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ORGANIZACNI RAD FAKULTY INFORMATIKY

(ve znéni uc¢inném od 1. 1. 2023)

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

Cast prvni
Zakladni ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento organizacni fad vychdzi z ustanoveni § 33 odst. 2 pism. e) zakona, Statutu Masarykovy
univerzity, Statutu Fakulty informatiky a Organizacniho fadu Masarykovy univerzity.

(2) Organizacni fad Fakulty informatiky konkretizuje néktera ustanoveni vySe uvedenych pravnich
norem v oblasti organizacni struktury, vymezuje plUsobnost a pravomoci pracovist a funkci na
Fakulté informatiky Masarykovy univerzity (dale jen ,fakulta“ nebo ,,FI MU“), vymezuje rozdéleni
¢innosti a jejich zajisténi organiza¢nimi jednotkami fakulty.

Clanek 2
Organizacni a fidici struktura fakulty

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

v

zdkonem ¢. 50/1919 Sb., kterym se zfizuje druhad deskd univerzita. Fakulta byla zfizena
rozhodnutim sendtu Masarykovy univerzity dne 24. dubna 1994.

(2) Postaveni fakulty a jeji vztahy kuniverzité jsou vymezeny zakonem, statutem univerzity
a vnitfnimi predpisy 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 organt fakulty,
b) vnitfni organizace fakulty,
c) habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
d) nakladanis finanénimi prostfedky pridélenymi fakulté,
e) pracovnépravnivztahy.
(4) Orgéany 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 tvardi ¢innosti,
c) zahranicni styky a aktivity,

d) doplnikova ¢innost a nakladani s prostiedky ziskanymi z této Cinnosti,
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e) v dalSich vécech fakulty svérenych statutem univerzity.

(5) Organy fakulty jsou:

a) Samospravné akademické organy:

akademicky senat,
dékan,

védecka rada,
disciplinarni komise.

b) DalsSim orgdnem fakulty je tajemnik.

(6) Fakulta je z organizacniho hlediska ¢lenéna na tato pracovisté:

a) Katedry (vycet uveden ve statutu Fakulty informatiky).

b) Ucelova zafizeni:

Centrum vypocetni techniky,

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

Knihovna,

Sprava budov.

c) Dékanat:

Ekonomické oddéleni,

Oddéleni doktorskych a zahrani¢nich studii,

Oddéleni podpory vyzkumu, projektl a spoluprace s primyslovymi partnery,
Oddéleni pro akademické zaleZitosti a kvalitu,

Oddéleni vnéjsich vztah(l a marketingu,

Personalni oddéleni,

Sekretariat dékana,

Studijni oddéleni.

(7) O ztizeni, slouceni, splynuti, rozdéleni nebo zrudeni fakultnich pracovist rozhoduje na zakladé
navrhu dékana akademicky senat fakulty.

(8) Na fakulté mohou v ramci pracovist uvedenych v bodé (6) vznikat dalsi oddéleni a jejich skupiny
(useky) jako slozky plnici organizacni nebo tematickou roli. Takova oddéleni zfizuje vedouci
pracovisté s predchozim souhlasem dékana fakulty. Vedouciho oddéleni ustanovuje se
souhlasem dékana jeho zfizovatel, kterému je vedouci oddéleni pfimo odpovédny.

(9) V Cele fakulty je dékan; jedna a rozhoduje ve vécech fakulty v rozsahu daném zdkonem, statutem
univerzity, statutem fakulty a dalSimi vnitfnimi predpisy univerzity.

(10) V Cele pracovist je:

a) vedouci katedry v pfipadé kateder,

b) feditel v pfipadé pracovisté CERIT,

c) vedouci pracovisté v pfipadé ostatnich Ucelovych zafizeni a pracovist dékanatu, vyjma
Sekretariatu dékana,

d) tajemnik v pfipadé Sekretariatu dékana.
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Clanek 3
Systém Fizeni fakulty

(1)  Struktura fizeni fakulty kombinuje pfimé a metodické fizeni na dvou Urovnich:
a) uroven fakulty jako celku,
b) Uroven jednotlivych pracovist fakulty.

(2) Priméfizenije uplatfiovano pravidlem nedélitelné fidici a rozhodovaci pravomoci a odpovédnosti
vedoucich zaméstnancl v pfimé Urovni fizeni. Vedoucimi zaméstnanci v pfimé urovni fizeni jsou:

a) na urovni fakulty jako celku:
e dékan,
e prodékani,
e tajemnik,
b) na drovni jednotlivych pracovist fakulty:
e vedouci kateder,
e teditel CERIT,
e vedouci Ucelovych zafizeni,
e vedouci jednotlivych oddéleni Dékanatu,
e tajemnik v ptipadé Sekretariatu dékana.

(3) Podporu rozhodovani na centralni Urovni fizeni fakulty zajistuje vedeni fakulty ve slozeni dékan,

Vs v

prodékani, tajemnik, popripadé dalsi clenové stanoveni dékanem.

(4) Stalym poradnim organem dékana je kolegium dékana, pficemz hlavnim smyslem jeho Cinnosti
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 dékan, prodékani, tajemnik, vedouci kateder, predseda akademického senatu
fakulty, poptipadé dalsi clenové stanoveni dékanem.

(5) Metodické fizeni je uplatiovdno formou usmérnovani a koordinace odbornych cinnosti ve
svéfené oblasti Cinnosti na jednotlivych pracovistich, kterou provadi vedouci zaméstnanci
odpovédni za metodické fizeni v dané oblasti ¢innosti, jak na Urovni MU jako celku, tak na drovni
fakulty. Koordinace odbornych ¢innosti se dociluje dohodou odbornych vedoucich zaméstnancl

(6) Metodickymi vedoucimi zaméstnanci v ramci fakulty jsou:
a) prodékanive vztahu k zaméstnanciim urcenych oddéleni Dékanatu,

b) tajemnik ve vztahu k zaméstnancim v pfimé fidici pravomoci dékana v oblasti hospodareni,
spravy majetku a finanéni kontroly ve vztahu k zaméstnancim pracovist fizenych dékanem.

Clanek 4
Vedouci pracovist

(1) Vedoucivsech pracovist fakulty se fidi pokyny dékana, nebo jim povéreného zastupce, tajemnika
nebo prodékana v souladu s timto organizacnim radem.

(2) Vedouci pracovisté:
a) Fidi ¢innost a hospodareni pracovisté,

b) predklada tajemnikovi pozadavky na investi¢ni prostredky,

Stranka 3z 26



f)

h)

j)

k)

vykonava veskeré fidici pravomoci vici zaméstnanclim pracovisté vyjma téch, které jsou ve
vyhradni pravomoci dékana, prodékant a tajemnika,

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,

predklada dékanovi, resp. tajemnikovi navrhy na stanoveni a Upravy mezd a odmén ve
vztahu k jemu podfizenym zaméstnanciim,

vysila podfizené zaméstnance na pracovni cesty a urcCuje podminky, které mohou ovlivnit
poskytovani a vysi cestovnich ndhrad, zejména dobu a misto nastupu a ukonceni cesty,
misto plnéni pracovnich ukoll, zplsob dopravy (véetné pouziti soukromych motorovych
vozidel) a ubytovani,

urcuje Cerpani dovolené a odpovida za dochazku, v pfipadé zaméstnancld s délenym
Gvazkem mezi vice pracovist vykonava tyto pravomoci vedouci katedry, na némi je
zaméstnanec zafazen kmenové, pficemZ zaméstnanec je povinen o pracovni cesté Ci
dovolené informovat vedouci vSech pracovist, na nichZ je zafazen,

uzavira dohody o prevzeti a odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd,

stanovi popisy pracovnich cinnosti jednotlivych funkci na pracovisti, dle kterych jsou
zameéstnanci zafazeni do ptislusné tfidy dle katalogu praci,

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

dbad o zvySovani odborné udrovné zaméstnancl pracovisté, zpracovava hodnoceni
zameéstnancul svého pracovisté, vede zaméstnance k dodrZzovani pracovni kazné, predpis(
PO a BOZP,

zabezpecuje periodickou i jednordzovou kontrolni ¢innost,

zajistuje materialni vybaveni pracovisté a pecuje o jeho udrzbu a opravy, odpovida za radny
vykon spravy a ochrany majetku na pracovisti,

jednad za pracovisté ve vztahu k fakulté i navenek.

