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ORGANIZACNi RAD
FILOZOFICKE FAKULTY MASARYKOVY UNIVERZITY

(ve znéni ucinném od 13. Unora 2024)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a dopinéni
dalsich zdkond (zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen ,zékon")
vydavam tento organizacni rad:

Cast prvni
Uvodni ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni
(1) Tento organizacni Fad vychazi z ustanoveni § 33 odst. 2 pism. f) zakona, Statutu

Masarykovy univerzity, OrganizaCniho Fadu Masarykovy univerzity a Statutu
Filozofické fakulty Masarykovy univerzity.

(2) Organizacni Fad urcuje organizacni strukturu Filozofické fakulty Masarykovy
univerzity (dale jen ,FF MU“ ¢i ,fakulta”) a systém jejiho fizeni na centralni
a divizionalni Grovni, dale plsobnost a pravomoc jednotlivych funkénich mist, kterd
ovliviiuji ¢innost fakulty, to vSe v souladu s vyse uvedenymi predpisy.

(3) Pro ucely tohoto organizacniho radu se roli ¢i funkci uvedenou ve formé generického
maskulina rozumi role nebo funkce, kterou vykondavaji osoby rizného genderu,
tedy:

a) ,dékanem” dékan ¢i dékanka,

b) ,prodékanem” prodékan Ci prodékanka,

c) ,tajemnikem” tajemnik &i tajemnice,

d) ,garantem” garant ¢i garantka,

e) ,zaméstnancem” zaméstnanec ¢i zaméstnankyng,
f) ,studentem” student ¢&i studentka,

g) atd.

Clanek 2
Pravni postaveni a ptusobnost fakulty

(1) Filozoficka fakulta je soucasti Masarykovy univerzity (dale jen ,MU”). FF MU neni
nadana pravni osobnosti, ¢imz vSak nejsou dotCena prava FF MU vyplyvajici pro ni
z vy$e uvedenych pFedpisl, tedy pravo rozhodovat nebo jednat jménem MU ve
vécech tykajicich se fakulty, pokud neni vnitfnimi nebo jinymi predpisy MU a FF MU
stanoveno jinak.

(2) FF MU uskutec¢nuje akreditované studijni programy a vykonava védeckou,
vyzkumnou, vyvojovou, inovaéni, uméleckou a dal$i tviréi &innost a s ni souvisejici
cinnosti v oblastech filozofickych, historickych, filologickych, psychologickych
a pedagogickych véd a véd o kulture a umeéni.
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Cést druha
Organizacni struktura a systém frizeni

Clanek 3
Organizaclni struktura fakulty

(1) V zavislosti na charakteru ¢innosti svéfenych organiza¢nim radem se pracovisté FF
MU déli na:

a) akademicka a
b) neakademicka.

(2) Akademickymi pracovisti jsou:

e katedry,

e Ustavy,

e seminare,
e centra.

(3) Neakademickymi pracovisti jsou:
o dékanat,
e Centrum informacnich technologii,
e Centrum podpory humanitnich véd
o HUME Lab - Laboratof pro experimentalni humanitni védy,
e sprava budov,
e Ustredni knihovna FF MU (dale jen ,Ustiedni knihovna“).
(4) Fakulta ma organy samospravné, poradni a jiné.
(5) Samospravnymi akademickymi organy fakulty jsou:
e akademicky senat fakulty,
e dékan,
e védecka rada,
e disciplinarni komise.
(6) Poradni organy jsou uvedeny v ¢l. 10 tohoto organiza¢niho Fadu.
(7) K jinym orgdnim patfi:
e tajemnik.
(8) Pravni postaveni a plsobnost akademického senatu stanovi zejména zakon (§ 26,

§ 27), Statut FF MU (¢l. 9), Volebni rad Akademického sendtu FF MU a Jednaci rad
Akademického senatu FF MU.

(9) Pravni postaveni a plsobnost dékana stanovi zejména zakon (§ 28) a Statut FF MU
(¢l. 10).

(10) Pravni postaveni a plsobnost védecké rady stanovi zejména zakon (§ 29, § 30),
Statut FF MU (¢l. 12) a Jednaci fad Védecké rady FF MU.

(11) Pravni postaveni a plsobnost disciplinarni komise stanovi zejména zakon (§ 31,
§ 69), Statut FF MU (&l. 13) a Disciplinarni ¥ad FF MU.

(12) Pravni postaveni a plsobnost tajemnika stanovi zejména zakon (§ 32) a Statut FF
MU (&l. 16).

(13)0 zfizeni, slouceni a zruseni akademického nebo neakademického pracovisté
rozhoduje na navrh dékana Akademicky senat FF MU. Dékan je pri predkladani
navrhl povinen sezndmit Akademicky sendt FF MU se stanoviskem prodé&kand.
Jedna-li se o organizacni zménu tykajici se jiného pracovisté, je vyzadovano
stanovisko tajemnika.
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(14) Schéma organizacni struktury fakulty je pfilohou ¢. 1 tohoto organiza¢niho Fadu.

Clanek 4
Akademicka pracoviste

(1) Akademicka pracovisté jsou zfizovana pro Uuclely uskutecriovani vzdélavaci,
v r r r r . e . v 7 v r v O wvrs wv. . v
veédecke, vyzkumné, vyvojové, inovacni, umelecke nebo dalsi tvurci cinnosti, to vse
v pFimé souvislosti s akreditovanymi studijnimi programy realizovanymi fakultou.

(2) Ztizovani kateder, Ustavd, seminail, center a jejich organizaénich podjednotek
a jmenovani nebo odvolani jejich vedoucich se fidi pravnimi, vnitfnimi a ostatnimi
predpisy FF MU. Vrdmci organizaéni jednotky muize jeji vedouci vyé&lenit
samostatnou védeckou, komercni nebo provozni agendu a ustanovit svého zastupce
pro fizeni této agendy.

(3) Akademicka pracovisté FF MU jsou tvofena nize uvedenymi organiza¢nimi
jednotkami a podjednotkami:

e Centrum asijskych studii
o Seminar Cinskych studii
o Seminar japonskych studii
o Seminaf mongolskych, korejskych a viethamskych studii
e Historicky Ustav
o Katedra anglistiky a amerikanistiky
o Jazykova skola
o Katedra divadelnich studii
o Katedra filozofie
e Psychologicky Ustav
e Seminar déjin uméni
e Seminar estetiky
o Ustav archeologie a muzeologie
o Ustav Ceské literatury
e Katedra informacnich studii a knihovnictvi
o Ustav ¢eského jazyka
o Kabinet ¢estiny pro cizince
« Ustav evropské etnologie
o Ustav filmu a audiovizudIni kultury
o Ustav germanistiky, nordistiky a nederlandistiky
e Ustav hudebni védy
o Akademie staré hudby
o Ustav jazykovédy a baltistiky
o Ustav klasickych studii
o Pravéka archeologie Pfedniho vychodu (PANE)
o Ustav pedagogickych véd
o Ustav pomocnych véd historickych a archivnictvi
o Ustav religionistiky
e Ustav roménskych jazykl a literatur
o Ustav slavistiky

3/21



Clanek 5
Dékanat
(1) Dékanat je spravnim pracovistém uréenym pro Uucely zajiSténi spravnich
a administrativnich ¢innosti fakulty.
(2) Dékanat se dale ¢leni na tyto organizacni jednotky:
e sekretariat,
e personalni oddéleni,
e studijni oddéleni,
e ekonomické oddéleni,
e oddéleni projektové podpory,
e zahrani¢ni oddéleni,
e oddé&leni vn&jsich vztahd.

Clanek 6
Systém fizeni a metodické fizeni fakulty

(1) Struktura Fizeni FF MU je strukturou diviziondlni s uspofddanim fidicich vztah(
kombinujicich pfimé (liniové) a metodické (koordinacni) Fidici vztahy na dvou
arovnich Fizeni:

a) centralni, tj. fizeni na Urovni fakulty jako celku, a
b) divizionalni, tj. fizeni na Urovni jednotlivych organizacnich jednotek.

