Organizacni rad Fakulty informatiky
(ve znéni uc¢inném od 15. 9. 2011)

Podle § 28 odst. 1 zdkona & 111/1998 Sb. o vysokych skolach ve znéni pozdéjsich predpisi
(dale jen ,zakon") vydavam tento organizacni rad.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Tento organizacni fad vychazi z ustanoveni zadkona, Statutu Masarykovy univerzity, Statutu
Fakulty informatiky a Organizacniho fadu Masarykovy univerzity.

2. Organizacni rad Fakulty informatiky konkretizuje néktera ustanoveni vyse uvedenych
pravnich norem v oblasti organizacni struktury a stanovi plisobnost a pravomoci pracovist a
funkci Fakulty informatiky.

Clanek 2
Ridici struktura fakulty

1. Fakulta informatiky (dale jen ,fakulta®) jako soucast Masarykovy univerzity (dale jen MU)
je samospravnou v rozsahu daném zakonem a statutem.

2. Fakulta ma nasledujici orgdny, jejichZ pravni postaveni a plsobnosti jsou stanoveny
zakonem, statutem, pripadné dalsimi vnitfnimi predpisy:
a) Akademicky senat
b) Dékan
c) Védecka rada
d) Disciplindrni komise
e) Tajemnik

3. Fakulta informatiky se z organizacniho hlediska ¢leni na tato pracovisté:

a) Katedry:
- Katedra informacnich technologii
— Katedra pocitacové grafiky a designu
— Katedra pocita¢ovych systémi a komunikaci
— Katedra teorie programovani

b) Vyzkumna centra:
— Centrum analyzy biomedicinského obrazu
— Centrum zpracovani pfirozeného jazyka
— Institut teoretické informatiky
— Vysoce paralelni a distribuované vypocetni systémy
c) Ucelova zafizeni:
— Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v informacnich a komunikacnich
technologiich
— Centrum vypocetni techniky
— Knihovna
— Sprava budov
d) Dékanat:
— Ekonomické oddéleni
— Oddéleni celozivotniho vzdélavani a primyslovych partnerd
— Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia
— Oddéleni pro zahrani¢ni zalezitosti
— Personalni oddéleni
— Sekretariat dékana
— Studijni oddéleni
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4. V cele fakulty je dékan.
5. V Cele pracovist je:
a) v pripadé kateder vedouci katedry,
b) v pfripadé vyzkumnych center vedouci vyzkumného centra,
c) v pfipadé pracovist Ucelovych zafizeni a pracovist dékanatu vedouci pracoviste,
d) v pripadé dékanatu tajemnik.

Clanek 3
Hospodarska struktura fakulty

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodarské stfedisko Masarykovy univerzity.
2. Na fakulté je zaveden centralni systém rozpoctu, bez rozpisu na jednotliva pracovisté.

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

4. Za komplexni fizeni hospodareni fakulty se svéfenymi financnimi prostfedky a majetkem
zodpovida dékan fakulty.

Clanek 4
Systém Fizeni fakulty

1. Struktura fizeni fakulty kombinuje pfimé a metodické fizeni na dvou Urovnich:

a) Uroven fakulty jako celku,
b) droven jednotlivych pracovist fakulty.

2. PAimé fizeni je uplatfiovano pravidlem nedélitelné fidici a rozhodovaci pravomoci a
odpovédnosti vedoucich zaméstnancl v pfimé Grovni Fizeni. Vedoucimi zaméstnanci
v primé Urovni fizeni jsou:

a) na urovni fakulty jako celku:
— dékan
— prodékani
— tajemnik
b) na Grovni jednotlivych pracovist fakulty:
- vedouci kateder
— vedouci vyzkumnych center
— vedouci Ucelovych zafizeni
— vedouci oddéleni dékanatu.

2. Podporu rozhodovani na centrdlni Grovni fizeni fakulty zajistuje Vedeni fakulty ve slozeni
dékan, prodékani, tajemnik.

3. Poradnim organem dékana je Kolegium dékana, pricemz hlavnim smyslem jeho Cinnosti je
koordinaéni role v rozsahu hlavnich Gkol(, hospodafské &innosti, fizeni fakulty, véetné
spoluprace a kooperace jednotlivych pracovist fakulty. Jeho ¢éleny jsou dékan, prodékani,
tajemnik, vedouci kateder, predseda Akademického senatu fakulty a popripadé dalsi
¢lenové jmenovani dékanem.