(3) Vedouci pracovisté odpovida svému nadfizenému — dékanovi nebo tajemnikovi zejména za:

a)
b)
c)

d)

vzdéldvaci a tvarci ¢innost pracovisté,
hospodareni pracoviste,

organizaci PO a BOZP a za stav a vytvareni podminek bezpecné a zdravotné nezdvadné
prace na pracovisti,
zavedeni a kontrolu dodrZzovani vnitfnich i vnéjSich norem a pravidel.

(4) Vedouci (Fesitel) projektu:

a)

b)

Vedouci (fesitel) projektu je docasna role, kterd je zfizovana pro dobu trvani projektu
a nezakladd funkéni misto v organizacni strukture.

Vedouciho (fesitele) projektu muze povérit vykonem funkce a odvolat dékan. Nedilnou
soucasti povéreni je stanoveni konkrétnich prav a povinnosti vedouciho (fesitele) projektu,
vCetné pridéleni financénich, vécnych a personalnich kapacit pro reseni projektu a stanoveni
pravidel pro dispozici s nimi.

Je-li projekt koncipovan tak, aby se pfi jeho fesSeni vyuZivaly kapacity vice rliznych soucasti
MU, predchazi vySe uvedenému stanoveni prdv a povinnosti a pridéleni kapacit dohoda
vedoucich zaméstnanc( téchto soucasti. V pripadé sporu rozhoduje rektor.
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d) V organizacnich a vécnych otazkach projektu maji metodicky dohled a kontrolni opravnéni
osoby stanovené organizacnim fddem MU a ddle pak ptislusného hospodarského strediska.
Ekonomickou stranku projektu metodicky fidi a kontroluje tajemnik.

Clanek 5
Zastupovani vedoucich zaméstnancu

Dékana v nepfitomnosti zastupuje vplném rozsahu jeho statutarni zastupce, v jeho
nepritomnosti pak dalsi prodékani tak, jak uréi dékan svym opatienim.
Prodékani se po dobu nepfitomnosti vzajemné zastupuji na zakladé rozhodnuti dékana.

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

Ostatni vedouci zaméstnanci uvedeni v ¢lanku 3 odst. 2 pism. b) jsou povinni urcit svého
zastupce, ktery ho v dobé neptitomnosti zastupuji v plném rozsahu.

Dékan fakulty a tajemnik mohou své pravomoci pfevést svym opatienim trvale nebo docasné na
dalsi povérené osoby; to neplati o pravomocich, u nichZ je tato moznost vylouc¢ena zdkonem
nebo statutem univerzity.

Cldnek 6
Garanti studijnich programti

Garanta studijniho programu ustanovuje po schvaleni védeckou radou dékan z fad akademickych
pracovnik( fakulty.

Garant programu koordinuje pfipravu material( k Zadosti o akreditaci, o prodlouzeni platnosti
akreditace programu nebo k Zadosti o rozsifeni akreditovaného programu.

Garant programu pribézné posuzuje personalni zabezpeceni vyuky pfedmétl pro dany program
a aktualni skladbu predmét(.

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

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

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

Cldnek 7
Hospodarska struktura fakulty
Fakulta hospodafi jako samostatné hospodarské stiedisko univerzity.

Na fakulté je zaveden centralni systém rozpoctu, bez rozpisu na jednotliva pracovisté. Katedram
je na zdkladé vysledkl evaluace kateder pridélena ¢ast financnich prostfedkd z prispévku na
vzdélavaci ¢innost.
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(3)

(4)

Hospodareni fakulty se fidi normami uvedenymi v Organiza¢nim rfadu Masarykovy univerzity
a ostatnimi vnitfnimi predpisy.

Za komplexni fizeni hospodafeni fakulty se svéfenymi finanénimi prostfedky a majetkem
zodpovidda dékan fakulty.

Cast druha
Organy fakulty

Clanek 8
Akademicky senat

Akademicky senat fakulty je jejim samospravnym zastupitelskym akademickym orgdnem. Jeho
pravni postaveni, zplisob ustaveni a jeho plsobnost jsou stanoveny zakonem, statutem
univerzity, statutem fakulty a dalSimi vnitfnimi pfedpisy univerzity a fakulty.

Akademicky senat miZe k feseni naléhavych tkoll zfizovat doCasné poradni organy.

Clanek 9
Dékan

V Cele fakulty je dékan; jedna a rozhoduje ve vécech fakulty v rozsahu daném zdkonem, statutem
univerzity, statutem fakulty a dalSimi vnitfnimi predpisy.

Dékana jmenuje a odvolava na ndvrh akademického senatu fakulty rektor.

Rektor mlze odvolat dékana zvlastniho podnétu, ato pouze po predchozim vyjadreni
akademického senatu fakulty a se souhlasem akademického sendtu univerzity v pripadé, kdy
dékan zavainym zplsobem neplini své povinnosti nebo zavaznym zplsobem poskozuje zajem
univerzity nebo fakulty.

Funkcni obdobi dékana je Ctyrleté. Funkci dékana mUze tataz osoba vykonavat na téze fakulté
nejvyse dvé po sobé bezprostifedné jdouci funkéni obdobi.

Ze své Cinnosti je dékan odpovédny akademickému sendtu fakulty a v rozsahu urceném statutem
univerzity rektorovi. Dékan je zejména odpovédny za:
a) dodrzovani zdkon(, dalsich pravnich predpis( a statutll univerzity a fakulty,

b) kvalitu vzdélavaci, tvaréi asnimi souvisejicich cinnosti a vnitfni hodnoceni kvality
vzdéldvaci, tvarci a s nimi souvisejicich ¢innosti a za vytvareni podminek pro tyto ¢innosti,

c) za hospodareni s pridélenymi prostiedky fakulty podle Ucelového urceni, za hospodareni
s vlastnimi finan¢nimi prostfedky fakulty a za spravu majetku, s nimz fakulta hospodati.

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

Dékan je povinen urcit z prodékan( svého statutarniho zastupce, ktery jej v jeho nepritomnosti
zastupuje v plném rozsahu.
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Clanek 10
Prodékani

Prodékani jsou trvalymi zdstupci dékana ve svéfenych oblastech ¢innosti, v nichZ jednaji jeho
jménem vrozsahu stanoveném zakonem, statutem univerzity, statutem fakulty a timto
organiza¢nim radem.

Prodékany jmenuje a odvolava dékan po projednani v akademickém senatu fakulty. Dékan také
rozhoduje o jejich poctu a naplni jejich ¢innosti.

Prodékani se vzajemné zastupuji zplsobem, ktery urc¢i dékan svym opatienim.

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

Prodékan pro studijni programy

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

koncepce rozvoje a metodicka podpora studijnich programd fakulty,

pfiprava a akreditace bakalafskych a magisterskych studijnich programu fakulty,
spoluprace na akreditaci doktorskych programd,

uzndvani zahranic¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

zpracovani navrh( na vytvareni studijnich program( fakulty bakalarského
a magisterského studia,

sestaveni studijniho katalogu na pfislusny akademicky rok pro vSsechny formy studia,
planovani a koordinace bakalarskych a magisterskych studijnich programd v ramci
fakulty,

vnitfni hodnoceni kvality studijnich program( uskuteénovanych na fakulté,
rozhodnuti ve vécech uzndni zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace na
urovni bakalarského nebo magisterského studijniho programu,

ve svéfenych oblastech ¢innosti metodicky fidi Oddéleni pro akademické zalezZitosti a
kvalitu.

Prodékan pro bakalaiské a magisterské studium

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

studijni zaleZitosti v bakaldfskych a magisterskych studijnich programech, vcéetné
pfijimaciho fizeni a statnich zavérecnych zkousek,

péce o studenty, véetné podpory studentl se specifickymi naroky,

agenda poplatkl spojenych se studiem,

fizeni stipendijni politiky u magisterskych a bakalarskych studentd,

poradenska ¢innost pro studenty,

podpora studentskych organizaci a fakultnich studentskych aktivit,

soucinnost pfi propagaci studia na fakulté (véetné veletrh a Dne otevienych dvefi).

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

rozhodnuti o pravech a povinnostech studentl studujicich v bakalarskych
a magisterskych programech, které uskutecnuje fakulta,

prezkumna fizeni v pfipadech odvolani uchazecd o studium a studentd bakalarského
a magisterského studia proti rozhodnuti dékana,

pfiznavani stipendii bakalarskym a magisterskym studentlim v pUsobnosti fakulty,
jsou-li hrazena z financnich zdrojt fakulty,
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ve svérenych oblastech ¢innosti metodicky fidi ¢Cinnost Studijniho oddéleni.

