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Masarykova univerzita C. j.: MU-1S/5984/2015/194505/PdF-1

Pedagogicka fakulta

Smérnice dékana ¢. 1/2015

Pruvodce systémem managementu
(ve znéni uc¢inném od 26. 1. 2015)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zakon( (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisd, vydavam tuto smérnici:

(1)

(2)

(3)
(4)

(1)

(2)

Clanek 1
VSeobecna ustanoveni

Uéel: Privodce systémem managementu slouzi pro popis a uplatnéni efektivniho systému
managementu, zajisténi kontinuity systému managementu a jeho pozadavkd za ménicich
se okolnosti a k zajisténi zdkladnich dokumentovanych podkladd.

Rozsah platnosti: Ustanoveni uvedend v Privodci systémem managementu jsou
zavazna pro vSechny pracovniky fakulty.

Definice pojmu a zkratek: viz pfiloha ¢. 2.

Odpovédnost: Odpovédnost za vybudovani, udrzovani a zlepSovani systému
managementu ma manazer pro vnitini vztahy.

Clanek 2
Systém managementu

Systém managementu provozovany PdF MU ma dlsledné& procesni orientaci. Procesy jsou
fizeny na zakladé:

» pFisludné manazerské odpovédnosti jednotlivych vedoucich pracovnikl
= dokumentd, ve kterych jsou zédsady Fizeni ptisludnych procest definovany

= stanovenych méfitelnych ukazatell procesl a jejich stanovenych cilovych hodnot,
které jsou v ramci planovani aktualizovany.

Systém managementu, jeho struktura a pouzivané postupy, je popsan v dokumentaci,
kterou Ize rozélenit do dvou Urovni:

a) 1. aroven - organizacni dokumenty, které obsahuji odpovédnosti, pravomoci a postupy

fizeni fakulty:
= Statut fakulty

* Organizacni fad



b) 2. Groven - dokumenty, které upfesnuji postupy a Cinnosti uvedené v dokumentech 1.
Urovné a dokumenty, které obsahuji objektivni dikazy o vykonanych ¢&innostech nebo o
jejich vysledcich:

= Smeérnice

= Opatfeni

= Pokyny

= Rozhodnuti

=  Zaznamy

Clanek 3
Procesni Fizeni PdF MU

(1) Prehled realiza¢nich a podpdrnych procesl poskytuje Mapa procesd.
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(2) Matice odpovédnosti definuje odpovédnosti za jednotlivé procesy a odkazuje na
dokumenty, které obsahuji podrobnéjsi informace o procesech.

PREHLED ODPOVEDNOSTI ZA PROCESY

Proces

Smérnice, dalSi dokumenty

Odpovédnost

Strategické fizeni,
stanovovani politiky a cild,
planovani QMS

Dlouhodoby zamér
Smérnice dékana 6/2010 Podpisovy fad
Opatfeni dékana — Stanoveni cill pro rok...

Opatfeni dékana 2/2009 Zavedeni systému managementu
jakosti
Opatreni dékana 4/2011 Oblasti pisobnosti prodékant a
tajemnika

Opatfeni dékana 5/2011 Zastupovani dékana v jeho
nepfitomnosti

kolegium dékana,
tajemnik

Marketing

Prezentace MU — web MU
Kalendar akci — web MU
Marketingovy plan
Smérnice dékana 5/2010 Sprava fakultniho webu

Tajemnik
MVV

Rizeni dokument( a
zaznamd, interni
komunikace

Smérnice dékana 7/2010 — Zasady fizeni dokumentu
Pokyn tajemnika 1/2012 K uzivani razitek na PdF MU

Smérnice tajemnika 1/2013 Zasady uzivani e-mailovych
adres na PdF MU

Tajemnik
MVV

Personalistika

Vnitfni mzdovy pfedpis MU
Smérnice rektora 2/2010 Kariérni fad MU

Smérnice rektora 4/2008 Zafazovani zaméstnancl do
mzdovych tfid podle Katalogu pracovnich funkci
Pokyn dékana 1/2012 K realizaci smérnice rektora Kariérni
fad
Pokyn dékana 3/2012 Interni pravidla prodluzovani
pracovnich smluv na PdF MU
Pokyn dékana 4/2012 Povéfovani osob odpovédnych za
uznavani studijnich zahrani¢nich a prac. pobytt studentt

