost programovych rad studijnich program( uskutecriovanych fakultou,
koordinuje pripravu akreditaci a reakreditaci studijnich program( uskutecriovanych
fakultou, na ptipravé studijnich plana apod.,

rozhoduje o priznani, zméné a odnéti stipendia u stipendijnich programa, u kterych byl
urcen opatfenim dékana nebo prislusnym fakultnim predpisem,
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pripravuje podklady pro zpracovani strategickych zaméru fakulty a vyroénich zprav,
podili se na evaluaci akademickych a vyzkumnych pracovnikl fakulty v oblasti vzdélavaci
¢innosti,

ve spoluprdci s prodékanem pro pregradudlni studium a prodékanem pro vyzkum
a doktorské studium zajistuje vnitfni hodnoceni kvality vzdélavaci a tvarci ¢innosti,

ve spoluprdci s prodékanem pro pregradudlni studium a prodékanem pro vyzkum
a doktorské studium zajistuje akreditace a reakreditace studijnich programu
uskute¢rovanych fakultou, habilitacnich Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

ve spolupraci s prodékanem pro pregradudlni studium metodicky Fidi vytvareni
harmonogram( akademického roku a rozvrhovou agendu,

spolupracuje s pfislusnym prorektorem,

spolupracuje pti tvorbé univerzitnich a fakultnich pfedpist v dané oblasti,

metodicky Fidi, kontroluje a koordinuje cinnost kateder fakulty v oblastech své
plsobnosti.

Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

koordinace ptipravy, akreditace a reakreditace studijnich programi uskutecniovanych
fakultou,

vnitfni hodnoceni kvality vzdélavaci a tvarci ¢innosti na fakulté,

rozhodnuti ve vécech uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace,
pfiznavani, zména a odnéti stipendii u stipendijnich programd, u kterych byl urcen
opatrenim dékana nebo prislusnym fakultnim predpisem,

fidici pravomoci vic¢i vedoucimu Oddéleni pro akademické zaleZitosti a kvalitu
a vedoucimu Studijniho oddéleni vyjma téch, které jsou ve vyhradni pUsobnosti
tajemnika.

(7)  Prodékan pro vnéjsi vztahy a spolupraci s partnery

a)

Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

public relations fakulty,

pfiprava a realizace komunikacnich strategii vzhledem k vybranym cilovym skupindm
(uchazedi, prijati uchazeci, studenti, absolventi, zaméstnanci, a dalsi),

koncepce a realizace propagace a prezentace fakulty na Internetu (web fakulty, socialni
sité), propagacnich akcich fakulty (v€etné veletrh( a Dnl otevienych dveri),

koordinace rozvoje a udrzby webovych stranek véetné Portdlu zaméstnance,
spoluprace se stfednimi Skolami, absolventy a dalSimi externimi subjekty,

koordinace aktivit souvisejicich s Centrem pro transfer technologii MU,

koncepce a fizeni spoluprace s primyslovymi partnery,

podpora akademického podnikani a souvisejici poradenstvi,

propagace prikladd dobré praxe spoluprace fakulty s primyslem,

podpora a poradenstviv zapojovani odbornik(l z praxe do vyuky a ve vedeni zavérecnych
praci ve spolupraci s pradmyslovymi partnery,

podpora studentskych organizaci a fakultnich studentskych aktivit.

Prodékan pro vnéjsi vztahy a spolupraci s partnery zejména:

zpracovava koncepci budovani vnéjsich vztahl fakulty a navrhuje strategii prezentace
fakulty,

zajistuje zapojeni fakulty do strategie vnéjsich vztaha univerzity,

podili se na urcovani podoby www stranek fakulty a koordinuje agendu propagacnich
materiall fakulty,

koordinuje poradani vefejnych a slavnostnich akci fakulty (napt.: Dny otevienych dvefi,
Noc védcu, konference, workshopy, ...),
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c)

zajistuje kontakt se studentskymi spolky pusobicimi na fakulté,

koordinuje popularizaci vzdélavaci a tvlrci ¢innosti fakulty,

rozhoduje o pfiznani, zméné a odnéti stipendia u stipendijnich program(, u kterych byl
uréen opatfenim dékana nebo pfislusnym fakultnim predpisem,

ve spoluprdci s prodékanem pro pregradudlni studium a prodékanem pro vyzkum
a doktorské studium zajistuje propagaci studia a tvirci ¢innosti na fakulté,
spolupracuje s pfisluSnym prorektorem,

spolupracuje pfi tvorbé univerzitnich a fakultnich predpis v dané oblasti.

Trvale jsou na néj prfeneseny tyto pravomoci:

vedeni aktivit Sdruzeni priimyslovych partnerd Fl,

pfizndvani, zména a odnéti stipendii u stipendijnich programd, u kterych byl urcen
opatrenim dékana nebo prislusnym fakultnim predpisem,

fidici pravomoci vici vedoucimu Oddéleni vnéjsich vztah(l a spoluprace s partnery,
vedoucimu Oddéleni vyzkumu a projektové podpory a vedoucimu Oddéleni pro
akademické zaleZitosti a kvalitu vyjma téch, které jsou ve vyhradni plsobnosti
tajemnika.

(8)  Prodékan pro vyzkum a doktorské studium

a)

Svéfenymi oblastmi ¢innosti jsou:

fizeni studijnich zdlezZitosti v doktorskych studijnich programech uskutecnovanych na
fakulté, vcetné pfijimaciho Fizeni a zdvérecnych zkouSek a stipendijni politiky
u doktorskych studentd,

koordinace fakultni politiky v oblasti institucionalni podpory vyzkumu a vyvoje,
koordinace pripravy a realizace projekti vyzkumu a vyvoje na fakulté financovanych
z vefejnych zdrojl narodnich i zahrani¢nich, zejména v oblasti institucionalni a ucelové
podpory vyzkumu a vyvoje,

koordinace podpory tvirci ¢innosti studentd,

koordinace fakultni politiky rozvoje a vyuziti vyzkumné infrastruktury,

monitoring vyzkumné a vyvojové vykonnosti a participace na hodnoceni kvality tv{rci
¢innosti,

koordinace a fizeni knihovnich sluzeb vcetné elektronickych informacnich zdrojq,
sprava a ochrana dusevniho vlastnictvi,

fizeni edi¢ni ¢innosti.

Prodékan pro vyzkum a doktorské studium zejména:

zpracovava podklady pro rozhodnuti dékana o pfijeti uchazec¢l do doktorskych
studijnich programi uskuteénovanych fakultou,

vykondva rozhodnuti o pravech a povinnostech studentl doktorskych studijnich
program( uskutec¢riovanych fakultou (napf. preruseni studia, schvaleni drivéjsiho
navratu po preruseni studia, schvalovani prestupl, zména formy studia, uznani nebo
neuznani predmeétu),

rozhoduje o pfiznani, zméné a odnéti stipendia u stipendijnich programa, u kterych byl
urcéen opatfenim dékana nebo prislusnym fakultnim predpisem,

koordinuje planovani, ptipravu, spravy a realizaci projekt( celofakultniho charakteru,
podili se na evaluaci akademickych a vyzkumnych pracovnikd fakulty v oblasti tvarci
¢innosti,

spolupracuje s prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci na pfipravé
dlouhodobych koncepci fakulty v oblasti védy a vyzkumu,

s prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci spolupracuje na vnitfnim
hodnoceni kvality tvlrci ¢innosti, véetné vykazovani vyzkumné a umélecké ¢innosti (RIV,
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(5)

RUV) a na pripravé akreditaci a reakreditaci doktorskych studijnich program(
uskutecniovanych fakultou,

e spolupracuje s prodékanem pro vnéjsi vztahy a spoluprdci s partnery pfi propagaci
doktorského studia a popularizaci tv{rci ¢innosti na fakulté,

e spolupracuje s ptislusnym prorektorem,

e spolupracuje pti tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist v dané oblasti,

e metodicky Fidi, kontroluje a koordinuje cinnost kateder fakulty v oblastech své
plsobnosti.

c) Trvale jsou na néj pfeneseny tyto pravomoci:

e koordinace planovani, ptipravy, spravy a hodnoceni projektl celofakultniho charakteru,

e rozhodnuti o pravech a povinnostech studentl doktorskych studijnich programi
uskutecnovanych fakultou,

e pfiznavani, zména a odnéti stipendii u stipendijnich programd, u kterych byl urcen
opatrenim dékana nebo prislusnym fakultnim predpisem,

e fidici pravomoci viici vedoucimu Oddéleni vyzkumu a projektové podpory, vedoucimu
Oddéleni pro akademické zaleZitosti a kvalitu a vedoucimu Studijniho oddéleni vyjma
téch, které jsou ve vyhradni plsobnosti tajemnika.

Clanek 10
Tajemnik

Tajemnik je zastupcem dékana ve svéfenych oblastech ¢innosti, v nichz jednd jeho jménem,
neni-li ve statutu univerzity nebo fakulty, tomto organiza¢nim radu i jinych predpisech vyslovné
stanoveno jinak. Je podfizen pfimo dékanovi fakulty, kterému je odpovédny za svou ¢innost a za
zakonnost pfi zabezpecovani hospodarského a spravniho chodu fakulty.

Tajemnika jmenuje dékan na zakladé vybérového fizeni. Dékan rovnéz mze tajemnika kdykoli
odvolat.

Tajemnik fidi hospodareni a vnitfni spravu fakulty. Pro zajisténi komplexniho koordinovaného
postupu fakulty tajemnik spolupracuje s vedoucimi ostatnich pracovist a oddéleni fakulty, ridi
a kontroluje jejich praci ve svéfenych oblastech ¢innosti.