(7) Prodékan pro vyzkum, vyvoj a doktorské studium

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

koordinace fakultni politiky v zdleZitostech kvality doktorského studia a fizeni
studijnich zalezitosti v doktorskych studijnich programech,

koncepce rozvoje a metodicka podpora doktorskych studijnich programd,

péce o studenty doktorskych studijnich programu, véetné studentl se specifickymi
naroky,

pfiprava a akreditace doktorskych studijnich program fakulty,

fizeni stipendijni politiky u doktorskych studentd,

fizeni zaleZitosti ve vécech udélovani akademickych titul( podle § 46 odst. 5 zakona
(rigordzni fizeni),

habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

koordinace udileni vyznamenani a cen MU a Fl,

koordinace fakultni politiky v oblasti instituciondlni podpory vyzkumu a vyvoje,
monitoring vyzkumné a vyvojové vykonnosti a participace na vyvoji systému evaluace
vyzkumu a vyvoje,

koordinace fakultni politiky rozvoje a vyuziti vyzkumné infrastruktury,

koordinace projektd fakulty financovanych zvefejnych zdroji narodnich
i zahranicnich, vyjma projekt( spadajicich do pravomoci feditele CERIT,

koordinace planovani, spravy a hodnoceni projektl specifického vyzkumu,
koordinace instituciondlniho repozitare,

koordinace a vykazovani vyzkumné a umélecké cinnosti (RIV, RUV),

koordinace podpory tvirci ¢innosti studentd,

koordinace mezindrodni spoluprace v oblasti vyzkumu a vyvoje,

koordinace a fizeni knihovnich sluzeb vcetné elektronickych informacnich zdrojd,
koordinace fakultni politiky v oblasti propagace vyzkumu a vyvoje,

hodnoceni kvality vyzkumu a vyvoje.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

pfiznavani stipendii doktorskym studentim v plsobnosti fakulty, jsou-li hrazena
z financnich zdroju fakulty,

ve svérenych oblastech cinnosti metodicky Fidi ¢innost Oddéleni doktorskych
a zahrani¢nich studii, Oddéleni pro podporu vyzkumu, projektd a spoluprace
s priimyslovymi partnery a Oddéleni pro akademické zalezitosti a kvalitu.

(8) Prodékan pro vztahy s absolventy a celozZivotni vzdélavani

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

sprava a ochrana dusevniho vlastnictvi,

vytvareni koncepce a fizen vztah( s absolventy,

fizeni spoluprdce na narodni Urovni v ramci strategickych partnerstvi a konsorcii,

koordinace ptipravy studijnich obort fakulty nabizenych v anglicting,

koordinace odbornych, organiza¢nich a administrativnich ¢innosti pro:

o mobilitu a tvaréi volna akademickych pracovniki,

o vytvareni podminek pro akademické pracovniky ze zahranici prijimané na fakultu
do zaméstnaneckého poméru,

celoZivotni vzdélavani, v¢. stanoveni vysSe poplatkd spojenych s celoZivotnim

vzdélavanim,

koordinace aktivit spojenych s HR Award.
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b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

planovani a koordinace vzdélavacich programi v celoZivotnim vzdélavani a studia
v anglictiné v rdmci fakulty,

pfijimani acastnikld celoZivotniho vzdélavani fakulty,

rozhodnuti o pravech a povinnostech Ucastnikd celoZivotniho vzdélavani fakulty,
vydavani osvédcéeni o absolvovani celoZivotniho vzdélavani, které uskutecnuje fakulta,
ve svérenych oblastech c¢innosti metodicky fidi Cinnost Oddéleni doktorskych
a zahranicnich studii, Oddéleni vnéjsich vztah(l a marketingu, Persondlni oddéleni a
Studijni oddéleni.

(9) Prodékan pro vztahy s prliimyslem

a) Svéfenymi oblastmi ¢innosti jsou:

vytvareni koncepce a fizeni spoluprace s primyslovymi partnery,

fizeni fakultni politiky aplikovaného vyzkumu a koordinace spoluprace s aplikacni
sférou,

podpora akademického podnikani a souvisejici poradenstvi,

propagace prikladd dobré praxe spolupréace fakulty s primyslem,

koordinace a podpora studentskych praxi v rdmci profesniho studia,

podpora a poradenstvi v zapojovani odbornikl z praxe do vyuky,

podpora a poradenstvi ve vedeni zavérecnych praci ve spolupraci s pramyslovymi
partnery,

podpora/koordinace aktivit pro zvyseni studijni Uspésnosti,

podpora aktivit pro zvySeni zajmu o studium na fakulté (vc. aktivit pro stfedoskolaky),
soucinnost pfi propagaci studia na fakulté.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

vedeni aktivit Sdruzeni primyslovych partner( Fl, s podporou Oddéleni pro podporu
vyzkumu, projektl a spoluprace s primyslovymi partnery,

e ve svérenych oblastech ¢innosti metodicky Fidi ¢innost Oddéleni pro podporu vyzkumu,

projektd a spoluprace s primyslovymi partnery, Oddéleni pro akademické zaleZitosti a
kvalitu a Oddéleni vnéjsich vztahl a marketingu.

(10) Prodékan pro zahranicni vztahy, propagaci a kvalitu

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

uréeni koncepce a koordinace odbornych, organiza¢nich a administrativnich ¢innosti

pro:

o mobilitu studentd,

o rozvoj spoluprace se zahrani¢nimi i domacimi univerzitami a institucemi,

o vytvareni podminek pro pfijimani student(l ze zahranici ke studiu v ramci studijnich
program( fakulty,

priprava a vykazovani dat do mezinarodnich srovnavacich Zebfick( univerzit,

urceni koncepce a realizace propagace a prezentace fakulty na Internetu (web fakulty,

socialni sité), propagacnich akcich studia na fakulté (véetné veletrhi a Dne otevienych

dveri),

koordinace edi¢ni ¢innosti.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

pfiznavani stipendii studentlm v rdmci zahranicnich aktivit v plsobnosti fakulty, jsou-li
hrazena z financnich zdroja fakulty,

ve svérenych oblastech cinnosti metodicky fidi ¢innost Oddéleni vnéjsich vztahl a
marketingu a Oddéleni doktorskych a zahranic¢nich studii.
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Clanek 11
Védecka rada

Postaveni védecké rady, jeji organizaci a ¢innost upravuje zejména zdkon, statut univerzity, statut
fakulty a jednaci fad védecké rady FI MU.

Clanek 12
Disciplinarni komise

Disciplinarni komise projednava disciplinarni prestupky studentl zapsanych na fakulté
a predklada ndvrh na rozhodnuti dékanovi.

Jeji postaveni podrobnéji upravuje zakon, statut univerzity, statut fakulty a disciplinarni rad
fakulty.

Clanek 13
Tajemnik

Tajemnik je zastupcem dékana ve svérenych oblastech ¢innosti, v nichZ jedna jeho jménem,
neni-li ve statutu univerzity nebo fakulty, tomto organizacnim radu ¢i jinych ptedpisech vyslovné
stanoveno jinak. Je podfizen pfimo dékanovi fakulty. V oblasti hospodareni je metodicky fizen
kvestorem.

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

Tajemnik Fidi hospodareni a vnitfni spravu fakulty, v oblasti hospodafeni a vnitfni spravy
spolupracuje s vedoucimi ostatnich pracovist a oddéleni fakulty, fidi a kontroluje jejich praci.
Svéfenymi oblastmi ¢innosti tajemnika jsou:

a) ekonomika a ucetnictvi fakulty, rozpoctové fizeni a financéni 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 zalezitosti fakulty,

f)  Fizeni pracovnéprdvnich zaleZitosti zaméstnancl jednotlivych oddéleni Dékanatu, 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 vyrocni zprdva o hospodareni,

b) zpracovani a predkladani investicnich zaméra fakulty na RMU,

c) sprava, ochrana a inventarizace majetku,

d) Fizeni hospodarskych a spravnich cinnosti na fakulté,
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vyhlasovani vybérovych fizeni na mista neakademickych pracovnik( zafazenych na fakulté,
vyjma zaméstnancu pracovist v pfimé fidici plsobnosti dékana,

uzavirani dohod o vzniku, zméné a skonceni pracovniho poméru a dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér s neakademickymi pracovniky zafazenymi na fakulté,
vyjma zaméstnancu pracovist v pfimé fidici plsobnosti dékana,

stanoveni a Uprava mezd a odmén neakademickych pracovnik( zafazenych na jednotlivych
oddélenich Dékanatu, Centra vypocetni techniky, Knihovny a Spravy budov,

vysilani na pracovni cesty vedoucich jednotlivych oddéleni Dékanatu, Centra vypocetni
techniky, Knihovny a Spravy budov,

vykonavani veskerych fidicich pravomoci vici podfizenym pracovistim,

uzavirani, zména a ukonceni smluv o kratkodobém prondjmu nemovitosti, s nimiz je fakulta
opravnéna hospodafrit, pokud doba trvani nadjmu pro jednotlivy pfipad nepfesahne dobu
stanovenou vnitfnimi predpisy univerzity,

pldn vnitinich kontrol a jejich vyhodnoceni,

uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti a potvrzeni o hospodareni se svérenymi
pracovnimi prostredky,

vydavani a schvalovani vnitfnich norem fakulty v oblasti svéfené tajemnikovi a jejich
aktualizace.