Pokyn tajemnika 1/2013 Pravidla stravovani zaméstnancu
PdF MU

vedouci
personalniho odd.,
referentka VaV

Mé&Feni spokojenosti Marketingovy plan _ MWV

zakaznika

Méfeni procesﬁ, analyza Evaluaéni zprava, Vyro€ni zprava MWV

udajti

Udrzba a realizace investic, Smérnice dékana 1/2010 a 2/2010 Provozni fad PdF MU vedouci TPS
Smérnice dékana 4/2010 Poskytovani osobnich vedouci UIS

provoz

ochrannych pracovnich prostfedku

Smeérnice tajemnika 1/2014 Smérnice ke kamerovému
systéemu CCTV

Opatfeni dékana K provedeni provérky BOZP a PO na PdF
MU




Proces

Smérnice, dalSi dokumenty

Odpovédnost

Smérnice MU 6/2011 Sprava a uzivani pocitacové sité MU
Smérnice dékana 5/2010 Sprava fakultniho webu

Pokyn dékana 4/2010 pfidélovani prav a roli v IS MU na
PdFMU

Pokyn tajemnika 1/2010

Pokyn tajemnika 1/2010 Pravidla zalohovani dat na PdF
MU

vedouci UIS

Edi¢ni ¢innost

Smérnice rektora 6/2008 Zasady edi¢ni ¢innosti na MU

vedouci EC

Sluzby ustfedni knihovny

Smérnice rektora 14/2005 Knihovni rad

vedouci UK

Vnitfni kontrola

Smérnice rektora 13/2006 Kontrolni fad Smérnice rektora
10/2005 Statut interniho auditu MU

MVV

Nakupovani

Pokyn tajemnika 2/2009 Aplikace zasad hospodafeni pro
potfeby PdF MU

Smeérnice rektora 8/2007Pravidla pro zadavani vefejnych
zakazek

Smérnice dékana 8/2010 Pravidla nakupovani na PdF MU

tajemnik

Ekonomické dinnosti

Smeérnice rektora Pravidla sestavovani rozpoctu a
hospodareni MU pro dany rok

Smérnice rektora 8/2012 Zajisténi finan¢ni kontroly na MU
Smérnice dékana Pravidla sestavovani rozpoétu PdF MU
Smérnice dékana Pravidla hospodafeni PdF MU

Pokyn tajemnika 2/2009 Aplikace zasad hospodafeni pro
potfeby PdF

Pokyn tajemnika 1/2011 zajisténi finanéni kontroly

Pokyn tajemnika 3/2007 Sledovani spravni rezie na PdF
MU
Pokyn tajemnika 1/2014 Pfedbézna kontrola a evidence
smluv na PdF MU

Pokyn tajemnika 2/2012 O pouzivani telefon( pro
soukromé ucely

vedouci EO

Akreditadéni fizeni

MWV

PFijem studentu,
administrace studia

Studijni a zkuSebni fad MU

Opatreni dékana 2/2013 O vysi poplatkl spojenych se
studiem

Opatfeni dékana 3/2012 Pravidla zfizovani a jednani
studentskych rad oboru

Opatfeni dékana 4/2013 a 3-10/2014 stipendijni programy

vedouci SO

Bakalarské studium

Studijni a zku$ebni fad MU
Pokyn dékana 1/2010 K realizaci zavérecnych
(bakalarskych, diplomovych, rigoréznich a disertacnich)
praci
Pokyn d&kana 3/2014 Radné ukondeni studia
v bakalafskych, mgr. a nmgr. programech