Svérenymi oblastmi ¢innosti tajemnika jsou:

a) ekonomika a Gcetnictvi fakulty, rozpoctové fizeni a finanéni kontrola,

b) interni audit a kontrolni ¢innost,

c) stavebni udrzba, rekonstrukce a modernizace budovy ve spraveé fakulty,

d) sprava, Udrzba a inventarizace majetku,

e) provozné-technické zélezZitosti fakulty,

f)  Fizeni pracovnépravnich zaleZitosti zaméstnancl jednotlivych oddéleni dékandtu, Centra
vypocetni techniky, Knihovny a Spravy budov,

g) fizeni pravnich sluZeb a koordinace interni legislativy,

h) agenda verejnych zakazek,

i)  analyza a hodnoceni ekonomické proveditelnosti a udrzitelnosti strategickych projekt(.
Ve vyhradni pravomoci tajemnika jsou tyto oblasti ¢innosti:

a) rozpocet fakulty, rozbor hospodareni a vyro¢ni zprava o hospodareni,

b) zpracovani a predkladani investi¢nich zamér( fakulty na RMU,

c) sprava, ochrana a inventarizace majetku,
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d) Fizeni hospodarskych a spravnich ¢innosti na fakulté,

e) vyhlasovani vybérovych fizeni na mista neakademickych pracovnikll zafazenych na fakulté,
vyjma zaméstnanc( pracovist v pfimé fidici plsobnosti dékana,

f)  uzavirdni dohod o vzniku, zméné a skoncéeni pracovniho poméru a dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér s neakademickymi pracovniky zatazenymi na fakulté,
vyjma zaméstnanc( pracovist v pfimé fidici plsobnosti dékana,

g) stanoveni a Uprava mezd a odmén neakademickych pracovnikll zafazenych na jednotlivych
oddélenich Dékanatu, Centra vypocetni techniky, Knihovny a Spravy budov,

h) wvysilani na pracovni cesty vedoucich jednotlivych oddéleni Dékanatu, Centra vypocetni
techniky, Knihovny a Spravy budov,

i)  vykonavani veskerych fidicich pravomoci vici podfizenym pracovistim,
j)  uzavirani, zména a ukonceni smluv o kratkodobém prondjmu nemovitosti, s nimiz je fakulta

opravnéna hospodafit, pokud doba trvani najmu pro jednotlivy ptipad nepfesdhne dobu
stanovenou vnitfnimi pfedpisy univerzity,

k) plan vnitfnich kontrol a jejich vyhodnoceni,

[) uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti a potvrzeni o hospodareni se svérenymi
pracovnimi prosttredky,

m) vyddvani a schvalovani vnitfnich norem fakulty v oblasti svéfené tajemnikovi a jejich
aktualizace.

Tajemnik organizacné zabezpecuje plnéni tkold na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci,

pozarni ochrany.

Tajemnik je oprdvnén Cinit za fakultu pravni dkony, kterymi fakulta naklada s majetkem, s nimz

je fakulta oprdvnéna hospodafrit, pravni ukony souvisejici se zabezpecenim provozu fakulty,

pravni Ukony souvisejici se zabezpecenim bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci, a to aZz do vyse

stanovené zakonem o vefejnych zakdzkdch pro zakazky malého rozsahu, pokud tyto ukony

nejsou ve vyhradni pravomoci rektora, kvestora nebo dékana.

Kromé vSeobecnych povinnosti, odpovédnosti a prav vedouciho zaméstnance tajemnik
odpovida zejména za nasledujici ¢innosti:

a) fizeni hospodareni a vnitini spravu fakulty v rozsahu uréeném dékanem,

b) Fadné vedeni evidence o ekonomickych operacich dle platnych predpisa,

c) spravu a ochranu majetku fakulty,

d) inventarizaci majetku a zavazka fakulty,

e) vedeni spisové sluzby v souladu se spisovym a skartacnim radem.

Clédnek 11
Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji ti zaméstnanci, ktefi fidi organizacni jednotku fakulty na
jakékoliv organizacni drovni, maji alesponi jednoho podfizeného zaméstnance a jsou na
jednotlivych stupnich fizeni fakulty opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclim
pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Gcelu zdvazné
pokyny.

Vedouci zaméstnanci se Fidi pokyny dékana, nebo jim povéreného zastupce, tajemnika nebo
prodékana v souladu s timto organizacnim radem.
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Vedouci zaméstnanec zejména:

a)

b)

g)

vykonava veskeré fidici pravomoci vici jemu podfizenym zaméstnanclim vyjma téch, které
jsou ve vyhradni pravomoci dékana, prodékan( a tajemnika,

predklada dékanovi, resp. tajemnikovi navrhy na vyhlaseni vybérového fizeni na obsazeni
pracovniho mista,

predklada dékanovi, resp. tajemnikovi navrhy na uzavieni dohod o vzniku, zméné
a skonceni pracovniho poméru a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér ve
vztahu k jemu podfizenym zaméstnancim,

je povinen pisemné stanovit podfizenym zaméstnancim (s vyjimkou akademickych
pracovnikd) pfi nastupu do prace nebo pfi zméné pracovniho zatrazeni rozvrzeni pracovni
doby a rozsah jejich pracovnich povinnosti (pracovni ndpln), dle kterych jsou zaméstnanci
zafazeni do pfislusné tfidy dle katalogu praci,

predklada dékanovi, resp. tajemnikovi ndvrhy na stanoveni a Upravy mezd a odmén ve
vztahu k jemu podtizenym zaméstnancim,

vysila podtizené zaméstnance na pracovni cesty a urcuje podminky, které mohou ovlivnit
poskytovani a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu a misto ndstupu a ukonceni cesty,
misto plnéni pracovnich ukolQ, zplsob dopravy (véetné pouzZiti soukromych motorovych
vozidel) a ubytovani,

uréuje Cerpani dovolené a odpovidd za dochazku, v pfipadé zaméstnancl s délenym
Uvazkem mezi vice pracovist vykonava tyto pravomoci vedouci pracovisté, na némi je
zaméstnanec zarazen kmenové, pficemZ zaméstnanec je povinen o pracovni cesté Ci
dovolené informovat vedouci viech pracovist, na nichZ je zarazen,

dba o zvySovani odborné Urovné podfizenych zaméstnanc,

zpracovava hodnoceni podtizenych zaméstnancd,

vede podfizené zaméstnance k dodrzovani pracovni kazné, predpisti PO a BOZP,
uzavira dohody o prevzeti a odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd,

informuje podfizené zaméstnance o skutecnostech a podkladech nutnych pro jejich
¢innost,

predklada tajemnikovi poZadavky na investi¢ni prostredky,
zabezpecuje periodickou i jednorazovou kontrolni ¢innost.

Vedouci zaméstnanec odpovida svému nadfizenému zejména za:

a)
b)

c)

e)

¢innost svérené organizacni jednotky a pInéni pokyn fidicich pracovnikd,

hospodarné, efektivni a Ucelné vyuziti pridélenych financnich zdrojd, v souladu pravnimi
normami a vnitfnimi predpisy MU,

radny vykon sprdavy a ochrany majetku na pracovisti, peCuje o jeho udrzbu a opravy
a pfipadnou obnovu,

dodrzovani smérnic a dalsich predpisi Masarykovy univerzity a fakulty ve vSech oblastech
¢innosti,

vytvareni priznivych pracovnich podminek a zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci.
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Clanek 12
Vedouci katedry

Vedouci katedry je na zakladé vysledkd vybérového fizeni ustanoven dékanem z fad profesor(,
docentl, nebo ve vyjimeénych ptipadech odbornych asistent. Funkcni obdobi vedouciho
katedry je tfileté.

Vedouci katedry je pfimo fizen dékanem fakulty, metodicky je fizen pfislusSnymi prodékany.
V oblasti hospodarsko-spravni je metodicky fizen tajemnikem.

Vedouci katedry zejména:

a) monitoruje a spravuje vyukovou zatéz ¢lend katedry,

b) urcuje vyucujici predmétl zajistovanych katedrou,

c) sleduje mnoiZstvi vyuky delegované na externi spolupracovniky,

d) aktivné dba ve spolupraci s ostatnimi vedoucimi kateder o rovnost pracovnich podminek
akademik(l napfi¢ katedrami a spolupodili se na rozhodovani o vzniku, ¢i zaniku
vyucovanych predmétu jako ¢len Pfedmétové komise Fl,

e) provadi evaluaci akademickych pracovnikd dle fakultnich pravidel, a to na zakladé kvality
jejich vyukového vykonu, védeckého vykonu a prace pro akademickou obec,

f)  stanovi plany kvalifikacniho a odborného rlstu ¢lend katedry, jejich kazdorocni kontrola
a hodnoceni, navrhy na Upravu vyse vykonnostnich pfiplatkd na zakladé vysledk( evaluace.

Vedouci katedry kromé vysSe uvedenych vSseobecnych povinnosti je odpovédny zejména za:

a) provadéni veskeré vzdélavaci Cinnosti uréené katedre dle pokyn( prislusnych prodékant,
garantd studijnich program( a Studijniho oddéleni,

b) organizaci a celkovou kvalitu vyuky pfedméti zajistovanych katedrou,

c) zadani a vedeni bakalafskych a diplomovych praci,

d) v oblasti ekonomické odpovida za spravu katederniho rozpoctu, kterym podporuje ¢innost
vyzkumnych skupin a laboratofi pfislusnych ke katedfre.

Vedouci katedry jako ¢len akademické obce Fl:

a) vede vyuku vybranych pfedmétl nebo se jinak na vyuce vyznamné podili,

b) je alespon castecné védecky aktivni.

Clanek 13
Vedouci (fesitel) projektu

Vedouci (feSitel) projektu je docasnd role, kterd je zfizovana pro dobu trvani projektu
a nezaklada funkéni misto v organizacni strukture fakulty.

Vedouciho (fesitele) projektu miZze povérit vykonem funkce a odvolat dékan. Nedilnou soucasti
povéreni je stanoveni konkrétnich prav a povinnosti vedouciho (fesitele) projektu, véetné
pridélenifinancnich, vécnych a personalnich kapacit pro fesSeni projektu a stanoveni pravidel pro
dispozici s nimi.

Je-li projekt koncipovan tak, aby se pfi jeho rfeseni vyuzivaly kapacity vice rdznych soucasti MU,
predchazi vyse uvedenému stanoveni prav a povinnosti a pridéleni kapacit dohoda vedoucich
zaméstnancl téchto soucasti. V pripadé sporu rozhoduje rektor.