Tajemnik organizacné zabezpecuje plnéni tkoll na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
pozdarni ochrany.

Tajemnik je opravnén 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 az do vyse
stanovené zakonem o verejnych zakazkach pro zakdzky 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)
b)
c)
d)
e)

fizeni hospodareni a vnitfni spravu fakulty v rozsahu uréeném dékanem,
radné vedeni evidence o ekonomickych operacich dle platnych predpisa,
spravu a ochranu majetku fakulty,

inventarizaci majetku a zavazk( fakulty,

vedeni spisové sluzby v souladu se spisovym a skartacnim radem.

Cast tieti
Katedry

Clanek 14
Katedry

Katedra je zakladni organizacni jednotkou fakulty, v jejiz pUsobnosti jsou zejména vzdélavaci,
tvlrci a s nimi souvisejici ¢innosti ¢len( katedry.

Katedru fidi jeji vedouci, ktery je na zakladé vysledk( vybérového fizeni ustanoven dékanem z fad
profesorl, docentl, nebo ve vyjimeénych ptipadech odbornych asistentl. Funkéni obdobi
vedouciho katedry je tfileté.
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(3) Vedouci katedry je pfimo fizen dékanem fakulty, metodicky je fizen pfislusnymi prodékany.
V oblasti ekonomické je metodicky fizen tajemnikem.

(4) Vedouci katedry je odpovédny zejména za nize uvedené ¢innosti:
a) v oblasti vyuky:

e organizacné zajistuje provadéni veskeré vzdélavaci ¢innosti uréené katedre dle pokyn(
pfislusnych prodékant a studijniho oddéleni,

e udrZuje prehled o organizaci vyuky a dba o celkovou kvalitu vyuky predmétl
zajistovanych katedrou,

e spolupracuje sgaranty studijnich programd, jejichz predméty jsou katedrou
vyucovany,

e monitoruje a spravuje vyukovou zatéz clenl katedry (urcuje vyucujici predmétl
zajistovanych katedrou), sleduje mnozstvi vyuky delegované na externisty,

e aktivné dba ve spoluprdci s ostatnimi vedoucimi kateder o rovnost pracovnich
podminek akademik( napfi¢ katedrami a spolupodili se na rozhodovani o vzniku, &i
zaniku vyucovanych predmétu jako ¢len Predmétové komise Fl,

b) v oblasti personalni:

e vede tym katedry a doporucuje vedeni fakulty persondlni zmény (nabor novych
akademik, redukce pracovnich uvazka),

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

e stanovi plany kvalifikacniho a odborného ristu ¢len katedry, jejich kazdorocni
kontrola a hodnoceni, ndvrhy na Upravu vysSe vykonnostnich pfiplatkd na zakladé
vysledkl evaluace,

c) voblasti ekonomické odpovidd za spravu omezeného katederniho rozpoctu, kterym
podporuje ¢innost vyzkumnych skupin a laboratofi pfisluSnych ke katedre.
(5) Vedouci katedry jako ¢len akademické obce FI:
a) vede vyuku vybranych pfedmétl nebo se jinak na vyuce vyznamné podili,
b) je alespon castecné védecky aktivni.
(6) Administrativni podporu ¢innosti kateder zajistuje sekretarka katedry (organizaéné zac¢lenéna na

Sekretariat dékana), kterd zejména plni dkoly v souladu s popisem pracovni funkce sekretarky a
dle pokynt vedoucich kateder. V tomto ramci zejména odpovida za:

a) provadéni veskerych administrativnich praci souvisejicich s provozem katedry,

b) poskytovani administrativni podpory procesu vnitfniho hodnoceni studijnich programu
uskutecnovanych na fakulté, v€etné organizace jednani programovych rad,

c) vedeni evidence dochazky zaméstnanc( kateder (vCetné pracovnich cest a Cerpani
dovolené) v souladu s metodickym vedenim personalniho oddéleni,

d) vyhotovuje zapisy z jednani AS FI MU,

e) pfijem a odeslani posty a zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se spisovym
a skarta¢nim radem MU.
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Cast détvrta
Uéelova zafizeni

(1) Ugelovd zafizeni slouZi pro zabezpeéeni studia, vyzkumné a vyvojové &innosti na fakultg,
strategického rozvoje, primyslové spoluprace, dale k zabezpedeni celoZivotniho vzdélavani
a ostatnich Cinnosti fakulty.

Clanek 15
CERIT

(1) CERIT je ucelovym zafizenim fakulty, které slouZi pfipravé a realizaci strategickych projektd pro
rozvoj vzdélavaci a vyzkumné infrastruktury v oblasti ICT, spolupraci s primyslem a transfer
technologii.

(2) Vramcisvé ¢innosti CERIT zejména:

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

b) koordinuje pfipravu a tizeni projektl v oblasti kyberbezpecnosti a ochrany kritickych
informacnich infrastruktur, komercionalizace, transferu technologii a spoluprace
s pracovistém CTT MU a dalSimi externimi subjekty v této oblasti pro spolupraci v ramci
CERIT Science Parku,

c) organizacné zajistuje provadéni vzdélavaci ¢innosti zejména v bakalarském vzdélavacim
programu Kyberbezpecnost podle pokynl pfislusnych prodékant a studijniho oddéleni
vCetné spoluprace s praxi,

d) wvytvari a podporuje spolupraci s organizacnimi sloZzkami statu, verejnymi institucemi,
pridmyslem a komerénimi partnery tak, aby dochazelo k predavéani znalosti a zkuSenosti
mezi univerzitou a aplikacni sférou.

(3) Cinnost CERIT fidi feditel, ktery je podfizen dékanovi. V ramci své &innosti feditel CERIT zejména:
a) zajistuje komplexni fizeni a organizaci prace CERIT,
b) pripravuje podklady pro finan¢ni plan a rozpocet CERIT a CERIT Science Parku a jednou
ro¢né predklada zpravy o Cinnosti a vyuZiti financnich prostredk( dékanovi,
c) odpovidaza dodrzeni podminek pouZziti pfidélenych prostredk(l a vyrovnany rozpocet CERIT
Science Parku,

d) odpovida za pfipravu, realizaci a udrzitelnost projekt( spadajicich do pravomoci pracovisté
CERIT, v¢. dodrzeni ucelu a podminek pouziti poskytnuté dotace, dodrzeni limitd a zdroja
financovani zpUsobilych a nezplsobilych vydaji projektl, splnéni vsech vystupl
v planovanych terminech, zejména splnéni zavaznych indikatord, nastaveni a dodrZeni
rozpoCtl projektd, nastaveni a dodrZovani celkového harmonogramu projekt(, systém
fizeni projektovych rizik a jejich eliminaci, udrzitelnost projektd,

e) vramcifesenych projektl a zajisténi provozu CERIT Science Parku odpovida za dodrzovani
platné legislativy a vnitfnich norem MU.
(4) Akademicky reditel CERIT je podfizen rediteli CERIT a v rdmci své ¢innosti zejména:

a) fidi c¢innost akademickych pracovnikli ve vazbé na garanci bakalarského vzdélavaciho
programu Kyberbezpecnost analogicky plisobeni vedoucich kateder véetné pravidelného
hodnoceni a kontroly vzdélavaci cinnosti realizované akademickymi pracovniky CERIT
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a hodnoceni a navrhy na Upravu osobnich prispévk( podle vysledki evaluaci akademickych
pracovnikll zafazenych na CERIT,

b) zajistuje oblast védecké spoluprace se spoleénostmi zasidlenymi v CERIT Science Parku,

c) sezasidlenymi spole¢nostmi koordinuje, sdili a vytvari spolecné projekty v oblasti vyzkumu,
vyvoje a vzdélavani v oblasti informatiky a ICT,

d) zodpovida za oblast komercionalizace a transferu technologii v oblasti ICT a vyuZiti
potencialu spoleénosti zasidlenych v CERIT Science Parku k posileni vyzkumnych programa.