(2) Liniovymi vedoucimi zaméstnanci na centralni Grovni Fizeni fakulty jsou:

e dékan,
e tajemnik,
e vedouci jednotlivych organizacnich jednotek.
(3) Podporu rozhodovani na centralni Grovni Fizeni fakulty zajistuje vedeni fakulty ve
slozeni:
e dékan,
e prodékani,
e tajemnik,
e pripadné dalsi vedouci zaméstnanci urceni dékanem.

(4) Metodickymi vedoucimi zaméstnanci fakulty jsou:
e prodékani ve vztahu ke svéfenym cinnostem,

e tajemnik ve vztahu ke svérenym cinnostem, zejména k hospodareni, vnitini
spraveé a financni kontrole,

e vedouci pracovist povéfeni metodickym Fizenim.

(5) Konkrétni obsah metodického Ffizeni v jednotlivych oblastech svéfené cinnosti
stanovi vzdy nadfizeny prislusné organizacni jednotky.

(6) Vedouci zameéstnanci odpovédni za metodické Fizeni fakulty pecuji o rozvoj
a uplatfiovani fakultni politiky v oblastech cinnosti jim svéfenych v ramci
jednotlivych organizacnich slozek, usmériuji a koordinuji odborné cinnosti ve
svérené oblasti, poskytuji individualni konzultace, zavazna stanoviska a navrhuji
dékanovi predpisy, které upravuji odborné Cinnosti v ramci jim svérené oblasti.

(7) S ohledem na postaveni FF MU jako soucasti MU podléha cinnost fakulty rovnéz
metodickému fizeni MU, a to ve specifickych oblastech plsobnosti pFislusnych
vedoucich zaméstnanct Rektoratu MU, které jsou jim svéfeny Organizaénim fadem
MU.

(8) Systém Fizeni fakulty je formalizovan soustavou téchto organizacnich a Fidicich
predpisQ:
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e Statut FF MU,

e Volebni fad Akademického senatu FF MU,
e Jednaci rad Akademického senatu FF MU,
e Jednaci fad Védecké rady FF MU,

e Disciplinarni rad pro studenty FF MU,

e Organizacni rad FF MU,

e smeérnice,

e opatfeni a

¢ pokyny dékana nebo tajemnika.

Formalizovany systém fizeni fakulty se opird o zasady pro tvorbu, evidenci,
M . M . v . O vrs v r v .
publikaci a archivaci predpisu podle prislusné smeérnice MU.

Clanek 7
Organizace vyuky
(1) Organizaci vyuky zajistuje dékan spolu s prodékany v rdmci jejich plsobnosti.

(2) Za kvalitu vyuky a realizaci studijniho programu je odpovédny garant programu
jmenovanym dékanem.

(3) Za zajisténi vyuky na jednotlivych pracovistich je odpovédny vedouci pracovisté.

Cast tfeti
Hospodarska struktura

Clanek 8
Hospodariska struktura
(1) Z hlediska hospodareni a s tim spojené vnitfni potfeby rozpoctovani, sledovani
a vyhodnocovani nékladd a vynosi je FF MU samostatnym hospodaiskym
stiediskem, hospodaricim se svéfenymi finanénimi prostifedky a s ostatnim

svéfenym majetkem v souladu s vnitfnimi predpisy a ostatnimi internimi pravidly
hospodareni a rozpoctovani MU a FF MU pro dané ucetni obdobi.

(2) Hospodareni a vnitini spravu fakulty fidi tajemnik.

(3) Rizeni jednotlivého pracovisété fakulty, hospodareni s jemu svéfenymi finanénimi
prostiedky a majetkem véetné pinéni UkolG finanéni kontroly je v plsobnosti
a pravomoci vedouciho pracovisté. Jeho odpovédnost za vykonavani financni
kontroly se fidi vnitfnimi a ostatnimi predpisy MU a FF MU.

Cast étvrta
Funkéni mista

Clanek 9
Funkéni mista na fakulté
(1) Funk&nimi misty na fakult& se rozumi mista vedoucich zamé&stnancl vykonavajicich
Fidici ¢innost v plsobnosti fakulty.

(2) Funkénimi misty na fakulté jsou dékan, prodékani, tajemnik, vedouci jednotlivych
organizacnich jednotek v souladu s navazujicimi ¢lanky tohoto organizacniho fadu.
Funkce garanta studijniho programu je ustanovena v souladu s vnitfnim predpisem
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MU Schvalovani, Fizeni a hodnoceni kvality studijnich programd Masarykovy
univerzity.

Clanek 10
Dékan

(1) V Cele fakulty stoji dékan, kterého jmenuje a odvolava rektor na navrh
Akademického senatu FF MU. Dékan rozhoduje ve vécech fakulty, pokud zakon,
vnitini a ostatni predpisy MU a FF MU nebo rektor nestanovi jinak.

(2) V pfimé ridici pravomoci dékana jsou:

a)
b)
c)
d)
e)

prodékani na svérenych Usecich Cinnosti,
tajemnik,
vedouci jednotlivych organizacnich jednotek,
. s 7 o ’ /4
garanti studijnich programu v rozsahu vykonu své funkce,
zameéstnanci, které k tomuto Ucelu urci dékan.

(3) Do vyhradni plsobnosti dékana naleZi zejména:

a)

b)

d)
e)

f)
g)

h)

j)
k)
)
m)

n)

predkladat navrhy Akademickému senatu FF MU za Ucelem:
1. zfizeni, slouceni a rozdéleni akademického nebo neakademického
pracoviste,
2. schvaleni vnitfnich predpist FF MU,
3. schvéleni rozdéleni finanénich prostiedkd FF MU véetné kontroly
jejich cerpani,
4. jmenovani a odvolani ¢end Védecké rady FF MU a Disciplinarni
komise FF MU,
5. schvaleni strategického zameéru vzdélavaci, védecké, vyzkumné,
vyvojové, inovalni, umélecké nebo daldi tvire ¢innosti;
vydavat ostatni pfedpisy Fizeni fakulty,

jmenovat a odvolavat prodékany po predchozim vyjadreni Akademického
senatu FF MU,

jmenovat a odvolavat se souhlasem Akademického senatu FF MU cleny
Védecké rady FF MU,

jmenovat a odvolavat tajemnika,

. s rd v . Vs 7y o vr ge 71 o .
jmenovat a odvolavat vedouci zaméstnance v jeho primé ridici pusobnosti,
vyhladovat vyb&rova fizeni na mista vedoucich zamé&stnancl v jeho piimé
Vs o g. 7 o .

ridici pusobnosti,

vyhladovat vyb&rova fizeni na mista akademickych pracovnikl zafazenych na

fakulté v souladu s predpisy MU a FF MU pro obsazovani mist akademickych
pracovnik( a daldich zamé&stnancd,

uzavirat, ménit a ukoncovat pracovni poméry a dohody o pracich konanych

. ’ v ’ . ’ . vrs 7owr e 7 o .
mimo pracovni pomer s vedoucimi pracovniky v jeho prime ridici pusobnosti
a akademickymi pracovniky,

rozhodovat o mzdovych zéleZitostech akademickych pracovnik( a vedoucich
v o . v . 2
zamestnancu, u nichz si to vyhradi,

vykonavat pravomoc ve vztahu k habilitacnimu fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem na urovni fakulty,

iniciovat pravni jednani, kterymi fakulta nakldda nebo hospodafi s majetkem
ji svéfenym,

vysilat na pracovni cesty prodékany, tajemnika a vedouci zaméstnance v jeho
piimé fidici plsobnosti,

vysilat na pracovni cesty do zahrani¢i zaméstnance a akademické pracovniky
fakulty,
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uzavirat smlouvy o spolupraci ve vécech fakulty,

uzavirat smlouvy se zahrani¢nimi vysokymi Skolami ve vécech studia vcetné
uznani studia,

rozhodovat o udéleni cen studentim a zamé&stnancim fakulty,

udélovat cCestné védecké hodnosti, tituly, medaile a ceny po schvaleni
Védeckou radou FF MU,

schvalovat statisticka hlaseni o studentech fakulty,
vyhladovat stipendijni programy hrazené z finanénich zdrojd fakulty,
zadavat verejné zakazky hrazené z finanénich zdrojd fakulty.