V organizacnich a vécnych otazkach projektu maji metodicky dohled a kontrolni opravnéni osoby
stanovené Organizacnim rfddem Masarykovy univerzity a dale pak pfislusného hospodarského
stfediska. Ekonomickou stranku projektu metodicky fidi a kontroluje tajemnik.
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Vedouci (fesitel) projektu:

a) odpovida za vécné fesSeni projektu dle jeho zadani,

b) odpovida za hospodarné, efektivni a tcelné vyuziti zdroja pfidélenych v rozpoctu projektu
v souladu s platnymi predpisy.

c) obvykle zabezpecuje vykon finanéni kontroly projektu jako prikazce operace,

d) vliniové struktufe je podfizen vedoucimu organizacni jednotky, na které je projekt
evidovan.

Clanek 14
Zastupovani vedoucich zaméstnanct

Dékana v nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu jeho statutdrni zdastupce, v jeho
nepritomnosti pak dalsi prodékani tak, jak urci dékan svym opatienim.

Prodékani se po dobu neptitomnosti vzdjemné zastupuji na zakladé opatieni dékana.

Tajemnika v nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu vedouci Ekonomického oddéleni,
pripadné dalsi pracovnici tak, jak urci tajemnik svym opatrenim.

Vedouci zaméstnanci uvedeni v ¢lanku 6 odst. 4 pism. b) jsou povinni urcit svého zastupce, ktery
ho v dobé nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu.

Dékan a tajemnik mohou své pravomoci prevést svym opatienim trvale nebo doc¢asné na dalsi
povérené osoby; to neplati o pravomocich, u nichzZ je tato moznost vyloucena zdkonem nebo
Statutem Masarykovy univerzity.

Clanek 15
Garanti studijnich programu

Garanta studijniho programu ustanovuje po schvaleni Védeckou radou FlI dékan zf¥ad
akademickych pracovniki fakulty.

Garant studijniho programu koordinuje pfipravu materiala k Zadosti o akreditaci, o prodlouzeni
platnosti akreditace programu nebo k zadosti o rozsifeni akreditovaného programu.

Garant studijniho programu priibézné posuzuje personalni zabezpeceni vyuky predmétd pro
dany program a aktualni skladbu predmeétd.

Garant studijniho programu pravidelné vyhodnocuje kvalitu vyuky, mj. prostfednictvim
institucionalné zajistované zpétné vazby od studentd, a navrhuje prodékanovi pro studijni
programy a internacionalizaci personalni opatfeni v oblasti vyuky.

Podili se spolu s prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci na pravidelném
hodnoceni studijniho programu.

Za uskutecénovani studijniho programu a jeho kvalitu je garant studijniho programu odpovédny
dékanovi.

Poradnim orgdnem garanta studijniho programu je programova rada, kterd je jednim z hlavnich
prvkil systému zajistovani kvality studia na fakulté. Cinnost programové rady upravuje vnitini
predpis MU Schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality studijnich programi Masarykovy univerzity.
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Cléanek 16
CERIT

CERIT je ucelovym zafizenim fakulty, které napomaha pfipravé a realizaci projektl podporujicich

rozvoj vzdélavaci a vyzkumné infrastruktury a pfispiva k budovani odolné digitalni spolecnosti.

V rdmci své ¢innosti CERIT zejména:

a) zajistuje provoz védeckotechnického parku a podnikatelského inkubatoru CERIT Science
Park,

b) koordinuje pripravu a fizeni projektl zoblasti souvisejicich sbudovanim kapacit
v kyberbezpecnosti, fizenim a regulaci v kyberprostoru a odolnosti kritické infrastruktury,

c) vytvafi a podporuje spolupraci sorganizacnimi slozkami statu, verejnymi institucemi,
primyslem a komerc¢nimi partnery tak, aby dochazelo k predavani znalosti a zkuSenosti
mezi univerzitou a aplikacni sférou.

Cinnost CERIT fidi feditel, ktery je podFizen dékanovi. Funkéni obdobi Feditele je t¥ileté. V ramci

své ¢innosti feditel CERIT zejména:

a) zajistuje komplexni fizeni a organizaci prace CERIT,

b) pfipravuje podklady pro finan¢ni plan a rozpocet CERIT a CERIT Science Parku a jednou
ro¢né predklada zpravy o Cinnosti a vyuziti finanénich prostredkd dékanovi,

c) odpovidaza dodrieni podminek pouziti pridélenych prostfedkd a vyrovnany rozpocet CERIT
Science Parku,

d) odpovida za pfipravu, realizaci a udrzitelnost projektd spadajicich do pravomoci pracovisté
CERIT, v¢. dodrzeni Ucelu a podminek poufziti poskytnuté dotace, dodrzeni limit( a zdrojl
financovani zpuUsobilych a nezplsobilych vydajid projektl, splnéni vSech vystupl
v planovanych terminech, zejména splnéni zavaznych indikator(, nastaveni a dodrzeni
rozpocCtl projektli, nastaveni a dodrzovani celkového harmonogramu projektd, systém
fizeni projektovych rizik a jejich eliminaci, udrzitelnost projektd,

e) v ramcifeSenych projektll a zajiSténi provozu CERIT Science Parku odpovida za dodrzovani
platné legislativy a vnitfnich norem MU.

Akademicky reditel CERIT je podfizen rediteli CERIT a v rdmci své Cinnosti zejména:

a) zajistuje oblast védecké spolupréce se spole¢nostmi zasidlenymi v CERIT Science Parku,

b) se zasidlenymi spolec¢nostmi koordinuje, sdili a vytvari spolecné projekty v oblasti vyzkumu,
vyvoje a vzdélavani v oblasti informatiky a ICT,

c) zodpovida za oblast komercionalizace a transferu technologii v oblasti ICT a vyuZiti
potencialu spolecnosti zasidlenych v CERIT Science Parku k posileni vyzkumnych program.

Clanek 17
Centrum vypocetni techniky

Centrum vypocetni techniky je ucelovym zafizenim fakulty, které slouzi podpore a rozvoji
vzdélavaci, tvarci a s nimi souvisejici ¢innosti fakulty, zabezpecuje potiebné technické zazemi
a podili se na dalsim rozvoji informacnich a komunikacnich technologii fakulty.

V radmci své ¢innosti Centrum vypocetni techniky zejména:

a) odpovida za provoz vypocetni techniky fakulty v¢. pocitacové sité a pocitacovych uceben
vyjma specializovanych laboratofi,
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b) zajistuje spravu audiovizudlni techniky v ufebnach a poslucharnach fakulty, v pfipadé
potreby zapUljcuje techniku pro vyuku, zabezpecuje vyskoleni uzivatel( techniky, pripadné
odbornou pomoc pfi obsluze,

c) zabezpecuje nakup vypocetni techniky a souvisejicich zafizeni a software, vyjma vybaveni
specializovanych laboratofi,

d) vede evidenci hardware a software, ptipravuje posudky ICT pro likvidaéni komisi, podili se
na fyzické evidenci a inventarizaci majetku v ramci fakulty, podili se na inventarizaci
a spravé majetku a spolupracuje s pracovisti ve vSech fazich Zivotniho cyklu vypocetni
a audiovizualni techniky od pofizeni po ekologickou likvidaci,

e) zajistuje fyzickou manipulaci ICT a AVT dle potreb fakulty, predava potfebné informace pro
operativni evidenci hmotného majetku ekonomickému oddéleni,

f)  poskytuje konzultacéni cinnost v oblasti informacnich a komunikacnich technologii
a informacnich systéma,

g) poskytuje uzivatelskou podporu pfi pouzivani informacnich a komunikaénich technologii,
zpracovava metodické materidly a smérnice tykajici se ICT,

h) poskytuje technické zdzemi pfi poradani konferenci a dalSich akci schvalenych tajemnikem
fakulty,

i) aktivné sleduje moderni trendy v informacnich a komunikacnich technologiich a ziskava
a ve své cinnosti uplatiiuje ziskané poznatky,

i) definuje potfeby a podava navrhy na rozvoj ICT fakulty a jeho funkénosti,
k) zajistuje provoz fakultniho webu a spravu domény fi.muni.cz,

I) ve spolupraci se Spravou budov zajistuje provoz EPS, EZS, CCTV, EKV, BMS a dalsich
technickych a technologickych zafizeni budovy,

m) ve spolupraci s Ustavem vypocetni techniky MU zajistuje provoz telefonni sité na fakulté
a odpovida za aktualizaci telefonnich seznam{,

n) zajistuje zpracovani podklad( pro strategické zavéry fakulty, vyroéni zpravy apod.,

o) spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpisli z dané oblasti.

Cinnost Centra vypocetni techniky Fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi. Vedouci Centra

vypocetni techniky odpovida zejména za:

a) odpovida za provoz fakultniho webu a sprdvu domény fi.muni.cz,

b) dodrZovani vsech predpist vztahujicich se ke svéfenym oblastem cinnosti,

c) aktualnost informaci z pfedmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

d) zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se Spisovym Fadem MU.

Provoz pocitacovych systému fakulty a pocitacovych uceben ve spravé Centra vypocetni

techniky je upraven ,Provoznimi pravidly pocitacovych systémi Fakulty informatiky“

a ,,Provoznimi pokyny pro pocitacové ucebny Fakulty informatiky“.

Centrum vypocetni techniky kromé dalsich ¢innosti pro fakultu zejména provozuje a rozviji
Informacni systém (IS) jako specificky produkt vyzkumné a vyvojové Cinnosti fakulty a poskytuje
sluzby na jeho bazi dalsSim subjektim, zejména Masarykové univerzité jako celku, vici niz
Centrum vypocetni techniky jedna samostatné jménem fakulty, jakoz i dalSim subjektim podle
smluv o poskytovani sluzeb IT nebo fesSeni projektl, vaci kterym jednd v rdmci podminek
smluvnich ujedndni mezi témito subjekty a fakultou.
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Clédnek 18
Knihovna

Knihovna je ucelovym zafizenim fakulty pro odbornou knihovnickou, bibliografickou
a informacni cinnost v oborech, ve kterych fakulta vykondva vzdélavaci a védeckou ¢innost,
a v oborech souvisejicich. Knihovna poskytuje vetrejné knihovnické a informacni sluzby ve smyslu
pfislusnych ustanoveni knihovniho zakona. Je soucasti systému knihoven MU, jehoZ Cinnost, na
zakladé Knihovniho fddu MU, koordinuje Knihovnické informaéni centrum Ustavu vypocetni
techniky MU.