4. Metodické Fizeni je uplatfiovano formou koordinace odbornych ¢innosti pracovist fakulty,
kterou provadi vedouci zaméstnanci odpovédni za metodické fizeni v dané oblasti ¢innosti,
jak na urovni MU jako celku, tak na Urovni fakulty. Koordinace odbornych Cinnosti se
dociluje dohodou odbornych vedoucich zamé&stnancl na vy3$&i rovni fizeni s vedoucimi
zaméstnanci na téze nebo nizsi arovni fizeni.
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Clanek 5
Dékan

Dékan ma pravo rozhodovat nebo jednat jménem Masarykovy univerzity ve vécech
tykajicich se fakulty uvedenych v zadkoné, statutech Masarykovy univerzity a fakulty,
v Organizacnim radu Masarykovy univerzity a dalsich vnitfnich normach Masarykovy
univerzity, a to v rozsahu uvedeném v téchto normach.

Dékana jmenuje a odvolava na navrh Akademického senatu fakulty rektor Masarykovy
univerzity.

Dékan zodpovida:
a) za dodrzovani zakond, dalsich pravnich predpist a statutl Masarykovy univerzity a
fakulty,
b) za organizaci pedagogické, védecké a doplfikové cinnosti a za vytvareni podminek pro
tyto Cinnosti,
c) za hospodareni s pridélenymi prostfedky podle Ucelového urceni, za hospodareni
s vlastnimi finan¢nimi prostredky fakulty a za spravu majetku, s nimz fakulta hospodafi,
d) za veskeré pravni Ukony, kterymi fakulta naklada s majetkem nebo péci o majetek,
s nimz je opravnéna hospodafrit, a které nejsou vyhrazeny rektorovi nebo kvestorovi.

V rdmci své plsobnosti dékan zejména:

a) predklada Akademickému senatu fakulty:

— navrh na zfizeni, slouceni, splynuti, rozdéleni nebo zruseni pracovist a
akademickych a Ucelovych zafizeni fakulty,

— navrh statutu fakulty a vnitfnich predpisd,

— navrh na schvaleni podminek pro pfijeti ke studiu ve studijnich programech
uskutecriovanych na fakulty,

— navrh na jmenovani nebo odvolani prodékand, ¢lent Védecké rady fakulty a
Disciplinarni komise fakulty,

— pisemnou vyroc¢ni zpravu o ¢innosti a zpravu o hospodareni fakulty,

b) ma pravo kdykoliv poZzadat o mimoradné svolani Akademického senatu fakulty,

c) ma pravo Ucastnit se zasedani Akademického senatu fakulty s hlasem poradnim,

d) jmenuje a odvolava prodékany po projednani Akademickym senatem,

e) jmenuje a odvolava Cleny Védecké rady a Disciplinarni komise po schvaleni
Akademickym senatem fakulty,

f) jmenuje a odvolava ¢leny Oborové rady fakulty, tajemnika fakulty a vedouci kateder,

g) vyhladuje vyb&rova Fizeni na misto tajemnika a mista pracovnik{ zafazenych na
katedrach nebo ve vyzkumnych centrech fakulty,

h) uzavira, méni a ukoncuje pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomeér, stanovuje a upraVUJe mzdy, resp. rozhoduje o vyplaceni odmén v pfipadé
tajemnika a pracovnikl zafazenych na katedrach nebo vyzkumnych centrech fakulty,

i) vykonava pravomoci ve vztahu k habilitacnimu Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem
na urovni fakulty,

j) uzavira smlouvy o ¢lenstvi fakulty v nadndarodnich ¢i mezinarodnich organizacich,

k) uzavira v zastoupeni rektora smlouvy o projektech, jejichz pripadné profinancovani a
spolufinancovani zajisti v plném rozsahu fakulta ze svych ptidélenych prostifedkd, a
které nevyZaduji spolufinancovani z investicnich prostiedkl (napi. GA CR, GA AV, FR
VS, resortni projekty),