Clanek 16
Centrum vypocetni techniky

Centrum vypocetni techniky je Ucelovym zafizenim fakulty, které slouZi podpofe a rozvoji
vzdélavaci, vyzkumné, vyvojové a provozni ¢innosti fakulty, zabezpeceni potfebného technického
zazemi a také k dalSimu rozvoji informacnich a komunikacnich technologii fakulty.

Cinnost Centra vypocetni techniky Fidi vedouci, ktery je podiizen tajemnikovi.

Provoz Centra vypocetni techniky, zejména provoz specializovanych uceben, jak pro vyuku, tak

volny provoz, je fesen ,Provoznimi pravidly pocitacovych systému Fakulty informatiky*

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

V rdmci své cCinnosti Centrum vypocetni techniky zejména:

a) odpovida za provoz vypocetni techniky v¢. pocitacové sité a pocitaovych uceben vyjma
specializovanych laboratofi,

b) odpovida za provoz fakultniho webu,

c) poskytuje konzultaéni podporu uZivateldm a nabizi dostupna reseni,

d) poskytuje navody prevaziné zverejnénim na fakultnim webu,

e) definuje potreby a podava navrhy na rozvoj ICT fakulty a jeho funkénosti,

f)  aktivné sleduje a uplatiiuje moderni ICT,

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

h) ve spolupréci s UVT zajidtuje provoz telefonni sité na fakulté a odpovida za aktualizaci
telefonnich seznamd,

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

j)  zpracovava podklady pro likvidacni a sSkodni komisi,

k) podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku vrdmci fakulty, vede evidenci
instalovaného hardwaru a softwaru,

I)  spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist z dané oblasti,

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

n) zpracovava a uklada dokumenty v souladu se spisovym a skarta¢nim radem MU.

Centrum vypocetni techniky kromé dalSich cinnosti pro fakultu zejména provozuje a rozviji
Informacni systém (IS) jako specificky produkt vyzkumné a vyvojové Cinnosti fakulty a poskytuje
sluzby na jeho bazi dalSim subjektiim, zejména Masarykové univerzité jako celku, vici niz
Centrum vypocetni techniky jednd samostatné jménem fakulty, jakoZ i dalSim subjektliim podle
smluv o poskytovani sluzeb IT nebo feseni projektd, vici kterym jedna v ramci podminek
smluvnich ujednani mezi témito subjekty a fakultou.
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Clanek 17
Knihovna

Je Ucelovym zafizenim fakulty, které slouZi rozvoji vzdélavaci, vyzkumné a vyvojové cinnosti
fakulty. Vykonava odbornou knihovnickou, bibliografickou a informacni ¢innost.

Knihovna je knihovnou védeckého typu. Spravuje viechny knihovni fondy fakulty a zajistuje
meziknihovni vypujéni sluzbu.
Knihovnu fidi vedouci, ktery je podtizen tajemnikovi fakulty a ve vécech odbornych je metodicky

Fizen predsedou Knihovni rady a Knihovnickym informaénim centrem UVT.

Cleny knihovni rady jsou zastupci viech kateder na zdkladé nominace vedouciho katedry.
Knihovni radu a jejiho predsedu jmenuje dékan. Knihovni rada schvaluje navrhované nakupy knih
a Casopisu, shromazduje a koordinuje pozadavky na nakup elektronickych informacnich zdrojq,
pfipadné se prostfednictvim vedouciho knihovny aktivné zapojuje do celouniverzitnich projektt
tykajicich se elektronickych informacnich zdroju.

Dalsi podrobnosti o organizaci, fizeni a ¢innosti knihovny upravuje ,,Provozni fdd knihovny Fakulty
informatiky”“, ktery v souladu s Knihovnim fadem MU vydava dékan fakulty.

V rdmci své Cinnosti Knihovna zejména:

a) zajistuje komplexni fizeni a organizaci prace knihovny,

b) pfipravuje podklady pro financni plan a rozpocet a sledovani skute¢nosti,

c) podili se na zajisténi a propagaci elektronickych informacnich zdrojd,

d) zajistuje knihovnické a bibliografické, referen¢ni a informacni sluzby uzivatelim,

e) podili se na pracich spojenych se zavadénim a provozem specializovanych knihovnickych
systém na bazi vypocetni techniky,

f)  sleduje nové trendy v oblasti knihoven,

g) zajistuje samostatnou vécnou katalogizaci podle standard( a stanovenych metodik,

h) zajistuje spravu katalog,

i) komplexné vede a spravuje vypUjcni protokoly,

i) komplexné zajistuje akviziéni agendu a aktualizaci knihovnich fondd,

k) zajistuje spravu, ochranu a revize knihovnich fond,

I)  dohlizi nad provozem bezpecnostniho zafizeni u vchodu do knihovny,

m) podava zakladni informace o knihovné,

n) podava informace o elektronickém katalogu,

0) spravuje a udrZuje fazeni knihovnich fond( ve skladech a volnych vybérech,

p) zabezpecuje doplfiovani knihovniho fondu dle pozadavk( uzivateld knihovny,

g) spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist z dané oblasti,

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

s) zpracovava a ukladad dokumenty v souladu se spisovym a skarta¢nim radem MU.
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Clanek 18
Sprava budov

(1) Je Géelovym zafizenim fakulty, které zajistuje provoz a udrzbu budovy fakulty a jejiho vybaveni.

(2)  Cinnost Spravy budov fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi.

(3) Vramcisvé ¢innosti Sprava budov zejména:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)

j)
k)

m)
n)

o)

p)

a)

r)
s)

zajistuje provozuschopnost a béznou adrzbu budovy, technologii, stroji a zafizeni
(s vyjimkou ICT), v¢. zabezpeceni uklidu budovy, udrzby zelenych ploch a zimni udrzby ploch
v okoli budovy,

zajistuje provadéni drobné uUdrzby budovy v oblastech elektro a vodoinstalaci,
zamecnickych a stolarskych praci vlastnimi silami,

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

zabezpeCuje podklady a vyjadieni odbornych instituci pro akce stavebni udrzby,
rekonstrukce a modernizace budovy,

podili se na projekéni pripravé akci stavebni tdrzby, rekonstrukci a modernizace budovy,
vede potfebnou projektovou dokumentaci budovy,

zajistuje plynuly chod recepcni sluzby, véetné ostrahy budovy v nepretriitém provozu
budovy fakulty,

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

zajistuje stéhovani materidld a hmotného majetku, pfedava potrebné informace pro
operativni evidenci hmotného majetku ekonomickému oddéleni,

zabezpecluje veskeré revize souvisejici s provozem budovy,
zabezpecuje tfidéni a odvoz odpadu, véetné likvidace nebezpecnych odpadd,

zajistuje a koordinuje odbér a spotfebu energii na fakulté, sleduje spotfebu energii a vody,
navrhuje a realizuje racionalizaéni opatfeni ve spotfebé energii a vody,

spolupracuje na pfipravé a realizaci akci tykajicich se budovy fakulty,

zajistuje funkci pedela,

zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozérni ochranu, provadi preventivni
prohlidky, zajistuje odstranéni zjisténych zavad,

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

vede evidenci materialu, osobnich ochrannych pomfcek, naradi a nastrojii na osobnich
kartach zaméstnancd,

zpracovava podklady pro likvidacni a Skodni komisi,
podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku v ramci fakulty.

(4) Odpovida za:

a)

b)

c)

provoz budovy po strance technické, uklid a bezpeéné uZivani komunikaci pro pési
a parkovist vné i uvnitf objektu, ostrahu objektu,

provadéni udrzby objektu vlastnimi pracovniky dilen, v pfipadé vétsiho rozsahu praci
dodavatelskymi organizacemi,

prabéiné odstraniovani nahlasenych zavad, zabezpeceni plynulé dodavky energie, vody
atepla,
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d)

e)
f)

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

vedeni odpadového hospodatstvi,
zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skartacnim fadem MU.

Cast pata
Dékanat

Clanek 19
Dékanat

(1) Dékandt je administrativné vykonnym Utvarem dékana fakulty. Cleni se déle na jednotliva
oddéleni, funkéni mista a v rdmci nich vymezené okruhy pracovnich ¢innosti.

(2) Dékanat je organizacné ¢lenén na:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Ekonomické oddéleni,

Oddéleni doktorskych a zahrani¢nich studii,

Oddéleni podpory vyzkumu, projektt a spoluprace s primyslovymi partnery,
Oddéleni pro akademické zalezitosti a kvalitu,

Oddéleni vnéjsich vztah a marketingu,

Persondlni oddéleni,

Sekretariat dékana,

Studijni oddéleni.

(3) Soucasti Dékanatu jsou prodékani jako trvali zastupci dékana na svéfenych Usecich.