Poskytovani sluzeb upravuje Provozni fad knihovny FI MU, ktery vydava dékan fakulty.

V rdmci své ¢innosti Knihovna zejména:

a) dopliuje a aktualizuje knihovni fond v souladu s vyukovymi a vyzkumnymi cili fakulty,
provadi vybér a zajistuje nakup odborné literatury, specializovanych druhl dokumentd
a elektronickych informacnich zdrojd, realizuje pozadavky jednotlivych kateder a pracovist
na nakup odborné literatury, posuzuje nabidky na darovani odborné literatury a doporucuje
jeji zatazeni do fondu,

b) spravuje vSechny knihovni fondy fakulty, provadi jmennou a vécnou katalogizaci knihovniho
fondu vsouladu s mezinarodnimi standardy, vytvari zaznamy do elektronického
souborného katalogu MU, provadi kontroly a revize knihovniho fondu,

c) zajistuje meziknihovni vypljéni sluzbu,

d) spravuje technicka zafizeni v gesci knihovny a pecuje o jejich fadny chod,

e) podili se na zajisténi a propagaci elektronickych informacnich zdrojl, zpfistupriuje
elektronické informacni zdroje v souladu s licenénimi podminkami,

f)  sleduje nové trendy v oblasti knihoven,

g) podili se na rozsifovani univerzitniho archivu digitalizovanych publikaci,

h) vede evidenci pohledavek knihovny a pfipravuje podklady pro jejich vymahani,

i)  spolupracuje s ostatnimi pracovisti fakulty a univerzity v oblastech tykajicich se cinnosti
knihovny,

i) podili se na pracich spojenych se zavaddénim a provozem specializovanych knihovnickych
systém(l na bazi vypocetni techniky,

k) dodava potrebné podklady pro obsahovou napln a priibéZznou aktualizaci webovych stranek
knihovny,

I) poskytuje podporu a konzultace v oblastech oteviené védy (Open Science) a spravy
vyzkumnych dat (FAIR data), podpora publikovani a koordinace ediéni ¢innosti fakulty,

m) zajistuje zpracovani podklad( pro strategické zavéry fakulty, vyroéni zpravy apod.,
n) spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpisli z dané oblasti.

Knihovnu fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi fakulty a ve vécech odbo[nych je metodicky
fizen predsedou Knihovni rady a Knihovnickym informacnim centrem UVT MU. Vedouci
knihovny odpovida zejména za:

a) dodrZovani vSech predpisi vztahujicich se ke svéfenym oblastem c¢innosti,

b) aktudlnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

c) zpracovani a ukladani dokumentd v souladu se Spisovym Fadem MU.
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Clanek 19
Sprava budov

Sprava budov je Ucelovym zafizenim fakulty, které zajistuje provoz, udrzbu objektu a vnéjsich
ploch fakulty v¢. jejiho vybaveni. Sprava budov v ramci své Cinnosti zejména:

a)

b)

zajistuje provozuschopnost a béinou udribu budovy, technologii, stroji a zafizeni
ovliviiujicich chod a uZivani budov (s vyjimkou ICT), v¢. provadéni drobné udrzby objektu
v profesich TZB (technicka zatizeni budov), a dale provadéni zdmecnickych a truhlarskych
praci vlastnimi silami,

ve spoluprdci s Centrem vypocetni techniky odpovida za provoz EPS, EZS, CCTV, EKV, BMS
a dalSich technickych a technologickych zafizeni budovy,

zpracovava koncepce, plany a harmonogramy technické sprdvy, udrzby a obnovy budovy
a podklad( pro jejich financovani,

zabezpecCuje podklady a vyjadreni odbornych instituci pro akce stavebni udrzby,
rekonstrukce a modernizace budovy,

podili se na projekcni pripravé akci stavebni udrzby, rekonstrukci a modernizace budovy,
vede pottebnou projektovou dokumentaci budovy,

zabezpecuje uklid budovy, udrzbu zpevnénych a travnatych ploch a zimni udrzbu
komunikaci,

zabezpecuje sbér, ukladani, tfidéni a odvoz odpadd,

v oblasti energetického hospodareni zajistuje a koordinuje odbér a spotfebu energii na
fakulté, soustfeduje podklady a zpracovava navrhy planu spotfeby elektrické energie, vody
a topného média, sleduje spotifebu energii a vody, navrhuje a realizuje optimalizacni
opatfeni ve spotifebé energii a vody,

zabezpecluje veskeré revize souvisejici s provozem budovy,

zajistuje plynuly chod recepéni sluzby, véetné ostrahy budovy v nepfetrZitém provozu
budovy fakulty,

zajistuje stéhovani materiald a hmotného majetku, predava potrebné informace pro
operativni evidenci hmotného majetku ekonomickému oddéleni, zpracovava podklady pro
likvida¢ni a Skodni komisi, podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku,

v oblasti BOZP a PO plni funkci referenta fakulty, provadi pravidelné kontroly a preventivni
prohlidky, zajistuje odstranéni zjisténych zavad, vede zdznamy o pracovnich Urazech,
zpracovava statisticka hlaseni, zajistuje pro vybrané profese pracovnikd ochranné pracovni
prostiedky dle platnych predpisd,

ve spolupraci s pravnikem Fl zajistuje agendu Skodnich Fizeni souvisejicich s objektem
fakulty a jeho vybavenim,

vede evidenci osobnich ochrannych pracovnich prostredkad,

spolupracuje na pfipravé a realizaci fakultnich akci,

zabezpecuje mimoradnou distribuci drobnych informacnich publikaci a materialG pro
potieby studentl a informacni sluzbu navstévam,

zajistuje funkci pedela a podili se na akademickych obfadech v rdmci MU,

pfipravuje podklady pro aktualizaci udaji oddéleni na webovych strankach fakulty,

spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpisli a opatieni v danych oblastech.

Cinnost Spravy budov fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi. Vedouci Spravy budov
odpovida zejména za:
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provoz budovy po strance technické, ostrahu objektu, uklid objektu, uklid a bezpecné
uzivani komunikaci pro pési a parkovist vné i uvnitr objektu,

provadéni udrzby objektu vlastnimi pracovniky udrzby, v pfipadé vétsSiho rozsahu praci
zajistuje a koordinuje prace s externimi dodavatelskymi organizacemi,

prabézné odstrariovani zavad na stavebnich souborech a provoznich celcich objektu,
zabezpeceni plynulé doddavky elektrické energie, vody a tepla,

vedeni odpadového hospodarstvi,

vedeni technické dokumentace objektu, véetné aktualizace stavebniho a technologického
pasportu,

dodrZovani viech predpisl vztahujicich se ke svéfenym oblastem ¢innosti,
aktudlnost informaci z pfedmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se Spisovym a skartacnim radem MU.

Clanek 20
Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni je oddélenim Dékanadtu, v ramci své ¢innosti zejména:

a)

b)

k)

zajistuje komplexni vedeni a zpracovani Ucetni agendy fakulty, kontroly formalni spravnosti
Ucetnich dokladd,

kontroluje dodrZovani vsech predpisli upravujicich hospodareni fakulty s verejnymi
prostiedky i s prostfedky z ostatnich zdrojq,

zajistuje operace spojené s Ucetni uzavérkou, roénim zuétovanim vsech zdrojl financovani
a prechodem do dalsiho ucetniho obdobi,

zpracovava podklady pro rozpocet, sleduje jeho ¢erpani,

vede agendu cestovnich prikazli, véetné vyzvedavani zaloh v pfislusné valutové méné na
valutové pokladné RMU,

zajistuje agendu dani a cel dle metodického fizeni RMU, v¢. odesilani hlaseni INTRASTAT CZ
a srazkové dané za fakultu,

metodicky Fidi agendu zpracovani objednavek, podili se na jejich vystavovani
vC. komunikace s dodavateli,

vede agendu spojenou s potizenim, pfevodem, zapujéenim a vyfazenim majetku, zajistuje
inventarizaci majetku a uctd véetné pribézné kontroly provadéni inventarizacnich praci,
zpracovava podklady pro likvidac¢ni a Skodni komise,

zpracovava podklady pro Pravni odbor RMU o neuhrazenych pohleddvkach po dobé
splatnosti,

vede agendu bankovnich a hotovostnich operaci, v¢. vybéru penéz v Komeréni bance
a evidence cenin,

poskytuje metodickou pomoc pfi pripravé projektovych Zadosti a nasledné pfri cerpani
financnich prostfedkd projektd vsouladu sobecné platnymi predpisy, pravidly
poskytovatelt a dalSimi vnitfrnimi normami, podili se na kontrolach cerpani rozpoctl
projektd v souladu s pravidly poskytovatell, pribéziné kontroluje pohyb financ¢nich
prostfedkl na bankovnich uctech projektl fakulty, zajistuje agendu nepfimych nakladd dle
financnich zdroju a pravidel poskytovateld,

aktualizuje Ciselniky zakazek a pfistupova prava v EIS a INET,

aktivné se podili na pfipravé podkladi a komunikaci sinternim a externim auditem
a s kontrolnimi organy poskytovatell financnich prostredkad,
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n)
o)
p)
a)

spolupracuje na pripravé smluv uzaviranych na fakulté,
pfipravuje podklady pro vyrocni zprdvy, statisticka hlaseni, prehledy o hospodareni apod.,
pfipravuje podklady pro aktualizaci Udaji oddéleni na webovych strankach fakulty,

spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém Fizeni univerzitnich a fakultnich
predpist z dané oblasti.