I) uzavird smlouvy o spolupraci v zalezitostech tykajicich se fakulty,

m) vysila na zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnance zarazené na fakultg,

n) zadava verejné zakazky v pripadech, které jsou vyhrazeny fakulté,

0) schvaluje statisticka hlaseni o studentech fakulty,

p) rozhoduje o prijeti ke studiu i o jeho ukonceni ve studijnich programech, které
uskutecnuje fakulta,

g) pfijima Ucastniky celozivotniho vzdélavani ke studiu v akreditovanych studijnich
programech, které uskutecnuje fakulta,

r) prijima ucastniky dalSiho vzdélavani ke studiu v kurzech, které uskutecnuje fakulta,

s) vydava osvédceni o absolvovani studia v ramci celozivotniho vzdélavani a dalsiho
vzdeélavani, které uskutecnuje fakulta,
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t) vydava dodatky k diplomdm, vysv&déenim a osvédéenim o absolvovani studia, které
uskutecnila fakulta,

u) priznava stipendia v souladu se Stipendijnim fadem Masarykovy univerzity, jsou-li
hrazena z finanénich zdroju fakulty,

v) navrhuje rektorovi Masarykovy univerzity predsedy zkuSebnich komisi statnich zkousek
a komisi pro rigordzni zkousky a jmenuje jejich ¢leny, pokud obecné zavazny predpis
nestanovi jinak,

w) je Clenem Védecké rady fakulty a soucasné jejim predsedou,

x) v souladu s Disciplinarnim fadem Masarykovy univerzity a v navaznosti na doporuceni
Disciplinarni komise fakulty rozhoduje o uloZeni sankci studentim,

y) zfizuje poradni komise, Fidi je, nebo povéruje jejich fizenim prislusného prodékana.

5. Své pravomoci mize dékan formou Opatieni dékana prevést trvale & doasné na
prodékany, tajemnika, pripadné dalsi povérené osoby.

6. D&kan je povinen urdit z prodékant svého statutdrniho zastupce, ktery jej v jeho
nepritomnosti zastupuje v plném rozsahu.

Clanek 6
Prodékani

1. Prodékani jsou trvalymi zastupci dékana ve svéfenych oblastech ¢innosti, v nichz jednaji
jeho jménem, neni-li ve statutu fakulty, tomto organiza¢nim fadu a dalSich vnitfnich
normach uvedeno jinak.

Prodékany jmenuje a odvolava dékan po projednani v Akademickém senatu fakulty.

Prodékani metodicky Fidi, kontroluji a koordinuji ¢innost pracovist fakulty v oblastech své
plUsobnosti.

4. Prodékan pro rozvoj, propagaci a celozivotni vzdélavani

a) Svérené oblasti ¢innosti jsou vymezeny takto:

- sledovani a analyza rozvojovych potreb fakulty a jednotlivych tymd,

— sledovani b&Zicich i moznosti novych rozvojovych projektd,

- modelovani dopadu pfijimanych opatfeni na tymy i jednotlivce,

— aktivity v oblasti propagace fakulty a public relations, a to jak smérem
k relevantnim akademickym institucim, tak smé&rem k primyslovym partnerim,

— koordinace udrzby webovych stranek www.fi.muni.cz,

- Fizeni studijnich zalezitosti v celozivotnim vzdélavani,

- stanoveni vy$e poplatkd spojenych s celoZivotnim vzdé&lavanim,

— spoluprace na tvorbé univerzitnich a fakultnich ptedpist z dané oblasti.

b) Trvale jsou na né&j preneseny tyto pravomoci:

— rozhodnuti o pravech a povinnostech G&astnikd celoZivotniho vzd&lavani fakulty,

— pFijimani G&astnikd celozivotniho vzdélavani fakulty,

- vydavani osvédceni o absolvovani celozivotniho vzdélavani, které uskutecnuje
fakulta,

- pldnovani a koordinace vzdé&lavacich programt v celoZivotnim vzdé&lavani v ramci
fakulty,

— Fidici pravomoci vi¢&i vedouci(mu) Oddéleni celoZivotniho vzdé&lavani a primyslovych
partner(, vyjma té&ch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti tajemnika
fakulty.