Clanek 20
Ekonomické oddéleni

(1) Ekonomické oddéleni zajistuje zejména nasledujici ¢innosti:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

k)

komplexni vedeni a zpracovéni Ucetni agendy fakulty,

kontrolu dodrzovani vsech predpisli upravujicich hospodareni fakulty ve vSech sférach
¢innosti,

zpracovani podkladi a spolupréci na tvorbé a sledovani rozpoctu fakulty,

evidenci a sledovani vsech zdroju financovani a jejich spravné zauctovani,

aktualizaci Ciselnikl a pristupovych prav v ekonomickém informacénim systému,

agendu dani a cel dle metodického Ffizeni RMU,

kontroly formalni spravnosti Ucetnich dokladq,

agendu nepfimych naklad( dle financnich zdroji a pravidel poskytovateld,

vedeni agendy spojené s pofizenim, pfevodem, zapuj¢enim a vyrazenim majetku,

evidenci a inventarizaci majetku a zavazk(, zpracovani podklad( pro likvida¢ni a Skodni
komise,

zpracovani podkladd pro Pravni odbor RMU o neuhrazenych pohledavkach po dobé
splatnosti,
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o)
p)
qa)

r)

provadéni kontrol spravnosti zat¢tovanych ucetnich dokladd,

operace spojené s Ucetni uzavérkou a prechodem do dalsiho obdobi,

agendu cestovnich prikazl, vcCetné vyzvedavani zdloh v pfislusné valutové méné na
valutové pokladné MU,

zpracovani podkladid pro odvod silnicni dané za poutziti soukromych silni¢nich vozidel,
smlouvy dle § 1746 Obcanského zakoniku,

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

poskytovani metodické pomoci pfi Cerpani financnich prostfedkd projektd v souladu
s obecné platnymi predpisy, pravidly poskytovatell a dalSimi vnitfnimi normami,

dohody o hmotné odpovédnosti, jejich evidenci a aktualizaci v soucinnosti s persondlnim
oddélenim,

vedeni evidence osobnich ochrannych pomucek a svéfenych predmétl na osobnich kartach
zameéstnancd,

pripravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod.,

spoluprdce pfi internich a externich auditech.

Ekonomické oddéleni odpovida zejména za:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)

kompletni Ucetni agendu fakulty, vcéetné dodrZovani platné legislativy a pravidel
poskytovatell financ¢nich zdroja,

zpracovani mésicnich a ro¢nich ucetnich uzavérek,

zajisténi fyzické a dokladové inventarizace majetku a zavazka,

spravné a uplné vyuzivani jednotlivych agend ucéetniho systému.
dodrzovani financ¢ni kontroly,

aktualnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skarta¢nim radem MU.

Clanek 21
Oddéleni doktorskych a zahranicnich studii

Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro vyzkum, vyvoj a doktorské studium,
prodékanem pro vztahy s absolventy a celozivotni vzdélavani, prodékanem pro zahraniéni
vztahy, propagaci a kvalitu, v otazkdch hospodarsko-sprdvnich a personalnich tajemnikem.

V oblasti doktorského studia oddéleni zajistuje zejména:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

kompletni agendu studijnich zaleZitosti v doktorskych studijnich programech (vcetné
informaci o studiu, pfijimaciho fizeni, zapisu ke studiu, pribéhu studia a jeho ukonceni),

kontrolu splnéni vsech podminek pro postup doktorskych student( do vyssich ro¢nik( a pro
pripusténi ke statnim zavére¢nym zkouskam,

vedeni evidence v IS MU,

administrativni zabezpeceni rozhodnuti Disciplinarni komise,

vymeéry a vyplatni listiny vSech druh stipendii pro doktorské studenty,

organizacné a administrativné zajistuje cinnost oborové rady a dalSich komisi, jejichz
¢innost se tyka doktorského studia,

kontrolu dodrZovani predpist upravujicich spravni agendu doktorského studia.
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(3) V oblastirigordzniho fizeni oddéleni administrativné a organizacné zabezpecuje veskeré ¢innosti
souvisejici s rigordznim fizenim.
(4) V oblasti zahrani¢nich studii oddéleni zajistuje zejména nasledujici ¢innosti:
a) agendu programl mobility student( a akademickych pracovnikd (napf. Socrates/Erasmus,
MSMT apod.), zejména ve spolupraci s Centrem zahraniénich studii MU,
b) organizacni, administrativni a pravni zabezpeceni pobytl zahrani¢nich hostl fakulty,

c) poradenskou ¢innost pfi pfijimani a pobytu pracovniki ze zahranici a zahraniénich student(
na fakulté,

d) informace o zahranicnich stazich, studijnich a pfip. dalSich zahranicnich projektech,

e) spoluprace na propagaci fakulty v zahranici véetné pripravy odpovidajicich tiskovin,
realizace obsahové naplné anglické mutace webovych stranek fakulty,

f)  spoluprace s Oddélenim podpory vyzkumu, projektl a podpory spoluprace s primyslovymi
partnery v oblasti mezinarodnich projekt(, v oblasti doktorského studia zejména ve vztahu
k zahrani¢nim studentim (studenti pod dvojim vedenim, vladni stipendisté),

g) agendu clenstvi fakulty a zaméstnancl v zahranicnich profesnich spolecnostech
a organizacich.
(5) Oddéleni zajistuje dale:
a) pripravu materiall pro akreditaci doktorskych studijnich programd,
b) pfipravu podkladl pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod..
(6) Oddéleni doktorskych a zahranicnich studii odpovida za:

a) kompletni spravni agendu vyzkumné a vyvojové cinnosti, doktorského studia a rigordznich
fizeni v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi normami MU,

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

c) zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se spisovym a skartacnim radem MU.

Clanek 22
Oddéleni podpory vyzkumu, projekti a spoluprace s pramyslovymi partnery

(1) Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro vyzkum, vyvoj a doktorské studium,
prodékanem pro vztahy s prlimyslem, votazkach hospodarsko-spravnich a personalnich
tajemnikem.

(2) V oblasti podpory vyzkumu a projektl oddéleni zabezpecuje zejména nasledujici ¢innosti:

a) organizacni a administrativni zajisténi veskeré agendy tykajici se vSech projektd, véetné
zahranicnich (s vyjimkou projekt( spadajicich do pravomoci pracovisté CERIT), od faze jejich
pripravy a predkladani, pfes zménova fizeni, audity a kontroly, oponentni fizeni az po
ukonceni projektd,

b) informace o aktivitach vladnich, nevladnich, nadacnich, v¢. narodnich a mezinarodnich
grantovych soutézi v oblasti vyzkumné a vyvojové ¢innosti,

c) administrativni a metodickou podporu pfi pfipravé a podavani projekt(ll, véetné podavani
informaci o podminkach a pravidlech jednotlivych programovych ramcu, sledovani jejich
zmén a informovani fesiteld i ostatnich zainteresovanych pracovnik(, provadéni priibézné
kontroly dodrzovani predpist upravujicich tuto agendu,
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(3)

(4)

d)

e)

f)

administrativni podporu pro ptipadna zménova fizeni v projektu, pro vypracovani dil¢ich
a zavérecnych zprav projektl, spoluprace s ostatnimi oddélenimi fakulty pfi auditech
a kontrolach projektd,

administrativni a metodickou podporu a poradenstvi v oblasti dusevniho vlastnictvi
vzniklého pfi vyzkumu, jeho ochrany a komercializace,

uloZeni udajli o projektech véetné jejich kompletni dokumentace do databaze ISEP.

V oblasti primyslovych partnert oddéleni zajistuje po organizacni a administrativni strance
kompletni agendu, zejména:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

ptripravu podkladld pro uzavirani smluvnich vztahl se ¢leny Sdruzeni primyslovych
partner(,

organizaci zasadnich aktivit Sdruzeni priimyslovych partner(, predevsim pak Den Sdruzeni
pramyslovych partnerd,

propagaci Sdruzeni pramyslovych partnerd,

evidenci Uspésné obhdjenych zavérecnych praci studentli vedenych ve spoluprdci se ¢leny
Sdruzeni primyslovych partnert a dalSich vysledk( spoluprace,

celkovy management agendy pracovnich stazi studentt fakulty u komercnich subjekt(,

pripravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod..

Oddéleni odpovida za:

a)
b)

d)
e)

komplexni spravni agendu védecko-vyzkumné a vyvojové cinnosti,

v€asné preddvani informaci o podavanych projektech, pfijatych projektech, o zménovych
fizenich v projektech, o zménach podminek ze strany poskytovatell ekonomickému
a persondlnimu oddéleni a tajemnikovi fakulty,

kompletnost dokumentace projektl, véetné jejiho vlozeni do ISEP MU,
aktualnost informaci z predmétnych oblasti na webu Fl,
zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skarta¢nim fadem MU.