(4) Do nevyhradni plsobnosti dékana néleZi zejména:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)

k)

pravné jednat za fakultu v rozsahu stanoveném zakonem, vnitfnimi
a ostatnimi predpisy MU a FF MU,

predkladat Akademickému senatu FF MU navrhy, které nejsou vymezeny
v § 27 zakona,

rozhodovat o pfijeti ke studiu do akreditovanych studijnich programi
uskute¢fiovanych fakultou a rozhodovat o pravech a povinnostech studentd,

prijimat G¢astniky do akreditovanych programd a jinych forem celoZivotniho
vzdélavani a rozhodovat o pravech a povinnostech téastnikl studia,

vydavat osvédcCeni o absolvovani studia v ramci celoZivotniho vzdélavani,

vydavat dodatky k diplomim, vysvédéenim a osvéd&éenim o absolvovani
studia na fakulté,

uzavirat smlouvy na FteSeni externich a internich projektd a jejich
financovani,

jmenovat garanty studijnich programd,

pfiznavat stipendia z finanénich zdrojQ fakulty,

uzavirat v pisemné podobé dohody o hmotné odpovédnosti a o svéreni
predmétd,

metodické frizeni agendy certifikace HR excellence in Research (HR Award).

(5) Vykonem ¢&innosti v nevyhradni pUsobnosti miZe dé&kan povéfit prod&kany,
tajemnika nebo jiné zaméstnance fakulty.

(6) Poradnimi organy dékana jsou:

a)

b)

<)
d)

kolegium dékana, jehoz cleny jsou:
1. prodékani,
2. tajemnik,
3. zastupce komory akademickych pracovnikd a
4

zastupce studentské komory Akademického senatu FF MU,
delegovany touto komorou,

5. pripadné dalsi ¢lenové jmenovani dékanem;

komise dékana sloZzena z prod&kanl, pripadné daldich osob podle uvazeni
dékana,

tajemnik,
dalsi poradni organ podle uvazeni dékana.

Seznamy poradnich orgdnl véetné jejich slozeni eviduje a aktualizuje sekretariat
dékana.

(7) Dékan je povinen urcit z prodékant svého zdastupce, ktery jej v dobé& jeho
nepritomnosti zastupuje v plném rozsahu.
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Clanek 11
Prodékani

(1) Prodékani zajistuji komplexni koordinovany postup ve specifickych oblastech jejich
plsobnosti na fakult&.

(2) Prodékany jmenuje a odvolavd dékan po predchozim vyjadieni Akademického
senatu FF MU. Prodékani jsou trvalymi zastupci dékana ve svérenych oblastech
cinnosti fakulty, v nichz jednaji za né&j, neni-li Statutem FF MU, timto organiza¢nim
Fadem nebo jinymi predpisy FF MU stanoveno jinak. Jeden z prod&kant je uréen
dékanem jako jeho zastupce. Ve vécech ostatnich se postupuje podle ¢l. 11 Statutu

FF MU.

(3) Prodékani metodicky Fidi, kontroluji a koordinuji ¢innost v jim svéfenych oblastech
plsobnosti. Timto neni dotéena pravomoc, kterd je ve vyhradni plsobnosti dékana
nebo tajemnika.

(4) PGsobnost prodékand se vymezuje zejména v tomto rozsahu:

a) prodékan pro studijni zalezitosti v bakalarském a navazujicim magisterském
cyklu

1.

N

fidi a koordinuje fakultni politiku v oblasti kvality vzdélavani a vyuky
v bakalafském a magisterském studiu,

zajistuje studium v bakaldfskych a magisterskych studijnich programech
v prezenc¢ni i kombinované formég,

kontroluje a metodicky fidi statni zavérecné zkousky,

po metodické strance koordinuje a Fidi ¢&innost garantl studijnich
programd,

koordinuje pfipravu harmonogramu akademického roku a akademickych
obFad{ pro své&fenou oblast studia,

koordinuje stipendijni politiku ve svérenych oblastech Cinnosti,

spravuje poplatky spojené se studiem ve svéfenych oblastech ¢innosti,
fidi studijni zalezitosti, zejména metodicky Fidi studijni a zahranicni
oddéleni ve svérfenych oblastech c¢innosti;

b) prodékan pro pFijimaci fizeni a komunikaci s verejnosti

1.

N

ridi a koordinuje fakultni politiku tykajici se pfijimaciho Fizeni,
zpracovava navrhy pro rozhodnuti d&kana o pfijeti uchaze&d do
akreditovanych studijnich programi uskute¢fovanych fakultou,

metodicky fidi studijni a zahrani¢ni oddéleni ve svérenych oblastech
¢innosti,

Fidi a koordinuje fakultni politiku vztahl s vefejnosti,

Hdi marketing a vné&jéi vztahy fakulty v rémci Ceské a Slovenské
republiky,

metodicky Fidi prezentaci fakulty véetné jejiho webu,
koordinuje vztahy s tuzemskymi partnery fakulty,

vytvaii koncepce vztahl s absolventy studijnich programli v ¢&eském
jazyce;

c) prodékan pro studium uéitelskych programl a celozivotni vzd&lavani

1.

urcuje koncepci rozvoje studia v ucitelskych programech,
koordinuje vztahy s partnerskymi zakladnimi a stfednimi Skolami,

zajistuje studium v programech celozivotniho vzdélavani
uskutedfiovanych v rdmci akreditovanych studijnich program@ & jinou
formou stanovenou Radem celoZivotniho vzdélavani MU,

koordinuje podporu ¢&innosti studentskych spolk{ fakulty,
metodicky fidi studijni oddéleni ve svérenych oblastech Cinnosti;
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d) prodékan pro studium v doktorskych studijnich programech a kvalitu
studijnich programi

1. Fidi a koordinuje fakultni politiku v oblastech kvality a vyuky
doktorského studia a studijnich zalezitosti v doktorskych studijnich
programech,

2. fidi a koordinuje studium v doktorskych studijnich programech,
kontroluje ¢innosti oborovych rad doktorskych studijnich programd,

4. koordinuje pFipravu harmonogramu akademického roku a
akademickych obradd pro svéfenou oblast studia,

5. koordinuje stipendijni politiku ve svérenych oblastech Cinnosti,

6. spravuje poplatky spojené se studiem ve svérenych oblastech
¢innosti,

7. metodicky Fidi studijni oddéleni ve svérenych oblastech cinnosti,

8. uréuje koncepci rozvoje studijnich programl akreditovanych v
Ceském jazyce,

9. koordinuje a kontroluje vnitini hodnoceni studijnich program,

10. kontroluje ¢innosti programovych rad bakalarskych a magisterskych
studijnich program,

11.zajistuje akreditaéni Fizeni studijnich programd fakulty;

w

e) prodékan pro akademické zalezitosti

1.

4,

zajidtuje akreditaci oborl habilitaénich a jmenovacich tizeni fakulty,

fidi a koordinuje fakultni politiku v oblastech habilitacniho fizeni a Fizeni
ke jmenovani profesorem,

koordinuje organizac¢ni a administrativni zajisténi jednani Védecké rady
FF MU,

metodicky fidi ¢innost Ustiedni knihovny;

f) prodékan pro vyzkum a projektovou ¢innost

HwWwnN e

7.
8.
9.

fidi a koordinuje fakultni politiku na Useku vyzkumu a projektové c¢innosti,
zpracovava podklady ve vécech strategického planovani,

koordinuje projektovou podporu a ¢innost v oblasti vyzkumu,

koordinuje aktivity spojené s vykazovanim vyzkumné a umélecké
¢innosti,

ridi fakultni politiku aplikovaného vyzkumu a koordinuje spolupraci
s aplika¢ni sférou,

koordinuje fakultni politiku v oblasti propagace vyzkumu a projektové
cinnosti,

metodicky fidi Ustiedni knihovnu ve svéfenych oblastech ¢innosti,

fidi a koordinuje fakultni politiku v zalezitostech edi¢ni ¢innosti,
metodicky Fidi edi¢ni ¢innost;

g) prodékan pro internacionalizaci a informacni technologie

1.