5. Prodékan pro studijni programy

a) Svérené oblasti ¢innosti jsou vymezeny takto:
- ptiprava a akreditace bakalafskych a magisterskych studijnich program@ a obor{
fakulty,
— spoluprace na akreditaci doktorskych programd,
— spoluprace na tvorbé& univerzitnich a fakultnich ptedpisi z dané oblasti.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:
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— zpracovani navrhl na vytvareni studijnich oborl a studijnich programt fakulty
bakalarského a magisterského studia,

- sestaveni studijniho katalogu na prislusny akademicky rok pro vSechny formy
studia,

— pldnovani a koordinace bakalarskych a magisterskych studijnich program{ v rdmci
fakulty,

- rozhodnuti ve vécech uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace na
urovni bakalarského nebo magisterského studijniho programu.

Prodékan pro bakalarské a magisterské studium

a) Svérené oblasti C¢innosti jsou vymezeny takto:

- Fizeni studijnich zalezitosti v bakalafskych a magisterskych studijnich programech,
vcetné prijimaciho fizeni a statnich zavére¢nych zkousek,

— pé&e o studenty, v&etné podpory studentl se specifickymi naroky,

- agenda poplatkl spojenych se studiem,

— Fizeni stipendijni politiky u magisterskych a bakalaiskych studentd,

- koordinace poradenské cinnosti pro studenty,

- soucinnost pfi propagaci studia na fakulté (véetné veletrhu Gaudeamus a Dne
otevienych dvefi),

— spoluprace na tvorbé univerzitnich a fakultnich ptedpisd z dané oblasti.

b) Trvale jsou na n€j preneseny tyto pravomoci:
- rozhodnuti o pravech a povinnostech studentt studujicich v bakalaFskych a
magisterskych programech, které uskutecnuje fakulta,

- Fizeni pfezkoumavani rozhodnuti o prijimani ke studiu a o pravech a povinnostech
v pfipadé studentd v bakalafskych nebo magisterskych studijnich programech,

— ptezkumna fizeni v ptipadech odvolani studentl bakaldiského a magisterského
studia proti rozhodnuti dékana,

— pFiznavani stipendii bakaldifskym a magisterskym studentdim v souladu se
Stipendijnim Féddem Masarykovy univerzity, jsou-li hrazena z finanénich zdrojd
fakulty,

— veskeré fidici pravomoci vi¢i vedouci(mu) Studijniho oddé&leni vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti tajemnika fakulty.

Prodékan pro vyzkum, vyvoj a doktorské studium

a) Svérené oblasti ¢innosti jsou vymezeny takto:
- projekty v oblasti vyzkumu a vyvoje,
— habilitacni Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
- ptiprava a akreditace doktorskych studijnich programd fakulty,
— Fizeni studijnich zalezitosti v doktorskych studijnich programech,
— rigordzni fizeni,
evaluace a fizeni kvality na Urovni fakulty,
fizeni stipendijni polltlky u doktorskych studentd,
koordinace projektl vyzkumu a vyVOJe na fakulté financovanych z vefejnych zdrojl
(napf. vyzkumna centra, ramcové programy EU, GA CR, TA CR, GA AV CR resortni
granty),
— spoluprace na tvorbé univerzitnich a fakultnich pfedpist z dané oblasti.
b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:
— rozhodnuti ve vécech uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace na
urovni doktorského studijniho programu,
— pfiznavani stipendii doktorskym studenttim v souladu se Stipendijnim féddem
Masarykovy univerzity, jsou-li hrazena z finanénich zdrojQ fakulty,
— veskeré Fidici pravomoci vi¢i vedouci(mu) Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského
studia vyjma t&ch pravomoci, které jsou ve vyhradni pdsobnosti tajemnika fakulty.

Prodékan pro zahranici a vnéjsi vztahy

a) Svérené oblasti ¢innosti jsou vymezeny takto:
— koncepce internacionalizace na fakult&, vypracovavani ndvrhd na zmény profilace
fakulty v této oblasti,
- odborné, organizacni a administrativni ¢innosti zejména pro:
o mobilitu studentt a akademickych pracovnikd,
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o rozvoj spoluprace se zahrani¢nimi i domacimi univerzitami a institucemi,

o vytvareni koncepce spoluprace a navazovani kontaktd s prdmyslovymi partnery,

o vytvateni podminek pro pfijimani studentd a akademickych pracovnikd ze
zahrani¢i ke studiu v rédmci studijnich program( fakulty, resp. do
zaméstnaneckého poméru,

o prezentaci fakulty v zahranici.

b) Trvale jsou na n€j preneseny tyto pravomoci:

— ptiznavani stipendii studentdim v rémci zahraniénich aktivit v souladu se
Stipendijnim fddem Masarykovy univerzity, jsou-li hrazena z finanénich zdrojQ
fakulty,

— veskeré Fidici pravomoci vi¢i vedouci(mu) Oddéleni pro zahraniéni zaleZitosti vyjma
téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti tajemnika fakulty,

— vedeni aktivit Sdruzeni prdmyslovych partnerl FI, s podporou vedouci(ho) Oddé&leni
celozivotniho vzdé&lavani a primyslovych partnerd.