Clanek 23
Oddéleni pro akademické zalezitosti a kvalitu

Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro studijni programy, prodékanem pro
vyzkum, vyvoj a doktorské studium, prodékanem pro vztahy s prdmyslem, v otazkach
hospodarsko-sprdvnich a personalnich tajemnikem.

V oblasti akademickych zaleZitosti a védy oddéleni zejména:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

organiza¢né a administrativné zajistuje jednani védecké rady fakulty,

zajistuje podporu a organizaci kolokvii a Seminar Series,

organiza¢né a administrativné zajistuje agendu habilitacnich Fizeni a Fizeni ke jmenovani
profesorem,

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

organizacné a administrativné zabezpecCuje vykazovani vysledkd védecké a vyzkumné
¢innosti,

vede agendu udileni vyznamenani a cen MU a fakulty a cen udélovanych jinymi institucemi
za védu a vyzkum,

zpracovava podklady pro popularizaci védecké, vyzkumné a vyvojové cinnosti Fl,
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h)

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

(3) V oblasti kvality oddéleni zajistuje po organiza¢ni a administrativni strance kompletni agendu
akreditaci pregradualnich a postgradualnich studijnich programu, habilitacniho a jmenovaciho
fizeni, zejména:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

metodickou podporu garantim studijnich program( a shromazdéni podkladl pro
akreditaci novych, reakreditaci, zmény a rozsifeni stavajicich studijnich programi v souladu
s vnitfnim predpisem MU; schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality studijnich programd MU
a s platnou narodni legislativou,

metodickou podporu a shromazdéni podkladl pro akreditace obor( habilitacnich fizeni a
fizeni ke jmenovani profesorem,

metodickou a administrativni podporu prodékantd pro studijni programy a pro studium,
kontrola termin( platnosti akreditace, stanoveni harmonogrami akreditaci, kontrola
dodrzeni harmonogramu a formalni i obsahové spravnosti akreditacnich spisa,
metodickou a administrativni podporu prodékan( pro studijni programy a pro studium pfi
nastaveni procesu zajistovani kvality akreditovanych studijnich program( (jmenovani
programovych rad, kontrola jejich fungovani, pravidelné rocni a pétileté cykly vnitfnich
hodnoceni akreditovanych studijnich programl, zmény v akreditovanych studijnich
programech),

komunikaci s Narodnim akreditacnim uUradem pro vysoké Skolstvi a Radou pro vnitini
hodnoceni MU, zejména pak pfi ohlasovani zmén garantl akreditovanych studijnich
programda, vypracovani kontrolnich zprdv k akreditovanym studijnim program(m,
podklady a metodické vedeni a organizaci hodnoceni studijnich programd,

podklady pro hodnoceni védy na Fl, zajistuje metodické vedeni a organizaci procesu
hodnoceni,

¢innosti spojené s udélovanim cestnych védeckych hodnosti, titull, medaili a cen,
zpracovava a preddava k uloZeni do spisovny veskeré predepsané spisové materidly ohledné
zaleZitosti akreditaci, habilitacnich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

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

(4) V oblastistudentskych praxi oddéleni zajistuje po organizacni a administrativni strance kompletni
agendu studentskych praxi, zejména:

a)
b)

c)
d)
e)

aktivni vyhledavani partnerskych organizaci pro uskute¢novani studentskych praxi,

zpracovani smluv a dalsi dokumentace souvisejici s pfipravou a uskutec¢iovanim
studentskych praxi,

dozor a podpora pfi realizaci a organizaci studentskych praxi,
prace na automatizovanych postupech, zpracovani agendy spojené s praxemi,
komunikace s partnerskymi organizacemi pro uskutec¢novani studentskych praxi.

(5) Oddéleni odpovida za:

a)

b)

c)

d)

e)

vedeni habilita¢nich a profesorskych fizeni v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi
normami MU,

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

vedeni agendy hodnoceni studijnich programu v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi
normami MU,

vedeni agendy studentskych praxi,

aktualnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,
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(3)

f)  zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skartaénim fadem MU.

Clanek 24
Oddéleni vnéjsich vztahli a marketingu

Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro zahranicni vztahy, propagaci a kvalitu,

prodékanem pro vztahy sabsolventy a celoZivotni vzdélavani, prodékanem pro vztahy

s primyslem, v otazkach hospodarsko-spravnich a personalnich tajemnikem.

Oddéleni vnéjsich vztah( a marketingu zabezpecuje zajistuje zejména:

a) komunikaci stuzemskymi i zahrani¢nimi médii, medidlni prezentaci fakulty, ptipravu
tiskovych zprav a material pro novinare, monitoring médii,

b) spravu a koordinaci komunikace na socidlnich sitich,

c) obsahovou koncepci, metodiku tvorby a spravy webovych stranek fakulty,

d) fotodokumentaci a fotoarchiv fakulty,

e) prezentaci fakulty (internetové stranky, propagacni materidly, propagacni predméty),
konzultaéni a metodickou podporu jednotného vizualniho stylu),

f)  ndvrh, pfiprava a zadani, realizace a koordinace marketingovych kampani, tiskovin pro nég,
propagacnich predmétl, a nasledné sledovani a vyhodnoceni kampani (pfes web,
facebook),

g) poskytovani marketingové podpory organizdtorim fakultnich seminaf(i, konferenci
a obdobnych aktivit,

h) organizacni pfiprava a marketing fakultnich a univerzitnich propagacnich akci FI MU jako
Dny otevrenych dvefi, OpenDay, Noc védcli, MjUNI, proFl divadlo, Filmovy festival FI MU,
atp.,

i)  pfipravu podkladl pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod..

Oddéleni odpovida zejména za:

a) vnéjsi komunikaci a marketing fakulty na webu fakulty, vyvésce a socialnich sitich,

b) aktudlnost informaci na webovych strankdch fakulty ve spolupraci s ostatnimi pracovisti,

c) zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se spisovym a skartacnim radem MU.

Clanek 25
Personalni oddéleni

Personalni oddéleni ve spolupraci s dékanem a tajemnikem komplexné zajistuje personalni
a mzdovou agendu, zejména:

a) agendu vzniku, zmén a ukonéovani vsech pracovnépravnich vztahd,
b) agendu mzdovych zalezZitosti zaméstnancl podle vnitfnich mzdovych predpisd,

c) vedeni osobni a mzdové evidence vSech zaméstnancli, vcetné vedeni evidence
v informacnich systémech MU,

d) agendu osobnich spisti zaméstnancd, v¢. popist pracovnich ¢innosti jako soucasti osobnich
spist zaméstnancl a pribézné kontroly aktuadlnosti popisl pracovnich ¢innosti,

e) evidenci pracovni doby, pracovni neschopnosti, matefskych dovolenych, cerpani
dovolenych a pracovniho volna bez ndhrady mzdy vSech zaméstnanc( fakulty,
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n)
o)

p)

evidenci zaméstnancli se zménénou pracovni schopnosti,

evidenci ¢asové omezenych, volenych, pfipadné jmenovanych funkci (zejména dékan,
prodékani, vedouci kateder) a predkladani navrh(i dékanovi fakulty v potfebném predstihu,

vyhlasovani a organizaci vybérovych tizeni dle pokyn( vedoucich, spolupraci pfi vytvareni
vybérovych komisi, administrativni zabezpeceni ¢innosti téchto komisi,

kontrolu Cerpani schvalenych limitd na dohody konané mimo pracovni pomér (externi
vyuka),

komunikaci s Ufady prace, ¢eskou spravou socialniho pojisténi a zdravotnimi pojistovnami,
poskytovani statistickych informaci pro €SU, MSMT, apod.,

kompletni agendu zamé&stnavani cizincd, ve. hladeni na Utad préce, apod.,

agendu stravovani, penzijniho prfipojisténi a dalSich benefitl poskytovanych
zameéstnavatelem,

roéni zuctovani mezd a podklady pro danova pfiznani, zpracovani podklad(l pro pfiznani
dichod( a socialnich davek,

evidenci preventivnich Iékarskych prohlidek zaméstnanca fakulty,

agendu identifikacnich prlikaz( zaméstnanc(, externich spolupracovnik(i a partner(
fakulty,

pripravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod..