Fidi a koordinuje fakultni politiku v oblasti zahrani¢nich vztah(,

fidi agendu internacionalizace a mezinarodni spoluprace na Uurovni
fakulty,

koordinuje vztahy se zahrani¢nimi vysokymi Skolami,

koordinuje program evropskych mobilit a programy jinych zahranicnich
mobilit,

koordinuje zahrani¢ni studia - vyménu studentl a pedagogd,

uréuje koncepci rozvoje studijnich programd akreditovanych v cizim
jazyce
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7. kontroluje cinnost programovych rad bakalafskych a magisterskych
studijnich program{ akreditovanych v cizim jazyce,

8. ve spolupréci s prodékanem pro pfijimaci fizeni a komunikaci s vefejnosti
koordinuje pFijimaci Fizeni do studijnich program{ akreditovanych v cizim
jazyce,

9. koordinuje vzdélavaci ¢innost v cizim jazyce,

10. fidi stipendijni politiku spojenou se zahrani¢nimi mobilitami a studiem

P o v
cizincu na fakultég,

11. spravuje poplatky spojené se studiem ve studijnich
programech akreditovanych v cizim jazyce a studiem cizincd,

12. Fidi marketing programt akreditovanych v cizim jazyce,
13. metodicky Fidi zahrani¢ni prezentaci fakulty,

14.vytvari koncepce vztahl s absolventy programl akreditovanych v cizim
jazyce,

15. metodicky Fidi zahranicni oddéleni ve svéfenych oblastech Cinnosti,

16. koordinuje strategii vyuzivani informacnich technologii a poskytovani e-
learningové podpory,

17.fidi a koordinuje hodnoceni akademickych pracovnikd.

Clanek 12
Tajemnik
(1) Tajemnik fidi hospodafeni a vnitini spravu fakulty. Za svou cinnost odpovida
dékanovi. Tajemnik zastupuje dékana v jim svéfenych oblastech ¢innosti.
(2) Funkce tajemnika je obsazovana na zakladé vysledkl vyb&rového Fizeni.
(3) V pfimé fidici pravomoci tajemnika jsou:

a) vedouci jednotlivych oddéleni dékanatu (vyjma zaméstnancl v piimé fidici
pravomoci dékana),

b) vedouci ostatnich neakademickych pracovist dle ustanoveni ¢l. 3 odst. 3 tohoto
organizacniho fadu.
(4) Tajemnik spolupracuje s vedoucimi zaméstnanci neakademickych pracovist,
metodicky je Fidi a kontroluje jejich &innost v oblastech své plsobnosti, zejména:
a) frizeni ekonomiky a financniho Ucetnictvi,
b) financovani, rozpoctovani a fizeni nakladl v rdmci fakulty,
c) finan¢ni kontroly a interniho auditu,
d) fizeni investic,
e) provozovani budov a zafizeni,
f) spravy a udrzby majetku,
g) provozni logistiky,
h) Fizeni personalistiky a mezd,

i) Fizeni a koordinace agendy certifikace HR excellence in Research
(HR Award),

j) koordinace a rozvoje implementace ekonomickych informaénich systémd
a systémi pocitacové podpory ekonomickych a administrativnich ¢innosti,

k) fizeni a realizace vefejnych zakazek vyhrazenych fakulté v soucinnosti
s pracovistém dotéenym zakazkou,

I) koordinace a fizeni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany
a krizového fizeni,

. vrs Ve ’ e e 2 Ve ’ .0 v .
m) koordinace a rizeni na useku zpracovavani osobnich udaju zameéstnanci
a studenty fakulty,
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n) Fizeni pravnich &innosti a koordinace normativni iniciativy v plsobnosti
fakulty.
(5) Vyhradni plsobnosti tajemnika je zejména:
a) zpracovavat rozpocCet fakulty, rozbor hospodafeni a vyro¢ni zpravu
o hospodareni,
b) vyhladovat vyb&rova Fizeni na mista neakademickych pracovnikd,

c) uzavirat, ménit a ukoncovat pracovni poméry a dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér s neakademickymi pracovniky,

d) rozhodovat o Upravach mezd a odmén neakademickych pracovnikd,

e) uzavirat smlouvy o kratkodobém najmu nemovitych véci, s nimiz je fakulta
opravnéna hospodafrit,

f) uzavirat kupni smlouvy o nabyti ¢i prevodu drobného hmotného majetku,
pfip. drobného dlouhodobého hmotného majetku,

g) vysilat na pracovni cesty zamé&stnance v jeho p¥imé Fidici plsobnosti,

h) povolovat pouziti soukromych motorovych vozidel na pracovnich cestach,

i) zajistovat provozné-technicky rozvoj fakulty,

j) Fidit vystavbu, udrzbu a obnovu nemovitého majetku fakulty,

k) zpracovavat plan vnitfnich kontrol a provadét jejich vyhodnoceni,

) uzavirat v pisemné podobé dohody o hmotné odpovédnosti a o svéreni
finanénich prostfedk mistni pokladny,

m) schvalovat zadosti o vyplatu stalé zalohy,

n) schvalovat spravce rozpoctu zakazek jednotlivych pracovist,

o) plnit povinnosti vyplyvajici z opatfeni ¢i pokynu dékana o zajisténi vnitini
financ¢ni kontroly,

p) plnit povinnosti vyplyvajici z opatfeni ¢i pokynu dékana o dodrZzovani zasad,
pravidel a postupl pfi zpracovani osobnich (daji v rdmci svérené
plsobnosti.

(6) Cinnosti, které nejsou ve vyhradni plsobnosti tajemnika, midze tajemnik delegovat
na vedouciho zaméstnance neakademického pracovisté.

(7) Tajemnika po dobu jeho nepfitomnosti zastupuje jim uréeny vedouci zaméstnanec
v rozsahu jim vymezeném.

Clanek 13
Vedouci pracovist’ fakulty

(1) Vedoucimi pracovist fakulty se rozumi vedouci jednotlivych akademickych
a neakademickych pracovist fakulty, pfipadné vedouci jednotlivych organizacénich
jednotek v rdmci daného fakultniho pracovisté.

(2) Funkce nebo pozice vedouciho pracoviété je obsazovdna na zakladé vysledkd
vybérového fizeni.
(3) PGsobnost vedoucich pracovnikd je stanovena nasledovné:

a) vedouci organizacni jednotky - akademického pracovisté (¢l. 3 odst. 2, ¢l. 4
tohoto organiza¢niho fadu) zejména:
1. organizuje, Fidi, koordinuje a kontroluje cinnosti podfizenych
v o . vrs Ia LV, . M v ’ r
zamestnancu na jim rizeném pracovisti, vyjma téch pravomoci, které
M ’ 2 o M v M ’
jsou ve vyhradni pusobnosti déekana nebo tajemnika,
2. Fidi a odpovida za Cinnost a hospodareni jim fizeného pracovisté,
3. odpovida za pedagogickou a védeckou Ccinnost jim fizeného
pracoviste,
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4. predkladd dékanovi a tajemnikovi navrhy na vznik, zménu nebo
v s v z ’ o 7 z V.
ukonceni pracovnépravnich vztahu a ve mzdovych zalezitostech
vrs ’ v o]
podrizenych zameéstnancu,

5. vysila podtizené zaméstnance na pracovni cesty na Gzemi CR,

6. odpovidd za organizaci a provedeni pravidelné i mimoradné
inventarizace majetku jim fizeného pracovisté,