Cinnost Ekonomického oddéleni Fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi. Vedouci
Ekonomického oddéleni odpovidd zejména za:

a)
b)
c)

kompletni ucetni agendu fakulty v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi predpisy,
zpracovani mésicnich a ro¢nich ucetnich uzavérek,

zajisténi fyzické a dokladové inventarizace majetku a zavazkd,

spravné a uplné vyuzivani jednotlivych agend ucetniho systému,

dodrZovani vSech predpisi upravujicich Ucetni agendu fakulty, hospodareni fakulty
s verejnymi prostiedky i s prostfedky z ostatnich zdroju, véetné zajisténi financni kontroly,
aktudlnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se Spisovym rfadem MU.

Clanek 21
Oddéleni doktorskych a zahrani¢nich studii

Oddéleni doktorskych a zahranic¢nich studii je oddélenim Dékandtu. Po strance metodické je
oddéleni fizeno:

a)
b)

c)

d)

v oblasti doktorského studia prodékanem pro vyzkum a doktorské studium,

v oblasti kratkodobych zahrani¢nich studii (Erasmus apod.) prodékanem pro studijni
programy a internacionalizaci,

v oblasti pfijimani zahrani¢nich studentl do studijnich program( uskute¢riovanych na
fakulté v anglickém jazyce prodékanem pro pregradualni studium,

v otazkach hospodarsko-spravnich tajemnikem.

V oblasti doktorského studia pod metodickym vedenim prodékana pro vyzkum a doktorské
studium oddéleni zejména:

a)

b)

zabezpecuje veskerou agendu spojenou s pribéhem prijimaciho fizeni, zpracovava
a soustreduje podklady pro pfezkumné fizeni, zpracovava podklady pro zprdvy o pfijimacim
fizeni,

organizuje a administrativné zabezpecuje veskeré prace souvisejici se studijni agendou,
vede agendu spist studentl, provadi veskeré evidencni prace souvisejici s pocetnim
stavem, pohybem a studijnimi vysledky student(i v IS MU, provadi administrativni agendu
souvisejici se zapisem a ukoncenim povinnych predmétd, se zapisy ke studiu, zapisy do
jednotlivych semestrd, s ukon¢enim studia, kontroluje spinéni vSech podminek pro postup
studentld do dalSich semestr( a pro pripusténi ke statnim zavéreénym zkouskam,

vyfizuje zadosti studentli — preruseni a zanechani studia, prestupy mezi specializacemi,
uznavani predmétd, povoleni vyjimky z nesplnénych studijnich povinnosti a administrativné
zabezpecuje dalSi potreby studentl ohledné studia (informace, potvrzeni, vypisy
absolvovanych predmétid apod.),

zabezpecuje agendu vsech komisi, jejichZ ¢innost se tyka studijni agendy, zejména vede
seznam Clenl a predsed( komisi pro statni zavérecné zkousky,
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e) organizaéné a administrativné zajistuje ¢innost oborové rady a dalSich komisi, jejichz
¢innost se tyka doktorského studia,

f)  administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplinarni komise,

g) kontroluje dodrZovani predpist upravujicich spravni agendu studia.

V oblasti rigoréznich fizeni pod metodickym vedenim prodékana pro vyzkum a doktorské

studium oddéleni administrativné a organizaéné zajistuje veskeré cinnosti souvisejici

s rigoréznim tizenim.

V oblasti pfijimani zahranicnich studentd do studijnich program uskutec¢niovanych na fakulté

v anglickém jazyce pod metodickym vedenim prodékana pro pregradualni studium zejména:

a) kompletné zajistuje agendu pfrijimaciho Ffizeni do magisterskych studijnich programi
uskutec¢iovanych na fakulté v cizim jazyce, vyhodnocuje vysledky pfijimaciho fizeni,
zpracovava a soustreduje podklady pro prezkumné tizeni, zpracovava podklady pro zpravy
o pfijimacim Fizeni,

b) zpracovava a pripravuje dokumenty pro nutné pro vizové procesy Ci pro jiné ucely,
komunikuje s ambasadami a OAMP,

c) zajistuje verifikaci predchoziho vzdélani absolvovaného v zahranici uchazecl o studium na
fakulte,

d) podili se na pripravé a realizaci zapisového dne a Orientation Week (zapisy studentd,
IS training, Faculty introduction apod.).

V oblasti zahrani¢nich studii pod metodickym vedenim prodékana pro studijni programy

a internacionalizaci oddéleni zejména:

a) zabezpecuje administrativni agendu spojenou s pfijimanim a pobytem zahranicnich
studentl na kratkodobych studiich a stazich,

b) ve spolupréci s Centrem zahraniéni spoluprace MU organiza¢né a administrativné zajistuje
agendu programu mobility studentl a zaméstnanc( fakulty,

c) spolupracuje s Oddélenim vnéjsich vztahl a spoluprace s partnery na propagaci fakulty
v zahranici v¢éetné pfipravy odpovidajicich tiskovin, na spravé anglické mutace webovych
stranek fakulty, na Sifeni informaci o zahrani¢nich stazich, studijnich pobytech a pfip.
dalSich zahranic¢nich projektech,

d) poskytuje informacni a administrativni podporu pfi tvorbé novych spolecnych programi
(joint/double degree, cotutelle).
Mimo vySe uvedené ¢innosti oddéleni dale:

a) zabezpecuje zverejiiovani informaci a zaleZitosti ze svérenych oblasti ¢innosti na webovych
strankach fakulty,

b) vydava a eviduje prikazy studentd,

c) zajistuje agendu stipendii,

d) ptipravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni, zpracovava analyzy a statistiky ze
svérenych oblasti ¢innosti apod.,

e) zajistuje zpracovani podkladl pro strategické zavéry fakulty, vyrocni zpravy apod.,

f)  spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fFizeni univerzitnich a fakultnich
predpisli z dané oblasti.

Cinnost Oddéleni doktorskych a zahraniénich studii ¥idi vedouci, ktery je liniové a v otazkach
hospodarsko-spravnich podfizen tajemnikovi, v jednotlivych svéfenych oblastech cinnosti je
metodicky fizen prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci a prodékanem pro
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vyzkum a doktorské studium. Vedouci Oddéleni doktorskych a zahranicnich studii odpovida
zejména za:

a)
b)
c)

d)
e)

veskeré prace souvisejici se spravni agendou studia zahraniénich studentt fakulty,
dodrZovani predpisl upravujicich spravni agendu studia zahranic¢nich student( fakulty,
agendu poplatkd za studium zahranicnich studentl v programech vyucovanych v cizim
jazyce,

aktudlnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se Spisovym rfadem MU.

Clanek 22
Oddéleni pro akademické zaleZitosti a kvalitu

Oddéleni pro akademické zalezitosti a kvalitu je oddélenim Dékandtu. Po strance metodické je
oddéleni fizeno:

a)

b)

c)
d)

v oblasti zajisténi procesl kvality studia a oblasti akreditaci bakalarskych a navazujicich
magisterskych studijnich programi prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci,

v oblasti zajisténi procest kvality vyzkumu a oblasti akreditaci doktorskych studijnich
program, habilitacnich fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem prodékanem pro vyzkum
a doktorské studium,

v oblasti primyslovych stazZi prodékanem pro vnéjsi vztahy a spolupraci s primyslem,

v otazkach hospodarsko-spravnich tajemnikem.

V oblasti akreditaci studijnich programi vsech forem studia, akreditaci habilitac¢nich fizeni
a akreditaci fizeni ke jmenovani profesorem pod metodickym vedenim prodékana pro studijni
programy a internacionalizaci oddéleni zejména:

a)

f)

g)

poskytuje metodickou a administrativni podporu garantlim studijnich program{, pfipravuje
podklady pro akreditaci novych studijnich program( a pro reakreditaci, zmény a rozsiteni
stavajicich studijnich program(l v souladu s platnou narodni legislativou a vnitfnimi
predpisy MU,

pripravuje podklady pro schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality studijnich programu
uskute¢novanych fakultou,

pfipravuje podklady pro zpracovani navrhl na akreditaci habilitacnich fizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem,

poskytuje metodickou a administrativni podporu procesu akreditaci habilitacnich fizeni
a fizeni ke jmenovani profesorem, pfipravuje podklady pro akreditace, kontroluje terminy
platnosti akreditaci, zpracovavd harmonogramy akreditaci, kontroluje dodrZzovani
harmonogrami a formalni i obsahové spravnosti akreditacnich spisd,

poskytuje administrativni podporu prodékanovi pro studijni programy a internacionalizaci,
prodékanovi pro pregradudlni studium a prodékanovi pro vyzkum a doktorské studium pfi
nastaveni proces( zajistovani kvality akreditovanych studijnich programi (jmenovani
programovych rad, kontrola jejich fungovani, pravidelné ro¢ni a pétileté cykly vnitfnich
hodnoceni akreditovanych studijnich programd, zmény v akreditovanych studijnich
programech apod.),

zajistuje komunikaci s Narodnim akreditacnim Gradem pro vysoké Skolstvi a Radou pro
vnitfni hodnoceni MU, zejména ohlasovani zmén garantl akreditovanych studijnich
programi,

vypracovava kontrolni zpravy k akreditovanym studijnim programim,
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h)

pripravuje podklady pro zpracovani navrhl na vytvareni studijnich program( a studijnich
plan(, zpracovava konecna znéni studijnich pland a jejich popisy,

organizacné a administrativné zajistuje agendu habilitacnich Fizeni a Fizeni ke jmenovani
profesorem, vcetné agendy souvisejici s uzndvanim zahrani¢niho vzdélani v ramci
habilitacnich a profesorskych fizeni ve spolupraci s RMU (nostrifikace) a pripravy podklad
pro odménovani externich ¢leni hodnoticich komisi a oponentd v rdmci habilitacnich
a jmenovacich fizenich.

V oblasti podpory strategie vzdélavaci, tvlréi a snimi souvisejici Cinnosti fakulty pod
metodickym vedenim prodékana pro vyzkum a doktorské studium oddéleni zejména:

a)

b)

organizacné a administrativné zajistuje jednani Védecké rady Fl, zajistuje podkladové
materidly a vyhotovuje a archivuje zapisy, pfipravuje podklady pro odménovani externich
¢lent Védecké rady Fl,

koordinuje vkladani informaci o vysledcich projektd vyzkumu a vyvoje a o publikaéni
¢innosti do Rejstrikll informaci o vysledcich (RIV).