Pokyn dékana 1/2014 Uznavani pfedmétu do studia na
PdF MU

vedouci SO




Proces Smérnice, dalSi dokumenty Odpovédnost

Studijni a zkuSebni fad MU vedouci SO
Pokyn dékana 1/2010 K realizaci zavére¢nych
(bakalarskych, diplomovych, rigoréznich a disertacnich)
praci
Pokyn dékana 3/2014 Radné ukondeni studia
v bakaléfskych, mgr. a nmgr. programech

Pokyn dékana 1/2014 Uznavani pfedmétl do studia na
PdF MU

Magisterskeé studium

Studijni a zkuSebni fad MU referentka VaV
Pokyn dékana 1/2010 K realizaci zavérecnych
(bakalafskych, diplomovych, rigoréznich a disertacnich)
praci

Doktorské studium

Rad celozivotniho vzdélavani vedouci SO

Pokyn dékana 1/2009 Realizace program( celozivotniho
vzdélavani na PdF

Smeérnice rektora 11/2006 Univerzita tfetiho véku MVV
Akreditace v ramci systému CZV - ISAK

Celozivotni vzdélavani

Rizeni projektﬁ Smeérnice rektora 4/2009 Rizeni a sprava projektli na MU vedouci OPP
Pokyn dékana 5/2012 Predkladani, fizeni a sprava projektt
na PdF MU
Smeérnice rektora 4/2010 Habilitacni fizeni a fizeni ke referentka VaV

Habilitadni fizeni a fizeni ke

jmenovani profesorem jmenovani profesorem na MU

Smeérnice dékana 1/2014 Zasady habilitaéniho fizeni a
fizeni ke jmenovani profesorem na PdF MU

Smérnice rektora 3/2008 Vyfizovani a evidence stiznosti na

MU MVV
Opatfeni dékana 3/2013 K zajisténi vyfizovani a evidence
stiznosti, podnétl a petic na PdF MU

Reseni pfipominek a
stiznosti

Studijni a zkuSebni fad MU, referentka VaV
Organizace a prabéh rigorézniho fizeni na PdF MU

Pokyn dékana 1/2010 K realizaci zavérecnych
(bakalafskych, diplomovych, rigoréznich a disertacnich)
praci

Rigordzni Fizeni

Pokyn dékana 2/2014 Vykazovani a evidence tvaréi referentka VaV

Tvaréi Cinnost ” ! e
¢innosti pracovist

3) Né&které dilezité procesy jsou pro ndzornost a potfebu zachovani ndvaznosti jednotlivych
krok( popsany v Popisu procesu. Osoby odpovédné za aktualizaci popisu procest - viz
¢lanek 3.2

* Pfijem ucohazeéﬁ do bakalarskych, magisterskych a navazujicich magisterskych
programu

» Bakalarské magisterské a navazujici magisterské studium

= Rigordzni Fizeni

» Doktorské studium

= Habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem

= Rizeni projektd

»  Pfijem do CzV

= Vzdélavani v CZV



» Reseni pfipominek a stiznosti
» Akreditacni rizeni
» IT zabezpeceni - neni zapsan formou diagramu, ale jako souvisly text

=V nejblizéi dobé bude vhodné vytvorit popis procesu Akreditaéni Fizeni v systému CZV
a Tvardi ¢innost

Clanek 4
Planovani

a) V navaznosti na Dlouhodoby zamér fakulty stanovuje vedeni fakulty pro kazdy rok cile,
které povedou k neustalému zlepsovani a naplfiovani Dlouhodobého zaméru. Cile jsou
stanoveny Opatrenim dékana.

b) Pracovnici fakulty jsou s cili seznameni prostrednictvim svych vedoucich.

c) V navaznosti na Cile fakulty se stanovuiji cile jednotlivych kateder/institutd.

Clanek 5
Personalni management

(1) Zdakladem pro personalni management jsou pro neakademickad mista zpracované popisy
pracovni funkce, které obsahuji zakladni pozadavky (vzdé&lani, odborna zpUsobilost,
apod.), pro akademicka mista slouzi jako podklad Vnitini mzdovy predpis MU.