7. dbd na zvySovani odborné Urovné a dodrzovéani pracovni kazné
vrs r v o
podrizenych zameéstnancu,
8. plni povinnosti vyplyvajici z opatfeni ¢ pokynu dékana o zajisténi
vnitini finanéni kontroly,
9. poskytuje soucinnost pfi zadavani verejnych zakazek vztahujicich se
v v 4 o . 7 sV v
ke sverené pusobnosti daného pracoviste,
10. pIni povinnosti vyplyvajici z opatfeni ¢i pokynu dékana o dodrzovani
7 . o V. r ra 2 ’ .0 vrs ’ .
zasad, pravidel a postupu pfi zpracovani osobnich udaju podrizenymi
zaméstnanci a studenty fakulty pfi plnéni pracovnich ¢i studijnich
povinnosti, pfipadné dalSimi fyzickymi nebo pravnickymi osobami,
které zpracovavaji osobni daje ve smluvnim vztahu s fakultou,
11. odpovida za zpracovani a uklddani dokumentd v souladu se Spisovym
radem MU,

12.odpovida za aktualnost informaci na webovych strankach fakulty
tykajicich se sv&Fené plsobnosti;

b) vedouci organizacni jednotky - neakademického pracovisté (¢l. 3 odst. 3
tohoto organizac¢niho fadu), vedouci oddéleni dékanatu (¢l. 3 odst. 3, ¢l. 5
tohoto organizacniho fadu) zejména:

1. organizuje, fidi, koordinuje a kontroluje cinnosti podfizenych
zaméstnanct na jim fizeném pracovisti, vyjma té&ch pravomoci, které
jsou ve vyhradni plsobnosti dékana nebo tajemnika,

2. vede jim fizené pracovisté a odpovida za jeho Cinnost,

3. predklada tajemnikovi navrhy na vznik, zménu nebo ukonceni
pracovnépravnich vztahl a ve mzdovych zaleZitostech podfizenych

zaméstnancd,
4. vysild podfizené zaméstnance na pracovni cesty na Gzemi CR,
5. odpovidd za organizaci a provedeni pravidelné i mimoradné

inventarizace majetku jim fizeného pracovisté ve smyslu stanovenych
. . v s r o
inventarizacnich useku,

6. dba na zvySovani odborné drovné a dodrzovani pracovni kdazné
vrs ’ v o]
podrizenych zameéstnancu,
7. plni povinnosti vyplyvajici z opatieni ¢i pokynu dékana nebo tajemnika
k zajisténi vnitfni financni kontroly,
8. plni povinnosti vyplyvajici z opatfeni ¢i pokynu dékana o dodrzovani
7 . ] Ve r s e ’ . V7 ’ .
zasad, pravidel a postupl pFi zpracovani osobnich Udajd podfizenymi
zameéstnanci pfi pInéni pracovnich povinnosti, pfipadné dalSimi fyzickymi
nebo pravnickymi osobami, které zpracovavaji osobni (daje ve
smluvnim vztahu s fakultou,
9. odpovida za zpracovani a uklddani dokumentl v souladu se Spisovym
rfadem MU,
10.odpovida za aktudlnost informaci na webovych strankach fakulty
’ s s v v Ia o] .
tykajicich se svérené pusobnosti.

(4) Vedouci jednotlivé organiza¢ni jednotky akademického i neakademického
pracovisté, resp. vedouci oddéleni dékanatu, odpovida za komplexni zabezpeceni
¢innosti jim fizeného pracovisté. Ve své cinnosti se fidi pokyny nebo opatfenimi

v v I3 z v ’ O v. v 7 IR TIN
prislusného vedouciho zamestnance, ktery vuci nému vykonava fidici pravomoc
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podle tohoto organizac¢niho rfadu. Vedouciho dané organizacni jednotky zastupuje
v dobé jeho nepfitomnosti jim uréeny zaméstnanec fakulty.

Clanek 14
Garant studijniho programu
(1) Garant studijniho programu je jmenovan dékanem z fad akademickych pracovnikd
fakulty vzdy po schvaleni Védeckou radou FF MU.

(2) Plsobnost garanta studijniho programu je stanovena v €. 7 odst. 4 vnitiniho
predpisu MU Schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality studijnich programd
Masarykovy univerzity.

(3) V rdmci procest zajistovani kvality studijniho programu odpovida garant studijniho
programu za kvalitu obsahu studijniho programu a koordinaci vyuky, vyhodnocuje
studijni program a rozviji jej.

(4) Garant studijniho programu odpovida za uskutecnovani studijniho programu a jeho
kvalitu dékanovi fakulty.

(5) Pri vykonu své funkce garant studijniho programu Uzce spolupracuje a koordinuje
svoji ¢innost s prodékany, v jejichz plsobnosti je metodické vedeni v oblastech
akreditace a realizace studijniho programu. Dale spolupracuje s vedoucim
akademického pracovisté, kterym je studijni program realizovan.

Cast pata
Vécna pusobnost neakademickych pracovist’

Clanek 15
Neakademicka pracovisté fakulty
Neakademicka pracovisté fakulty se déli na:
a) spravni pracovisté, kterym je dékanat, a
b) jina pracovisté:
e Centrum informacnich technologii,
e Centrum podpory humanitnich véd
o HUME Lab - Laborator pro experimentalni humanitni védy,
e sprava budov,

e Ustfedni knihovna.

Clanek 16
Dékanat
(1) Vnitini struktura dékanatu je vymezena ¢l. 5 tohoto organizac¢niho radu.

(2) Vedouci oddéleni dékanatu jsou v pfimé fidici pravomoci tajemnika, neurci-li dékan
svym pokynem nebo opatfenim jinak.

(3) V&cnd plsobnost organizaénich jednotek d&kanatu se urcuje zejména v tomto
rozsahu:
a) sekretariat

1. zabezpecuje organizacni a administrativni prace spojené s vykonem funkce
dékana a tajemnika,

2. zabezpecuje organizacni a administrativni prace spojené s c¢innosti poradnich
r o v
organu dekana,
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No Uk

© 0

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

eviduje seznam poradnich organl d&kana a jejich sloZeni a provadi jejich
aktualizaci,

vyhotovuje zapisy z porad dékana,

organizacné a administrativné zajistuje jednani Védecké rady FF MU,
eviduje vnitini a dalsi predpisy fakulty,

zabezpecuje organizacni a administrativni Cinnosti spojené s emeritnimi
profesory,

eviduje a koordinuje pozadavky na rezervaci zasedaci mistnosti dékanatu,
zajistuje provoz podatelny,

zabezpecuje a vede spisovou sluzbu v souladu se Spisovym fadem MU,
zajistuje agendu védecké rady, habilitacnich a profesorskych Fizeni,

ve spolupraci s prodékany zajistuje agendu spojenou s ocenénimi dékana FF
MU,

koordinuje verejné zakazky na fakulté, provadi administraci verejnych
zakazek realizovanych v zadavacich Fizenich,

zabezpecuje pravni ¢innosti ve spolupraci s ostatnimi oddélenimi dékanatu,
ve spolupraci s prodékany zabezpecCuje agendu vnitfniho hodnoceni
studijnicl’g programl a kontrolu &nnosti programovych rad studijnich
programu,

koordinuje akreditaéni fizeni studijnich programu fakulty,

administrativné zabezpecuje agendu spojenou s vykonem cinnosti
znaleckého Ustavu,

organizaéné zajistuje realizaci praxi studentl studijnich programi uéitelstvi;

b) personalni oddéleni

1.