V oblasti zajisténi procest kvality pod metodickym vedenim prodékana pro studijni programy
a internacionalizaci oddéleni zejména:

a)

f)

g)

h)

poskytuje organizacni a administrativni podporu procesu vnitiniho hodnoceni studijnich
programU uskutecniovanych na fakulté, vcéetné pfipravy podkladl, organizace jednani
programovych rad a pripravy podkladd pro odmériovani externich ¢lend hodnoticich
komisi,

poskytuje organizacni a administrativni podporu procesu hodnoceni tvircéi ¢innosti na
fakulté, véetné pripravy podkladl, organizace jednani hodnoticich komisi a pfipravy
podkladd pro odménovani externich ¢lenli hodnoticich komisi,

poskytuje administrativni a metodickou podporu fesitelim aktivit financovanych
z prostiedkd MSMT uéenych na podporu strategického Fizeni vysokych $kol, z prostiedkd
Narodniho pldnu obnovy v gesci MSMT apod. véetné priibézné kontroly plnéni indikator( a
Cerpani prostifedk( v souladu s pravidly a pripravy podklad( pro priibézné a zdvérecné
monitorovaci zpravy,

vede agendu udileni ¢estnych védeckych hodnosti a titull, vyznamenani a cen MU a fakulty,
cen udélovanych jinymi institucemi,

mapuje procesy a pfispiva k rozvoji vnitfni kultury fakulty v souladu s principy ocenéni
HR Award (podpora onboardingu — priru¢ka pro nové zaméstnance, priprava a zajisténi GEP
apod.),

pfipravuje podklady (sbér dat, analyzy, vyzkumné zpravy) pro vyrocni zpravy a dlouhodobé
koncepce rozvoje v jednotlivych obsahovych ¢innostech fakulty apod.,

spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpisl z dané oblasti,

pripravuje podklady pro strategické materialy v oblastech vzdélavaci a tvarci ¢innosti.

V oblasti studentskych praxi pod metodickym vedeni prodékana pro vnéjsi vztahy a spolupraci
s partnery oddéleni zejména:

a)
b)
c)

d)

po organizacni a administrativni strance kompletné zajistuje agendu studentskych praxi,
zajistuje aktivni vyhledavani partnerskych organizaci pro uskutecriovani studentskych praxi,

zpracovava smlouvy a dalsi dokumentaci souvisejici s pfipravou a uskutecénovanim
studentskych praxi,

poskytuje administrativni a organizacni podporu pfi realizaci a organizaci studentskych
praxi, vykonava dozor nad realizovanymi stazemi,
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e) komunikuje s partnerskymi organizacemi pro uskutec¢novani studentskych praxi.

Cinnost Oddéleni pro akademické zaleZitosti a kvalitu fidi vedouci, ktery je liniové a v otazkach
hospodarsko-spravnich podfizen tajemnikovi, v jednotlivych svéfenych oblastech cinnosti je
metodicky fizen prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci, prodékanem pro

vyzkum a doktorské studium a prodékanem pro vnéjsi vztahy a spolupraci s partnery. Vedouci
Oddéleni pro akademické zalezitosti a kvalitu odpovida zejména za:

a) dodrZovani vSech predpist vztahujicich se ke svéfenym oblastem Cinnosti,

b) kompletni vedeni agendy akreditaci v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi normami
MU,

c) kompletni vedeni agendy hodnoceni studijnich programi v souladu s platnou legislativou
a vnitfnimi normami MU,

d) kompletni vedeni agendy habilitacnich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem v souladu
s platnou legislativou a vnitfnimi normami MU,

e) kompletni vedeni agendy studentskych praxi,

f)  Cerpani prostfedk MSMT ucenych na podporu strategického fizeni vysokych gkol,
z prostiedkdl Narodniho planu obnovy vgesci MSMT apod. vsouladu s pravidly
a predkladani pribéinych a zavérecnych monitorovacich zprav vterminech dle pokyn(
zRMU,

g) aktualnost informaci z pfedmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,
h) zpracovani a ukladani dokumentd v souladu se Spisovym radem MU.

Clanek 23
Oddéleni vnéjsich vztaht a spoluprace s partnery

Oddéleni vnéjsich vztah( a spoluprace s partnery je oddélenim Dékanatu. Po strance metodické
je oddéleni fizeno:

a) v oblastivnéjsich vztah( a spoluprace s partnery prodékanem pro vné;jsi vztahy a spolupraci
S partnery,

b) v otazkach hospodarsko-spravnich tajemnikem.

V oblasti vnéjsich vztaht oddéleni zejména:

a) zajistuje propagaci fakulty vSemi zplsoby a formami (socialni sité, web, veletrhy vzdélavani
v CR i v zahranidi, propagaéni materialy, propagaéni predméty apod.), véetné komunikace
s tuzemskymi i zahrani¢nimi médii, pfipravy tiskovych zprav a materialQ pro novinare,

b) navrhuje, pfipravuje a realizuje marketingové kampané a nasledné sleduje a vyhodnocuje
Uspésnost kampani,

c) zajistuje obsahovou koncepci, metodiku tvorby a spravy webovych stranek fakulty,
poskytuje konzultaci a odbornou pomoc organiza¢nim jednotkam fakulty pti zpracovani
obsahové naplné webovych stranek,

d) zastdva pozici fakultniho koordinatora Portalu pro zaméstnance na fakulté,
e) spravuje a koordinuje komunikaci na socialnich sitich fakulty,

f) spravuje plasmové obrazovky v prostorach fakulty, na zakladé podkladd dodanych
pracovniky fakulty na nich zvefejriuje informace tykajici se ¢innosti fakulty,

g) organizuje a zajistuje fakultni a univerzitni propagacni akce jako Dny otevienych dvefi,
OpenDay, Noc védct, MjUNI, proFl divadlo, Filmovy festival FI MU apod.,
h) rozviji spolupraci se stfednimi Skolami, zejména ambasadorsky program,
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j)

zpracovava podklady pro popularizaci vzdélavaci, védecké, vyzkumné a vyvojové Cinnosti
fakulty, zajistuje jeji komunikaci a popularizaci jak odborné, tak Sirsi laické verejnosti, vné i
dovnitf fakulty,

kompletné zajistuje organizaci akci pofadanych fakultou, stejné jako akci schvalenych
vedenim fakulty pofddanych v prostorach fakulty, zejména pak védeckych konferenci
a workshopu, odbornych vzdélavacich akci, celofakultni setkani pracovnikl apod.,

podili se na zajisténi akci poradanych RMU,
zajistuje monitoring médii, fotodokumentaci akci pofadanych fakultou, vede fotoarchiv
fakulty,

zajistuje implementaci a konzulta¢ni a metodickou podporu jednotného vizualniho stylu,
zabezpecuje podporu znacky zaméstnavatele a interni komunikace,

na zakladé podklad( zpracovanych Oddélenim pro podporu akademickych zaleZitosti
a kvality zpracovdva vyrocni zprdvy o Cinnosti fakulty a podili se na zpracovani dalSich
strategickych dokument( fakulty,

pfipravuje a zajistuje propagacni materialy fakulty (tiskoviny, propagaéni predméty), vede
jejich evidenci,

komunikuje s fakultnimi studentskymi spolky,

spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpist z dané oblasti.

V oblasti primyslovych partner(l oddéleni zajistuje po organizacni a administrativni strance
kompletni agendu, zejména:

a)
b)

c)

f)

kompletni administrativni a organizacni podporu agendy spoluprace s partnery fakulty
z aplikacni oblasti,

pfipravuje podklady pro uzavirdni smluvnich vztahl se ¢leny Sdruzeni prlmyslovych
partnerd,

organizuje aktivity fakulty v souvislosti se SdruZzenim pramyslovych partner(, predevsim
pak Den SdruZeni pramyslovych partnert,

zajistuje propagaci Sdruzeni primyslovych partner( a vysledk( vzajemné spoluprace,

vede evidenci Uspésné obhajenych zavérecnych praci studentl vedenych ve spolupraci se
¢leny Sdruzeni primyslovych partner( a dalSich vysledkl spoluprace,

pfipravuje podklady pro statisticka hlaseni, vyro¢ni zpravy a dalsi strategické dokumenty.

Cinnost Oddéleni vnéjsich vztahll a spoluprace s partnery fidi vedouci, ktery je liniové
a v otazkach hospodafsko-spravnich podfizen tajemnikovi, v jednotlivych svéfenych oblastech
¢innosti je metodicky fizen prodékanem pro vnéjsi vztahy a spolupraci s partnery. Vedouci
Oddéleni vnéjsich vztahl a spoluprace s partnery odpovida zejména za:

a)
b)
c)
d)
e)

vnéjsi komunikaci a marketing fakulty na webu fakulty, vyvésce a socialnich sitich,
odpovida za obsahovou koncepci, metodiku tvorby a spravy webovych stranek fakulty,
dodrZovani vSech predpisi vztahujicich se ke svéfenym oblastem c¢innosti,

aktualnost informaci na webovych strankach fakulty ve spolupraci s ostatnimi pracovisti,
zpracovani a ukladani dokumentt v souladu se Spisovym fadem MU.
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Clanek 24
Oddéleni vyzkumu a projektové podpory

Oddéleni vyzkumu a projektové podpory je oddélenim Dékanatu. Po strance metodické je

fizeno:

a) v oblasti vyzkumu a projektové podpory prodékanem pro vyzkum a doktorské studium,

b) v oblasti dusevniho vlastnictvi, transferu technologii a smluvniho vyzkumu prodékanem pro
vnéjsi vztahy a spolupraci s partnery,

c) votazkach hospodarsko-spravnich tajemnikem.