(2) Personalni ¢innosti se Fidi Kariérnim radem MU, Vnitfnim mzdovym pfedpisem MU,
smérnici rektora 4/2008 Zatazovani zamé&stnanct do mzdovych tfid a Zakonikem préce.

(3) Interni pravidla naplfiovani ustanoveni Smérnice rektora Kariérni rad jsou popsana
v pokynu dékana a dosud byla zajistovana prostfednictvim Pland osobniho rozvoje. Tyto
budou zcela nahrazeny systémem EVAK a ¢ast Plan( osobniho rozvoje bude pfilohou
systému EVAK.

Clanek 6

Mé&reni procesi

Zlepsovani a kontrola
1) Pravidelnd kontrola aktudlnosti dokumentd:

o KaZdy dokument je podroben obsahové i formalni kontrole vZdy po roce
platnosti. Udaje jsou zaznamendvény do zdznamu Kontrola dokumentd

2) Vnitini kontrolni systém:

e Kazdoroc¢né vypracovan plan kontrol na zdkladé matice rizik a zkuSenosti
z kontrol minulych let

3) ResSeni pfipominek a stiznosti:
e Popsano v procesu

4) Proces autoevaluace studijnich obort:



e Autoevaluace rozloZzena do nékolika let, plan autoevaluaci pocitd s provedenim
v o
autoevaluace vsSech oboru do konce roku 2016

5) Personalni i obsahova kontrola managementu na vSech Grovnich Fizeni:
e porady
e kontrola pInéni tkoll
e pohovory
e $koleni pracovnikd
6) Systém EVAK:

e slouzi k hodnoceni akademickych pracovnikd ve smyslu Kariérniho fadu

Clanek 7
Méfeni procestli, spokojenost zakaznika

1) Spokojenost zakaznika je zjistovéna formou anket a prizkumd, které jsou nasledné
vyhodnocovany a slouzi jako podklad pro vedeni fakulty.

2) Jednotlivé procesy jsou monitorovany formou metrik, které jsou pravidelné doplfiovany
Vs 3 v v o r
a pristupne vsem zameéstnancum fakulty na dokumentovém, serveru.

3) Vybér z metrik je zverejiiovan na webovych strankach fakulty.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

(1) Souvisejici dokumenty
» Dlouhodoby zamér Pedagogické fakulty MU
(2) Seznam zdznami
= Kontrola dokument(
= Evidence podnétd, pfipominek a petici na PdF MU
(3) Seznam priloh
1. Organizacni schéma fakulty
2. Seznam zkratek

3. Pfijem uchazeéd do bakaldfskych, magisterskych a navazujicich magisterskych
programd

Bakalarské magisterské a navazujici magisterské studium
Rigorézni fizeni

Doktorské studium

Habilitacni fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem

Rizeni projektd

Prijem do CZV

10. Vzd&lavani v CZV

11. Reseni pfipominek a stiznosti
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12. Akreditacni Fizeni

13. IT zabezpeceni

(4) Kontrola a aktualizace

a) Kontrolu a aktualizaci tohoto Privodce provadi 1x roén& manazer pro vnitfni vztahy.
Prvni kontrola bude provedena rok po vydani. Kontroly jsou zaznamenavany do
zdznamu Kontrola dokumentd.

b) Povinnosti kazdého zamé&stnance fakulty, ktery Prlivodce pouZiva je sledovat aktudlnost
a funké&nost ustanoveni Prlvodce a upozornit manaZera pro vnitfni vztahy na nedostatky
a potfebu zmén.

(5) Vykladem ustanoveni této normy je povéren MVV.

(6) Historie zmén

datum ucinnosti

predchoziho vydani informace o podstaté zmény novéjsiho vydani odkaz na predchozi vydani

(7) Tento Privodce nabyva platnosti dnem zvefejnéni.
(8) Tento Privodce nabyva Géinnosti dnem 26. 1. 2015.

V Brné 26. 1. 2015

doc. RNDR. Josef Trna, CSc.
dékan