©® N O R

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

zabezpecuje cinnost na Useku pracovnépravni agendy (vznik, zména,
skonceni pracovniho poméru a dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomé&r, mzdové naroky, zamé&stnavani cizincl a ostatni zaleZitosti tykajici se
zaméstnancl),

administrativné zabezpecuje vybérova fizeni akademickych
. . r v o
i neakademickych zaméstnancu,

odpovidd za zpracovani evidence dochazky pro mzdové ucely, stanovuje
naroky na prispévek na stravovani,

vede osobni spisy zaméstnancd,

zpracovava plan mzdovych prostiedkl pro tvorbu rozpoétu,
zajistuje mzdovou agendu,

kontroluje ¢erpani dovolené,

vede evidenci pracovnich jubilei a zpracovava podklady pro vyplatu odmén
dle kolektivni smlouvy,

poskytuje projektim podporu v personalni a mzdové oblasti,

e - M 7 v s - M O v. 7 o] 7 s r
plni statistické a ohlasovaci povinnosti vuci organum statni spravy za
svéreny Usek Cinnosti,
v . z 7 ’ v o o o v

zabezpecuje agendu vydavani vsech typu prukazu zameéstnance,
vede agendu pracovnélékarskych prohlidek,
zajituje hodnoceni a vzdélavani zaméstnancd,
zabezpecuje spolupraci a komunikaci s odborovou organizaci,
zajistuje soudinnost s Rektoratem MU na Useku persondlnich zdlezitosti,

. v e v . O s e .
spolupracuje na tvorbé fakultnich predpisu v personalni oblasti,
odpovidd za celkovou agendu certifikace HR Excellence in Research

(zkrécené HR Award) a zavadéni strategie fizeni lidskych zdroji dle metodiky
HRS4R na FF MU, v této souvislosti rovnéz:
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i.  analyzuje stav personalnich procest, identifikuje rezervy a navrhuje
opatfeni pro jejich napravu a dalsi rozvoj do Akéniho planu,

i. koordinuje a metodicky Fidi aktivity souvisejici s plnénim zavazkdl
vyplyvajicich z Akéniho planu, spolupracuje s ostatnimi oddélenimi
zapojenymi do jejich realizace,

iii.  koordinuje a fidi ¢innost pracovni skupiny HR Award FF MU,

iv.  informuje dohlizeci komisi HR Award FF MU o pribé&hu a vysledcich
internich analyz, o stavu implementace Akcniho planu, predklada
navrhy opatreni ke schvaleni,

v.  zajistuje soudinnost s Rektordtem MU v ramci agendy HR Award,

vi.  provadi revizi cild a kontroluje pInéni zévazk( stanovenych Aké&nim
planem,
Vii. spolupracuje na interni komunikaci agendy HR Award smérem

k zamé&stnanclm fakulty a na externi komunikaci smérem k
dotéenym institucim a verejnosti;

c) studijni oddéleni

1.

®

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

zabezpecuje cinnosti spojené se studijni agendou ve vSech formach studia
a v rdmci celozivotniho vzdélavani,

pfipravuje podklady pro stanoveni ndvrh( poctu pfijimanych studentd,
zabezpecCuje zverejnéni informaci o pfijimani ke studiu v pfisluSném
akademickém roce,

koordinuje zpracovani studijniho katalogu pro vsSechny formy studia
i celozivotniho vzdélavani pro prislusny akademicky rok,

administrativné zabezpecuje ¢innost dékanem urcenych pfijimacich komisi,

zabezpecuje pfijimaci fizeni do bakalafského, magisterského a doktorského
studia,

zpracovava podklady pro rozhodnuti o pfijeti a nepfijeti uchaze&l ke studiu,
soustieduje a zpracovava podklady pro prezkumné fizeni,

organizuje a provadi zapisy do studijnich programdi, kontroluje pribéh
studia,

kontroluje splnéni vSech podminek pro pfipusténi ke statnim zavérecnym
zkouskam,

vyfizuje agendu spojenou s ukoncenim ¢i prerusenim studia,

organizuje imatrikulace a promoce,

vyhotovuje diplomy absolventd, dodatky k diplomim a osvé&déeni, vede
jejich evidenci,

vydava vypisy absolvovanych pfedmétl a dal&i potvrzeni,

zabezpecCuje sestaveni rozvrhu vyuky ve spolupraci s vedoucimi
akademickych pracovist,

vede studijni spisy a studijni evidence v Informacnim systému MU,
vede agendu poplatk( spojenych se studiem,

vede agendu disciplinarniho fizeni se studenty, administrativné zabezpecuje
rozhodnuti disciplindrni komise a rozhodnuti dékana fakulty,

vydava a eviduje prikazy studentt (ISIC),

vede agendu stipendii vyplacenych z prostfedkd fakulty,

plni statistické a ohlasSovaci povinnosti za svéreny Usek c¢innosti,
metodicky spolupracuje s ekonomickym oddélenim fakulty,

zajistuje soucinnost s Rektoratem MU na Useku studijnich zalezitosti,
zpracovava podklady pro sestaveni rozpo¢tu naklad{ na studium,
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25,
26.
27.

zajistuje rezervaci uéeben pro mimovyukové tcely,

. v . o . g r . 7
spolupracuje se Strediskem pro pomoc studentum se specifickymi naroky,
zverejniuje harmonogramy statnich zkousek na uUredni desce fakulty;

d) ekonomické oddéleni

1
2
3.
4.
5
6

7.

10.
.zpracovava podklady o neuhrazenych pohledavkach po dobé splatnosti,
12.
13.
14.
15.
16.

11

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

25,
26.

27.

28.

29.

30.
31.

zpracovava podklady pro rozpocet fakulty,

kontroluje Cerpani rozpoctu,

zpracovava prehledy o hospodareni,

eviduje, kontroluje a provadi roéni zi¢tovani finanénich zdrojd fakulty,
fidi ¢innosti provozni ekonomiky, Gcetnictvi a dani,

zajistuje Ucéetni sluzbu a agendu dani fakulty dle metodického Fizeni
Rektoratu MU,

komplexné zajistuje povinnosti tykajici se evidence majetku fakulty, vede
jeho evidenci, fidi inventarizaci majetku, zavazk{ a provadi jejich prib&znou
kontrolu,

ucetné zabezpecuje agendu skladového hospodarstvi fakulty,

organizuje a Fidi pokladni sluzbu,

zajistuje vystavovani dafiovych doklad( na vedkerou &innost fakulty,

zajistuje operace spojené s Uletni zadvérkou a pfechodem do dal$iho obdobi,
vede centralni evidenci objednavek pro veskeré dodavky fakulté,
zabezpecuje centralni nakupy materialu a jeho vydej pracovistim,
poskytuje metodickou soucinnost ostatnim oddélenim dékanatu,

zabezpecCuje agendu spojenou s tuzemskymi a zahrani¢nimi pracovnimi
cestami,

zabezpecuje agendu a evidenci smluv uzavienych na arovni fakulty véetné
smluv licenc¢nich,

zabezpecuje agendu uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti, jejich evidenci
a aktualizaci v soucinnosti s personalnim oddélenim,

provadi vedkeré vyplaty pené&Zni hotovosti zaméstnancim a studentim
fakulty,

Uctuje doplnkovou a hospodarskou cinnost,
zpracovava podklady pro likvidacni a Skodni komisi,

zajistuje soucinnost s Rektordtem MU na Useku ekonomickych zaleZitosti,
interniho a externiho auditu,

pIni statistické a ohlaSovaci povinnosti za svéfeny Usek Cinnosti,

eviduje a archivuje Gcetni a danové doklady v souladu s platnou pravni
Upravou,

aktualizuje Ciselniky zakazek v Ekonomickém informacnim systému Magion,
zajistuje agendu registru smluv, vyjma smluv tykajicich se projektovych
zalezitosti,

koordinuje interni a externi vzdélavani v oblasti Ucetnictvi, dani,
Ekonomického informacniho systému Magion, informacniho systému Inet,

zabezpecuje finanéni sprdvu externich a internich projektd, spolupracuje
v této oblasti s oddélenim projektové podpory,
. . . v v o T v s ’ z ’
poskytuje technickou a metodickou pomoc resitelum pri financnim planovani
. o
projektu,
zabezpeduje finanéni spravu dard,
zabezpeluje finandni  sprdvu  mimorozpoétovych  prostiedkd  od
o v r 2 r o v s . Ve
poskytovatelu zrad statnich organu, =zahranicnich zastupitelstvi,
zahranicnich ¢i vzdélavacich instituci;
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e) oddéleni projektové podpory

f)