V oblasti vyzkumu a projektové podpory pod metodickym vedenim prodékana pro vyzkum
a doktorské studium oddéleni zejména:

a)

poskytuje kompletni organiza¢ni a administrativni podporu veskeré agendy tykajici se vSech
projektl, véetné zahranicnich (s vyjimkou projektl spadajicich do pravomoci CERITu), od
faze jejich pripravy a predkladani, pres fazi realizace v¢. zménovych fizeni, auditl a kontrol,
oponentnich fizeni, az po fazi ukonceni a udrzitelnosti projekta,

vyhleddva informace o potenciondlné zajimavych financnich zdrojich pro realizaci
rozvojovych a védecko-vyzkumnych projektl fakulty,

informuje zaméstnance fakulty o aktualnich projektovych moznostech, véetné podavani
informaci o podminkach a pravidlech jednotlivych programovych ramcd,

proaktivné komunikuje a spolupracuje s potencionalnimi partnery za Ucelem pfipravy
spoleénych projektovych zamérl (véetné vyhledavani partnert, vedeni jednani s partnery,
uzavirani dohod o spolupraci aj.),

v pribéhu realizace projektd zajistuje komplexni projektovou podporu fesitelim
a resitelskym kolektiviim (v€etné nastaveni vSech dil¢ich casti projektu, nastaveni ¢erpani
rozpoctu v souladu s pravidly poskytovatele, kontrol cerpani rozpoctu projektu v souladu
s pravidly  poskytovatele, zajisténi pfipadnych zménovych fizeni, komunikace
s poskytovatelem, zpracovdni monitorovacich zprav, komunikace s auditnimi organy
a pripravy podklad( pro kontroly, zajisténi udrzitelnosti projektd apod.),

ve spolupraci s vedenim fakulty koordinuje a planuje celofakultni projekty a projekty
strategického vyznamu,

ve spolupraci s pravnikem Fl poskytuje administrativni a metodickou podporu a poradenstvi
v oblasti dusevniho vlastnictvi vzniklého pfi vyzkumu, jeho ochrany a komercializace, ve
spolupraci s Centrem pro transfer technologii zajistuje podporu smluvniho vyzkumu
a koordinaci spoluprace s aplikacni sférou,

zpracovava statistiky a analyzy k projektové Cinnosti na fakulte,

zajistuje ukladani udaju o projektech véetné jejich kompletni dokumentace do univerzitni
databaze ISEP,

spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpist z dané oblasti,

pfipravuje podklady pro statisticka hlaseni, vyro€ni zpravy a dalsi strategické dokumenty.

Cinnost Oddéleni vyzkumu a projektové podpory fidi vedouci, ktery je liniové a v otazkach
hospodarsko-spravnich podfizen tajemnikovi, v jednotlivych svéfenych oblastech cinnosti je
metodicky Fizen prodékanem pro vyzkum a doktorské studium a prodékanem pro vnéjsi vztahy
a spoluprdci s partnery. Vedouci Oddéleni vyzkumu a projektové podpory odpovida zejména za:
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a)

vCasné a kompletni predavani informaci o zménach podminek ze strany poskytovatell,
poddvanych a pfijatych projektech, zménovych fizenich v projektech, auditech a kontrolach
projektu resitellim, Ekonomickému a Personalnimu oddéleni a tajemnikovi fakulty,

kompletnost vedeni Gdajl o projektech v univerzitni databazi ISEP,
aktualnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,
dodrZovani vSech predpist vztahujicich se ke svéfenym oblastem cinnosti,

zpracovani a ukladani dokument( v souladu se Spisovym fadem MU.

Cléanek 25
Personalni oddéleni

Personalni oddéleni je oddélenim Dékanatu, v rdmci své Cinnosti zejména:

a)

a)

zajistuje komplexni vedeni a zpracovani personalni a mzdové agendy fakulty v souladu
s platnou legislativou, zejména agendu vzniku, zmén a ukoncovani vSech pracovnépravnich
vztah,

vede agendu osobnich spisi zaméstnanci, v¢. popist pracovnich ¢innosti jako soucasti
osobnich spist zaméstnancl a pribézné kontroluje aktualnost popist pracovnich ¢innosti,

vyhlasuje a organizuje vybérova fizeni dle pokyn( dékana nebo tajemnika, spolupracuje pfi
vytvareni vybérovych komisi, administrativné zabezpecuje Cinnost téchto komisi,

podili se na onboardingu a adaptaci novych pracovnikd fakulty,

zajistuje kompletni agendu zaméstndavani cizincd, vé. hlageni na Urad prace, apod.,
zajistuje komunikaci s Gfady v souvislosti s pracovnépravnimi vztahy — U¥ad prace, CSSZ,
zdravotni pojistovny, apod.,

zpracovava a poskytuje statistické informace pro CSU, MSMT, apod.,

zajistuje zpracovani podkladl pro pfiznani dichodi a socidlnich davek,

zajistuje roc€ni zuctovani mezd a podklady pro dariovd pfiznani, spolupracuje
s Ekonomickym oddélenim a Oddélenim vyzkumu a projektové podpory na operacich
spojenych s Ucetni uzavérkou, roc¢nim zuctovani viech zdrojl financovani a pfechodem do
dal$iho obdobi,

provadi kontrolu ¢erpani schvalenych limitQ na uzavirdani dohod konanych mimo pracovni
pomér na zajisténi vyuky externimi spolupracovniky,

vede evidenci pracovni doby, pracovni neschopnosti, matefskych dovolenych, ¢erpani
dovolenych a pracovniho volna bez nahrady mzdy vsech zaméstnancl fakulty,

vede evidenci preventivnich lékarskych prohlidek zaméstnanc( fakulty,

vede evidenci zaméstnancl se zménénou pracovni schopnosti,

vede agendu benefitl poskytovanych fakultou (pfispévek na penzijni pfipojisténi, prispévek
na stravovani, Multisport karty, apod.),

vede agendu identifikacnich priakaz( zaméstnancl, externich spolupracovnik( a partnert
fakulty,

vede evidenci casové omezenych, volenych, pfipadné jmenovanych funkci (zejména dékan,
prodékani, vedouci kateder) a v potifebném predstihu predklada dékanovi navrh na nové
jmenovani, resp. vyhlaseni vybérovych fizeni v souladu s Rddem vybérovych fizeni na Fl,

vede evidenci odbornych Skoleni zaméstnanct fakulty, zejména skoleni fidict, sSkoleni PO
a BOZP,
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r) poskytuje metodickou podporu pfi pripravé navrhi projektovych Zadosti v kategorii
osobnich nakladd, metodickou podporu pfi nastavovani ¢erpani osobnich nakladl projekt(
v souladu s obecné platnymi prepisy, pravidly poskytovatell a dalSimi vnitfnimi normami,
poskytuje soucinnost pti kontrolach ¢erpani osobnich nakladl projekt,

s) koordinuje a zajistuje Cinnosti spojené s certifikaci HR Award, realizuje a vyhodnocuje
zaméstnanecké prlzkumy, dékanovi a tajemnikovi navrhuje opatfeni na zlepseni
pracovnich podminek cilovych skupin,

t) informuje zaméstnance o moznostech feSeni stiznosti, v pfipadé reSeni postupuje v souladu
s univerzitnimi predpisy,

u) pripravuje podklady pro rozpocet, vyrocni zpravy, statisticka hlaseni, zpracovava analyzy
a statistiky z personalni a mzdové oblasti apod.,

v) analyzuje stavajici persondlni procesy a pfipravuje navrhy nové strategie fizeni lidskych
zdroju dle metodiky HR Award sdlrazem na proces naboru a vybéru pracovniki
zohlednujici pozadavky OTM-R metodiky (otevieny, transparentni nabor a vybér),

w) s vedoucimi organizacnich jednotek spolupracuje v oblastech kariérniho rdstu, vzdélavani
a rozvoje pracovnikl fakulty a v oblasti hodnoceni pracovnikd v ndvaznosti na metodiku
hodnoceni vyzkumu a vyuky, podpory a rozvoje vyzkumného prostredi,

X) pfipravuje podklady pro audity a kontroly,

y) pfipravuje podklady pro aktualizaci tdaji oddéleni na webovych strankach fakulty,

z) spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpist z dané oblasti.

Cinnost Personalniho oddéleni fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi. Vedouci Personalniho

oddéleni odpovida zejména za:

a) kompletni persondlni a mzdovou agendu fakulty, vsouladu s platnou legislativou
a vnitfnimi predpisy,

b) plnéni oznamovacich povinnosti zaméstnavatele a spolupraci s Uradem prace, CSSZ
a zdravotnimi pojistovnami v souladu s platnymi pravnimi predpisy,

c) za pripravu podkladl pro udrZeni certifikace HR Award,

d) zazpracovani mésicnich a rocnich Gcetnich uzavérek ve mzdové oblasti,

e) dodrzovani vsech predpisl upravujicich oblast pracovnépravnich vztaht fakulty,

f)  aktudlnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

g) zpracovani a ukladani dokumentt v souladu se Spisovym fadem MU.

Clanek 26
Sekretariat dékana

Sekretaridt dékana je oddélenim Deékanatu, které zejména zabezpeCuje organizacni
a administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana, tajemnika a dalSich ¢lend vedeni
fakulty a zajistuje centralni sluzby v oblasti pravniho poradenstvi, agendy registru smluv a vedeni
spisové sluzby.

Sekretariat dékana v rdmci ¢innosti asistenta dékana zejména:

a) eviduje pracovni program dékana a organizuje jeho plnéni,

b) wvyfizuje korespondenci dékana, vede archiv korespondence a adresar dékana,

c) organizacné a administrativné zabezpecuje jednani vedeni fakulty, kolegia dékana a dalSich
porad, zajistuje podkladové materidly a pofizuje zapisy z jednani,
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d) sleduje plnéni Ukol( zaddavanych dékanem a tajemnikem, ukoll z porad vedeni a kolegia
dékana,

e) vede archiv zapisQ z porad vedeni a kolegia dékana a dalSich dékanem C¢i tajemnikem
vymezenych dokumentd,

f)  predava, pfejima a eviduje pridélena fakultni razitka,

g) zajistuje ukony spojené s evidenci smluv v narodnim registru dle zakona ¢. 340/2015 Sb.,

h) poskytuje administrativni podporu disciplinarnich fizeni ve spolupraci s Disciplindrni komisi
a Studijnim oddélenim,

i) v nepritomnosti sekretafe/asistenta kateder zajistuje platby fakultni platebni kartou,

j)  zpracovava a ukladd dokumenty v souladu se Spisovym fddem MU.