(2) Oddéleni kromé vyse uvedenych ¢innosti ddle pod metodickym vedenim prodékana pro vztahy
s absolventy a celoZivotni vzdélavani zajistuje veskeré aktivity v oblasti HR Award, zejména:

a)

b)

c)

d)

e)

proces vybérovych fizeni, onboardingu a adaptace novych zaméstnanct,

analyzy stavajicich personalnich procesl a navrhy nové strategie fizeni lidskych zdroja dle
metodiky HR Award s dlirazem na proces naboru a vybéru pracovnik( zohlednujici
pozadavky OTM-R metodiky (otevieny, transparentni nabor a vybér),

podporu adaptace, kariérniho rlstu, vzdélavani a rozvoje akademickych a vyzkumnych
pracovnikd,

hodnoceni zaméstnancll v ndvaznosti na metodiku hodnoceni védy a vyuky, podpory a
rozvoje vyzkumného prostredi,

pfipravu nové vznikajicich norem v souvislosti s HR Award.

(3) Personalni oddéleni odpovida za:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

vedeni persondlni a mzdové agendy fakulty v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi
normami MU,

dodrZovani pracovnépravnich predpisl tykajicich se vSech druhl pracovnépravnich vztah,

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

za pripravu podklad( pro udrzeni HR Award,
aktualnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,

zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skartacnim fadem MU.
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Cléanek 26
Sekretariat dékana

(1) Sekretariat dékana je administrativnim uUtvarem dékana fakulty. Zabezpecuje organizacni
a administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana, tajemnika a dalSich ¢len( vedeni
fakulty.

(2) Asistentka dékana zabezpecuje zejména nasledujici ¢innosti:

a) organizacni a administrativni prace spojené s vykonem funkce dékana a tajemnika,

b) organizacni a administrativni zabezpeceni porad vedeni, kolegia dékana a dalSich komisi
a poradnich orgdn(, véetné pripravy materiall, vyhotoveni zapist a vedeni archivu,

c) sledovani plnéni dkoll zaddvanych dékanem a tajemnikem, Ukoll z porad vedeni a kolegia
dékana,

d) spolecné s podatelnou vedeni spisové sluzby v souladu se spisovym a skartaénim radem,
e) hlaseni INTRASTAT CZ za fakultu,
f)  Ukony spojené s evidenci smluv v narodnim registru dle zakona ¢. 340/2015 Sb.,
g) evidenci vSech razitek pouzivanych na fakulté.
(3) Sekretariat dékana poskytuje vsem pracovistim pravni konzultace a metodickou podporu
zejména v nasledujicich oblastech:
a) smluvni agenda,
b) organizace fakulty (tvorba vnitfnich norem, konzultace o pravomocich fakulty),
c) dusSevni vlastnictvi (licenéni smlouvy, autorské pravo),

d) podpora projektl (konsorcidlni a partnerské smlouvy, smlouvy o vyuzZiti vysledkd
projektu),

e) verejné zakazky,
f)  vyklad pravnich predpisu.
(4) Sekretariat dékana zajistuje také provoz podatelny, ktera:

a) vede centralni podaci protokol, pridéluje doslé pisemnosti dle jejich obsahové napiné
jednotlivym dtvar(im,

b) provadi odbaveni a proplaceni vSech odesilanych listovnich zdsilek, které predava
postovnimu Uradu,

c) zabezpecuje predavani pisemnosti v ramci MU prostfednictvim podatelny RMU,
d) zprostfedkovava obéh spis(,
e) zabezpecuje spisovou sluzbu ve smyslu smérnice MU v platném znéni.
(5) Sekretariat dékana dle poZadavkl personalniho oddéleni vede elektronickou evidenci dochazky
pracovnikl vSech oddéleni Dékandtu, Knihovny a Spravy budov (véetné cerpani dovolenych).

(6) Sekretariat dékana odpovida za agendu spisové sluzby a za agendu spojenou se zdkonem
¢. 340/2015 Sb.

Stranka 24 z 26



l
F

UN I
|

Clanek 27
Studijni oddéleni

(1) Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro bakalaiské a magisterské studium,
v oblasti celoZivotniho vzdélavani prodékanem pro vztahy s absolventy a celoZivotni vzdélavani,
v otazkach hospodafsko-spravnich a personalnich tajemnikem.

(2) Oddéleni zajistuje veskerou studijni agendu v oblasti akreditovanych studijnich programd
bakalarského a magisterského studia, vyjma oblasti akreditovaného celozivotniho vzdélavani,
zejména:

a)

b)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

zabezpecuje veskerou agendu spojenou s prlibéhem pfrijimaciho tizeni do bakalafskych
a magisterskych studijnich program, zpracovava a soustfeduje podklady pro prezkumné
fizeni, zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim fizeni,

organizuje a administrativné zabezpecCuje veSkeré prdce souvisejici s agendou studia
v bakalarskych a magisterskych studijnich programech, vede agendu spisi student(
bakalarskych a magisterskych studijnich program(, provadi veskeré evidencni préace
souvisejici s pocetnim stavem, pohybem a studijnimi vysledky studentd v IS MU, provadi
administrativni agendu souvisejici s ukon¢enim jednotlivych pfedmét(, se zapisy ke studiu,
zapisy do jednotlivych semestrd, s ukonéenim studia, kontroluje splnéni vSech podminek
pro postup bakalarskych a magisterskych student(i do dalSich semestri a pro pfipusténi ke
statnim zavéreénym zkouskam,

zabezpecuje agendu vSech komisi, jejichz Cinnost se tyka bakalarského a magisterského
studia, zejména clen(l a predsedl komisi pro souborné a statni zavérecné zkousky,

administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplindrni komise,

pfipravuje podklady pro obhajoby a statni zdvérecné zkousky studentl bakalarskych
a magisterskych studii,

kontroluje dodrzovani predpist upravujicich spravni agendu bakalarského a magisterského
studia,

vede agendu poplatkl vymérovanych studentlim bakalarskych a magisterskych studijnich
program,
zajistuje agendu stipendii pro studenty bakalafskych a magisterskych studijnich program,

v soucinnosti s oddélenim vnéjsich vztah( a marketingu zajistuje prezentaci fakulty na
veletrhu Gaudeamus, Dni otevienych dvefi, atp.,

zabezpecuje imatrikulace a promoce studentd, vyhotovuje imatrikulacni listiny, diplomy
a dodatky k diplomdm absolvent(i bakalarského a magisterského studia a vede evidenci
vydanych diplom,

pripravu podkladll pro vyroc¢ni zpravy, statisticka hlaseni ap.

(3) V oblasti celozivotniho vzdélavani oddéleni zajistuje po organizaéni a administrativni strance
kompletni agendu celoZivotniho vzdélavani, zejména:

a)

b)

c)

d)

pfijimaci Fizeni do programu celoZivotniho vzdélavani, zapis uchazec¢l do programi
celoZivotniho vzdélavani fakulty,

podklady pro uzavirdni smluv o vzdélavani s ucastniky,

kontrolu splnéni vSech podminek pro postup do dalSich obdobi celoZivotniho vzdélavani
fakulty,

ukonceni jednotlivych obdobi celozZivotniho vzdélavani, osvédceni a vysvédceni ucastnik(
celozivotniho vzdélavani fakulty, v¢. vedeni evidence o vydanych osvédcenich
a vysvédcenich,
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(4)

e) vedenievidence Ucastnik( celoZivotniho vzdélavani v IS MU,

f)  vyméry poplatkl spojenych s programy celoZivotniho vzdélavani, evidence plateb,
g) pripravu podkladd pro vyrocni zpravy.

Studijni oddéleni odpovida zejména za:

a) veskeré prace souvisejici se spravni agendou ve vSech formdach studia kromé doktorského
a celozivotniho vzdélavani,

b) dodrzovani predpisi upravujicich spravni agendu ve vsSech formach studia kromé
doktorského a celozivotniho vzdélavani,

c) agendu poplatkil za prekroceni standardni doby studia,

d) vedeni agendy celoZivotniho vzdélavdni v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi
normami MU,

e) aktudlnost informaci z predmétnych oblasti na webovych strankach fakulty,,
f)  zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se spisovym a skartacnim fadem MU.

Cléanek 28
Zavérecna ustanoveni

(1) Organizacnirad Fl ze dne 1. 10. 2020 se zrusuje.

(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji tajemnika fakulty.
(3) Prabéinou aktualizaci povéruji tajemnika fakulty.

(4) Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem podpisu.

(5) Tento organizacni rad nabyva Ucinnosti dnem 1. 1. 2023.

Prilohy: ¢. 1 — Organizaéni schéma fakulty

(@

. 2 —Podpisovy rad

Jifi Zlatuska
dékan Fi
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