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

zpracovava podklady pro koncepci vyzkumné a vyvojové cinnosti,

aktivné vyhledava nové zdroje grantové podpory vyzkumu,

vede a administrativné zabezpeduje agendu externich a internich projektd
financovanych z vefejnych i neverejnych zdrojd,

pribézné sleduje podminky a zmény zaddvaci dokumentace externich

a internich projektl a informuje o nich Feditele a ostatni zainteresované
pracovniky,

o v v ] V. e ’ 4 o s
poskytuje odbornou pomoc fresitelum pri zpracovani navrhu externich
. 2 . o
a internich projektu,
poskytuje metodickou podporu resitelim pFi realizaci projektd,
organizaéné a administrativné zabezpeéuje priib&zné a zavére¢né hodnoceni
2 . Ve . o . v v. o V.
externich a internich projektu, poskytuje odbornou pomoc resSitelum pfri
. . . o . v s /4
evidenci projektu v informacnim systéemu ISEP,

spolupracuje s Ustfedni knihovnou FF MU pfi zadavani vysledkl védecké
a vyzkumné cinnosti fakulty do databaze Rady vlady pro vyzkum, vyvoj
a inovace,

poskytuje metodickou podporu k sestaveni a éerpani rozpoctu projektd,
provadi planované kontroly projektd,

poskytuje metodickou podporu pfi archivaci projektd a provadi dohled nad
splnénim archivacnich povinnosti,

zpracovava podklady k sestaveni rozpoctu fakulty za svérfeny Usek cCinnosti,
zabezpecuje statistické a ohlasovaci povinnosti za svéreny Usek cinnosti,

poskytuje metodickou podporu a soudinnost tesitelim pti zajisténi plnéni
povinnosti zverejnéni smluv souvisejicich s realizaci projektu v registru
smliuv,

zajistuje soucinnost s Rektoratem MU na Useku védy, vyzkumu a rozvoje;

zahrani¢ni oddéleni

1.

10.
11.

spravuje agendu vyménnych studijnich a pracovnich pobytd studentd
zahranicnich vysokych skol i FF MU,

vede agendu stipendii ptijizd&jicich zahraniénich studentd,

spravuje agendu vyménnych pobytl akademickych i neakademickych
pracovnikl zahraniénich instituci i FF MU,

zprostfedkovava informace a servis spojeny s cestovnim pojisténim
zaméstnanct FF MU v rdmci zahrani¢nich sluZebnich cest,

administrativné zajistuje prijimaci Fizeni do programl akreditovanych
v cizim jazyce,

administrativné zajistuje ovéreni dosazeni predchoziho stupné vzdélani pro
uchazece o studium v programech akreditovanych v cizim jazyce,
zabezpeluje &innosti spojené se studijni agendou studentl ve studijnich
programech akreditovanych v cizim jazyce,

u programl akreditovanych v cizim jazyce zaji$tuje agendy odpovidajici
agendam stanovenym pro studijni oddéleni v ¢l. 16 odst. 3 pism. c) body 2,
3,5-11, 14, 16, 17, 19, 27,

zabezpecuje vztahy s verejnosti a prezentaci fakulty pro zahranici, zejména
zpracovava podklady pro propagacni materidly v cizim jazyce, zajistuje
pripravu a distribuci propagacnich tiskovin a propagaénich predmétd,
zajistuje propagaci studijnich programl v cizim jazyce v zahrani¢i,

zajistuje spravu a evidenci mezinarodnich smluv o spolupraci a smluv
tykajicich se mobilit na fakultni Grovni,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

pribézné sleduje podminky a zmény zaddvaci dokumentace externich

. ’ . o ’ ’ 4 . . .
a internich projektu vybranych programovych schemat a informuje o nich
fesSitele a ostatni zainteresované pracovniky,

poskytuje odbornou pomoc feSitelim pFi zpracovani navrhi externich
a internich projektd vybranych projektovych schémat (Erasmus, AKTION,
CEEPUS),

organizaéné a administrativné zabezpeéuje priib&zné a zavére¢né hodnoceni
externich a internich projektl, poskytuje odbornou pomoc fesitelim pfi
evidenci realizovanych projektl vybranych projektovych schémat
v informacnim systému ISEP,

poskytuje metodickou podporu a soucinnost fediteldim pti pInéni povinnosti
zvefejnéni smluv v registru smluv souvisejicich s realizaci projektt
vybranych projektovych schémat,

metodicky spolupracuje s ekonomickym oddélenim pfi podpore projektovych
navrhd vybranych projektovych schémat,

zpracovava statistické prehledy a vystupy za svéreny Usek Cinnosti,

zajituje soucinnost s Rektordtem MU na Useku zahranicnich vztahd
a studijnich zalezitosti a s Centrem zahrani¢ni spoluprace MU,

organizuje informadni seminaie v rdmci svéiené plsobnosti,
spravuje fakultni socialni sité v cizich jazycich;

g) oddéleni vné&jsich vztahl

1.
2.

(6]

© © N o

11.

12.
13.

zajistuje pfipravu, naplfiovani a aktualizaci komunikaéni strategie fakulty,
zajistuje prFipravu, realizaci a propagaci akci celofakultniho vyznamu
a soudinnost pfi organizaci akci jednotlivych pracovist fakulty,

propaguje pfijimaci fizeni,

zajistuje podporu dodrzovani jednotného vizualniho stylu fakulty
a univerzity,

zajistuje pripravu a distribuci propagacénich tiskovin a propagacnich
predmétd,

propaguje fakultni vyuku, védu a vyzkum,

zajistuje vztahy s absolventy a partnery fakulty,

eviduje a podporuje studentské spolky,

spravuje fotobanku fakulty,

.pfipravuje a propaguje akce zamétené na zlepdeni uplatnéni absolventd

fakulty na trhu prace,

zprostiedkovava hlidani déti rodi¢dm z FF MU (dohoda o uZivani Détského
koutku FSS MU),

zajidtuje soucinnost s Rektordtem MU na Useku vné&jdich vztahd,
spravuje fakultni webovou prezentaci a fakultni socidlni sité.

Clanek 17
Jina pracovisté fakulty

(1) Vedouci jinych pracovist jsou v pfimé fidici pravomoci tajemnika.

(2) Vé&cna plsobnost jinych pracovist se uréuje zejména v tomto rozsahu:

a) Centrum informacnich technologii

1.

zjidtuje potieby pracoviét, zaméstnanct a studentd fakulty, navrhuje rozvoj
informacnich technologii, audiovizualni techniky a jejich funkcnosti; sleduje
a uplatiuje moderni postupy spravy a fizeni informacnich technologii
a audiovizualni techniky,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

zajistuje spravu a rozvoj fakultni pocitacové sit&, serverl a online aplikaci -
e-learningovy systém EIf, platforma OJS pro casopisy FF MU, Digitalni
knihovna FF MU, medidlni knihovna Medial atd.; spravuje doménu
phil.muni.cz,

zajistuje Gdrzbu viech poditacli v majetku fakulty a centraini spravu vsech
stolnich po¢itacl v kancelafich a u¢ebnach FF MU,

zajistuje spravu a udrzbu audiovizudlni a poditacové techniky v centralné
administrovanych uc¢ebnach FF MU,

poskytuje pracovitim a zaméstnanclm fakulty konzultaéni a poradenské
sluzby a podporu v oblasti pocitacovych siti, informaénich systémd,
hardwaru a softwaru, e-learningu, audiovizudlnich zdznamd a publikovani na
webu,

vytvaii metodické pokyny, provadi $koleni a metodické fizeni uZivatell
r . v v Ia [} .
Vv ramci sverene pusobnosti,

realizuje edi¢ni plan a dalsi zaméry Edicni rady FF MU,

zajistuje pfipravu tisku publikaci (monografii v edici Spisy FF MU a fakultnich
¢asopis{) pro potfeby FF MU,

zajistuje pofizeni, zpracovani, zvefejnéni a archivaci videozdznamd
souvisejicich s vyukovou nebo vyzkumnou cCinnosti fakulty,

spravuje ve spolupraci s celouniverzitnimi pracovisti celouniverzitni
technickou platformu pro vystavbu webovych stranek fakulty a jejich
pracovist,

poskytuje sluzby digitalizace textovych dokumentd véetné provadéni
optimalizace textu a tvorby metadat,

zajistuje spravu centrdlné zfizovanych skupin a pridélovani prav
v Informacnim systému MU,

spolupracuje na technickém zajisténi chodu kamerovych a pfistupovych
systému fakulty,

poskytuje uzivatelskou podporu pro univerzitni sluzby Microsoft Office 365,

poskytuje soucdinnost pfi zadavani verejnych zakazek vztahujicich se ke
v v r o .
svérené pusobnosti;

b) Centrum podpory humanitnich véd

1.