Sekretariat dékana v rdmci ¢innosti pravnika zejména:

a) poskytuje vSem organizacnim jednotkam fakulty pravni konzultace a administrativni
podporu v oblastech:
e smluvni agendy, v¢. smluv z pracovnépravni oblasti,
e organizace fakulty (tvorba vnitfnich norem, konzultace o pravomocich fakulty),
e dusevni vlastnictvi (licen¢ni smlouvy, autorské pravo),
e podpora projektl (konsorcidlni a partnerské smlouvy, smlouvy o vyuZiti vysledki
projektu),
e verejné zakazky,
o vyklad pravnich predpisd,
e Skodnich fizeni (Skody na majetku nebo budové, kradeze a ztraty apod.),
b) odpovida za:
e kompletnost vedeni agendy smluv uzaviranych fakultou v internim registru smluv Fl,
e zvefejnéni smluv uzaviranych fakultou v narodnim registru dle zakona ¢. 340/2015 Sbh.
(zékon o registru smluv).

Sekretariat dékana v rdmci ¢innosti pracovnika podatelny zejména:

a) vede centralni podaci protokol, pridéluje doslé pisemnosti dle jejich obsahové néaplné
jednotlivym organizacnim jednotkam fakulty,

b) provadi odbaveni a proplaceni vSech odesilanych listovnich zasilek, které predava
postovnimu Uradu, obsluhuje frankovaci stroj,

c) zabezpecuje predavani pisemnosti v ramci MU prostfednictvim podatelny RMU,

d) zprostfedkovava obéh spisQ,

e) zabezpecuje spisovou sluzbu ve smyslu smérnice MU v platném znéni

f) dle pozadavkd Personalniho oddéleni vede elektronickou evidenci dochazky pracovnikd
vsech oddéleni Dékanatu, Knihovny a Spravy budov (véetné ¢erpani dovolenych).

Na Sekretariat dékana je organizacné zac¢lenéna také pozice sekretare/asistenta kateder fakulty,

ktery v ramci své ¢innosti, zejména:

a) zajistuje veskeré administrativni prace souvisejici s ¢innosti a provozem kateder,

b) nazéakladé pozadavk( vedoucich kateder administrativné zajistuje pfipravu dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér na zajisténi vyuky externimi spolupracovniky, v souladu
s metodickym vedenim Personalnim oddélenim,

c) zajistuje objednavky materidlu a sluzeb na zakladé pozadavkd pracovnikd kateder,
v souladu s metodickym vedenim Ekonomickym oddélenim,

d) zajistuje objednavky a Uhradu zboZi a sluzeb hrazenych fakultni platebni kartou, v souladu
s metodickym vedenim Ekonomického oddéleni,
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e)

f)

g)

m)

poskytuje administrativni a organizaéni podporu kolokviim a MUNI Seminar Series, véetné
vystavovani smluv dle § 1746 odst. 2 Obcanského zakoniku,

poskytuje organizacni a administrativni podporu zahrani¢nim hostim a spolupracovnikim
fakulty,

vede evidenci dochazky zaméstnancl kateder (véetné pracovnich cest a ¢erpani dovolené)
v souladu s metodickym vedenim Personalnim oddélenim,

zpracovani hlaseni INTRASTAT CZ,

vyhotovuje zapisy z jednani Akademického senatu Fl,

v nepritomnosti pracovnika podatelny zajistuje pfijem a odeslani fakultni posty,
zpracovava a uklada dokumenty v souladu se Spisovym a skartacnim fadem MU,

odpovida za spravnost procesl a ¢astek pfi platbach fakultni platebni kartou,

odpovida za dodrZovani viech predpist vztahujicich se ke svéfenym oblastem cinnosti.

Cinnost Sekretariatu dékana fidi tajemnik.

Clanek 27
Studijni oddéleni

Studijni oddéleni je oddélenim Dékanatu. Po strance metodické je oddéleni fizeno:

v oblasti bakaldrského a navazujiciho magisterského studia a v oblasti celoZivotniho
vzdélavani prodékanem pro pregradudlni studium,

v zaleZitostech studijniho katalogu prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci,

v otazkach hospodarsko-spravnich a persondlnich tajemnikem.

V oblasti bakalafského a navazujiciho magisterského studia pod metodickym vedenim
prodékana pro pregradualni studium oddéleni zejména:

a)

c)

d)

f)
g)

h)

zabezpecuje veskerou agendu spojenou s prlbéhem pfijimaciho Fizeni, zpracovava
a soustreduje podklady pro prezkumné tizeni, zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim
fizeni,

organizuje a administrativné zabezpecuje veSkeré prace souvisejici se studijni agendou,
vede agendu spisd studentl, provadi veskeré evidencni prace souvisejici s pocetnim
stavem, pohybem a studijnimi vysledky studentl v IS MU, provadi administrativni agendu
souvisejici s ukoncenim jednotlivych predmét(, se zapisy ke studiu, zapisy do jednotlivych
semestr(, s ukoncenim studia, kontroluje splnéni vSech podminek pro postup studentl do
dalSich semestr( a pro pripusténi ke statnim zavérecnym zkouskam,

vyfizuje Zadosti studentl — preruseni a zanechani studia, prestupy mezi programy, uznavani
predmétl, povoleni vyjimky znesplnénych studijnich povinnosti, administrativné
zabezpecCuje dalsi potfeby studentl ohledné studia (informace, potvrzeni, vypisy
absolvovanych predmétd apod.),

zabezpecuje agendu vsech komisi, jejichZ ¢innost se tyka studijni agendy, zejména vede
seznam ClenU a predsedll komisi pro statni zavérecné zkousky,

upravuje registracni a kontrolni Sablony studia v IS MU podle studijniho katalogu,
zpracovava navrhy a konecnd znéni harmonogram( akademického roku a semestru,

vede agendu poplatkd vymérovanych studentiim bakalarskych a magisterskych studijnich
programd,

administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplinarni komise Fl,

pripravuje podklady pro obhajoby a statni zavérecné zkousky,
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j)
k)

o)

zajistuje agendu stipendii hrazenych z prostredka Fl,

v soucinnosti s Oddélenim vnéjsich vztah( a spoluprace s partnery zajistuje prezentaci
fakulty na veletrhu Gaudeamus, Dni otevienych dveti apod., spolupracuje na propagaci
fakulty v zahranici v€etné pfipravy propagacnich a informacnich tiskovin,

zabezpecuje promoce studentdll, vyhotovuje diplomy a dodatky k diplomim absolventd,
véetné Zadosti o jejich duplikaty a vede evidenci vydanych diplomd,

vyfizuje Zadosti o uznani zahrani¢niho vzdélani zasilané z RMU,

vydava vypisy absolvovanych pfedmétl a dalsi potvrzeni v souvislosti se studiem na fakulté,
kontroluje dodrzovani predpis upravujicich spravni agendu studia.

V oblasti celoZivotniho vzdélavani pod metodickym vedenim prodékana pro pregradudlni
studium oddéleni zejména:

g)
h)

organizuje a administrativné zabezpecuje veskeré prdce souvisejici s agendou celozivotniho
vzdélavani,

zajistuje agendu spojenou s pfijimacim Fizenim do celoZivotniho vzdélavani,

uzavira smlouvy o vzdélavani s ucastniky celoZivotniho vzdélavani a kontroluje jejich plnéni,

provadi administrativni agendu souvisejici se zapisy do program( celoZivotniho vzdélavani
fakulty,

kontroluje splnéni vsech podminek pro postup do dalSich obdobi celozZivotniho vzdélavani,

ukoncuje jednotlivd obdobi celoZivotniho vzdélavani, vydava osvédceni a vysvédcéeni
UcastnikG celoZivotniho vzdélavani fakulty, vede evidenci o vydanych osvédéenich
a certifikatech,

vede evidenci Ucastnikd celoZivotniho vzdélavani v IS MU,

vede agendu poplatk(l spojenych s programy celoZivotniho vzdélavani, eviduje platby.

Mimo vySe uvedené ¢innosti oddéleni dale:

e)

zabezpecuje zverejiiovani informaci a zaleZitosti ze svérenych oblasti ¢innosti na webovych
strankach fakulty,

vyddva a eviduje prikazy student( a Ucastnikl celozivotniho vzdélavani,

pfipravu podkladl pro vyrocni zprdvy, statisticka hlaseni, zpracovava analyzy a statistiky ze
svérenych oblasti ¢innosti apod.,

spolupracuje na tvorbé, aktualizaci a pfipominkovém fizeni univerzitnich a fakultnich
predpisli z dané oblasti,

zajistuje zpracovani podkladud pro strategické zavéry fakulty, vyroéni zpravy apod.

Cinnost Studijniho oddéleni Fidi vedouci, ktery je liniové a v otazkdch hospodéisko-spravnich
podfizen tajemnikovi, v jednotlivych svéfenych oblastech Ccinnosti je metodicky fizen
prodékanem pro pregradualni studium a prodékanem pro studijni programy a internacionalizaci.
Vedouci Studijniho oddéleni odpovida zejména za:

a)

veskeré prace souvisejici se spravni agendou ve vsech formach studia v gesci Studijniho
oddéleni, véetné celozZivotniho vzdélavani,

dodrzovani predpist upravujicich spravni agendu ve vsech formach studia v gesci Studijniho
oddéleni, véetné celozZivotniho vzdélavani,

agendu poplatkd za prekroceni standardni doby studia,
aktualnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,
zpracovani a ukladani dokument( v souladu se Spisovym fddem MU.
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Clanek 28
Zavérecna ustanoveni
(1)  Organizacnirad Fl ze dne 1. 1. 2023 se zrusuje.

(2)  Vykladem jednotlivych ustanoveni a prabéZnou aktualizaci organizaéniho fadu povértuji
tajemnika fakulty.

(3) Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem podpisu.

(4) Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2023.

. 1 —Organizacni schéma fakulty
. 2 —Podpisovy fad

Prilohy:

O O

Jifi Barnat
dékan Fl
podepsdno elektronicky
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