zpracovava koncepci, programy a plany na podporu vzdélavacich,
védeckych, vyzkumnych, vyvojovych a inovacnich oblasti v rdmci fakulty
a pro provozné-technicky rozvoj fakulty vcéetné vybudovani moderni
infrastruktury,

zajistuje infrastrukturdlni podporu vzdélanostnim, vyzkumnym, vyvojovym
a inovaénim projektdm realizovanym v rémci fakulty,
spravuje a monitoruje udrzitelnost stavby CARLA spocivajici v rekonstrukci

a dostavbé historického arealu FF MU, II. etapa (vcetné vybaveni/zafizeni),
realizované v ramci projektu VaVpl v letech 2009-2014,

poskytuje soudinnost pfi zadavani verejnych zakdazek vztahujicich se ke
v v r o .
sverene pusobnosti;

o HUME Lab - Laborator pro experimentalni humanitni védy:
i. zajistuje provoz, rozvoj, koordinaci a sluzby spojené
s experimentdlnim vyzkumem v socidlnich a humanitnich védach,
ii. spravuje specializované vyzkumné pfistrojové vybaveni, zajistuje
jeho servis, obnovu a rozvoj,
iii.  podporuje vzdélavaci ¢innost tykajici se experimentalniho vyzkumu,
iv.  spolupodili se na vytvareni odbornych a technickych podkladi pro
navrhy vyzkumnych projektd v grantovych soutéZich,
v. podili se na vybranych vyzkumnych projektech, predevsim
poskytovanim odborné technické a metodologické podpory,
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vi.  poskytuje konzultacni a poradenské sluzby a podporu v oblasti
behaviordlné a kognitivné orientovaného experimentalniho vyzkumu,

vii.  vytvafi metodické pokyny, provadi Skoleni a metodické Fizeni
V. o 7 . v v 7 o .
uzivatelu v rdmci svérfené pusobnosti,
viii.  zpracovava koncepci, programy a plany rozvoje laboratofe,

ix.  poskytuje soucinnost pfi zadavani verejnych zakazek vztahujicich se
ke svéfenym cCinnostem;

c) Ustfedni knihovna

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

zpracovava koncepci, programy a plany ¢innosti a rozvoje knihovny,

poskytuje knihovnické, bibliografické, referencni a informacni sluzby
V. [e] v v r 2 v . V.
uzivatelum a rovnéz zazemi pro odbornou védeckou a pedagogickou cCinnost,

spolupracuje s domacimi i zahrani¢nimi informacnimi, vzdélavacimi
a pamétovymi institucemi (archivy),

zajistuje metodickou, konzultaéni, $kolici a poradenskou ¢innost, zejména
pro dil¢i knihovny fakulty,

v oblasti informacniho vzdélavani skoli studenty a zameéstnance fakulty ve
vybranych tématech a poskytuje konzultace,

komplexné zajistuje akviziéni agendy, profilovani a aktualizaci knihovnich
fondd,

spolupracuje na vybranych projektech zaméfujicich se predevSim na
ziskdvani odbornych elektronickych informaénich zdrojd,

prostfednictvim mezinarodni vymény publikaci zajistuje informaéni zdroje
pro studijni obory a nabizi vystupy jejich védecké cinnosti zahrani¢nim
institucim,

zajituje obsahové a druhové profilovani knihovnich fondd,

provadi samostatnou katalogizaci podle standard( a stanovenych metodik,

zajistuje spravu, ochranu a revize knihovnich fondl a zajistuje tazeni
knihovnich fondl ve skladech a volnych vybé&rech,

organizaéné& a administrativné zabezpeéuje zadavani vysledkd védecké
a vyzkumné cinnosti fakulty do databaze Rady vlady pro vyzkum, vyvoj
a inovace, spolupracuje v této oblasti s oddélenim védy a vyzkumu fakulty,

pfipravuje a organizuje lekce a workshopy v oblasti informacniho vzdélavani,

pfipravuje a zpracovava podklady pro interni metodiku pro tvorbu rozpoctu
fakulty,

provadi analyzy publika¢ni ¢innosti a zpracovava bibliografické reserse pro
zaméstnance fakulty,

spravuje obsah zaméstnaneckého repozitare na Urovni fakulty,

metodicky zajistuje a koordinuje Open Access a Open Science,

poskytuje soucinnost pfi zadavani verejnych zakazek vztahujicich se ke
svéfenym cinnostem;

Ustiedni knihovna je registrovana jako specializovana knihovna v souladu se
zakonem €. 257/2001 Sb. ve znéni pozdg€jsich predpisl. Pro Ustiedni knihovnu
a jeji uzivatele je zavazny Provozni fad Ustredni knihovny FF MU.

d) sprava budov

1.

zabezpecuje agendu spojenou se spravou, provozem a Udrzbou nemovitého
majetku, ktery ma fakulta ve spraveé a uzivani,

zpracovava plan stavebnich investic v rdmci objektl, které ma fakulta ve
spravé a uzivani,

zajistuje provedeni pozadavk{ na drobné provozni opravy a (drzbu majetku
svéreného fakulté do spravy a uzivani,
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10.
.vede evidenci a vy$etifovani &kolnich urazd,
12.

11

13.

14.
15.

(1) Tento
univerzity ze dne 28. Unora 2023, ucinny od 1. bfezna 2023.

zajistuje agendu bezpecnosti a ochrany zdravi pFi praci, pozarni ochrany
a jeji pripravy, plni Ukoly v souvislosti s krizovym fizenim, kontroluje plnéni
smluvnich zévazk( dodavatele téchto sluzeb a zajistuje provadéni
komplexnich kontrol provozuschopnosti elektronické pozarni signalizace
(EPS) a elektronického zabezpecovaciho systému (EZS),

zajistuje chod vratnic véetné noéni ostrahy budov,

zpracovava podklady pro plan rozvoje a rozpocet fakulty za svéreny Usek
¢innosti,

zpracovava koncepci, plany a harmonogramy technicko-provozni spravy
a udrzby pro potfeby neinvesti¢niho rozpoctu,

fidi a kontroluje Uklidové sluzby provadéné dodavatelem,

odpovidd za organizaci a provedeni pravidelného sSkoleni bezpecnosti
s V. 7. v 7 ’ v o v v

a ochrany zdravi pri praci a pozarni ochrany zameéstnancu fakulty vcetnée

pfipravy krizového fizeni,

vede evidenci a vy$etifovani pracovnich trazd a nemoci z povoldni,

zabezpecuje tridéni, odvoz a likvidaci odpadu v objektech ve spravé
a uzivani fakulty,

poskytuje soucinnost pFi zadavani verejnych zakazek vztahujicich se ke
svéfenym cinnostem,

zajistuje dle pozadavkd stéhovaci prace na pracovistich fakulty,

zpracovava podklady pro oddé&leni vnéjsich vztahl fakulty za Géelem jejich
zverejnéni a aktualizace na webovych strankach fakulty.

Cast Sesta
Zavérecna ustanoveni

Clanek 18
Zavérecna ustanoveni
organizac¢ni rad zrusuje Organizacni rad Filozofické fakulty Masarykovy

(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto organizacniho rfadu povéruji tajemnika
fakulty.

(3) Kontrolou dodrzovani a prib&Zznou aktualizaci organizaéniho Fadu poveétuji
tajemnika fakulty.

(4) Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem jeho podpisu.

(5) Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 13. Unora 2024.

¢. 1 — Organizacni schéma fakulty

doc. Mgr. Irena Radova, Ph.D.
dékanka
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