Clanek 7
Tajemnik

Tajemnik je zastupcem dékana ve svérenych oblastech Cinnosti, v nichZ jedna jeho
jménem, neni-li ve statutu, tomto organizacnim fadu a dalSich vnitfnich normach fakulty
uvedeno jinak.

Tajemnik fakulty je podfizen dékanovi, kterému je odpovédny:

a) za svoji ¢innost,
b) za zadkonnost pfi zabezpecovani hospodaiského a spravniho chodu fakulty.

Tajemnika jmenuje dékan na zdkladé vybé&rového fizeni. Dékan rovnéz mize tajemnika
kdykoli odvolat.

Tajemnik metodicky Fidi, kontroluje a koordinuje ¢innost pracovist v oblastech své
plsobnosti.

Tajemnik je predstavenym pracovnik( dékanatu a Gcelovych zaFizeni fakulty.

Svérenymi oblastmi Cinnosti tajemnika jsou:

a) pracovnépravni zaleZitosti zamé&stnancl dékanatu a Ulelovych zafizeni fakulty,
b) hospodareni fakulty,

c) financni kontrola,

d) sprava majetku fakulty,

e) vystavba, udrzba a opravy,

f) provoz fakulty,

g) bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,

h) pozarni ochrana.

V rdmci své plsobnosti tajemnik zejména:

a) vyhladuje vybérova Fizeni na mista zaméstnanct dékanatu a Ucelovych zafizeni fakulty,

b) uzavird, méni a ukoncuje pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér s pracovniky dékanatu nebo Ucelovych zafizeni fakulty,

c) stanovuje a upravuje mzdy, resp. rozhoduje o vyplaceni odmén v ptipadé pracovnik{
dékanatu nebo Ucelovych zafizeni,

d) vykonava pravni tkony, kterymi fakulta naklada s majetkem, s nimz je opravnéna
hospodafrit, a které nejsou vyhrazeny rektorovi ¢i kvestorovi,

e) uzavira smlouvy o kratkodobém pronajmu prostor fakulty, pfipadné nemovitosti,
s nimiz je fakulta opravnéna hospodarit, pokud doba trvani ndajmu nepresahne pro
jednotlivy piipad pét pracovnich dnd,

f) uzavird smluvni vztahy z oblasti zajisténi provozu fakulty (dodavky energii, servisni
smlouvy, apod.)

g) pripravuje podklady pro navrh vécného a finan¢niho planu fakulty, organizuje proces
zpracovani planu a koordinace pozadavk{ jednotlivych pracovist,
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h) dohlizi na plnéni schvaleného planu a hospodafeni s danymi prostfedky podle platnych
predpist, ¢tvrtletné podava kolegiu dékana rozbor hospodareni fakulty véetné
pfipadnych navrhd na opatfeni,

i) zajistuje pInéni smérnic MSMT, rektora a dékana ve vécech administrativnich a
hospodarskych,

j) odpovida za fadné vedeni evidence o ekonomickych operacich dle platnych ptedpisd,

k) zabezpecuje periodickou a jednorazovou kontrolni ¢innost,

I) zabezpecuje fadny vykon spravy a ochrany majetku na fakulté,

m) zajistuje materiadlni vybaveni fakulty a pecuje o jeho Gdrzbu a opravy, projednava
s vedoucimi pracovist jejich pozadavky,

n) Fidi hospodareni a vnitini spravu fakulty,

0) v oblasti hospodareni a vnitfni spravy spolupracuje s kvestorem univerzity, ktery jej
metodicky Fidi,

p) odpovida za uchovavani dokladl a archivnictvi,

q) metodicky a organizaéné zajistuje pofizovani, evidenci a vyfazovani movitého majetku,

r) metodicky a organiza¢né zaji$tuje inventarizace majetku a zavazk{ fakulty,

s) uzavird dohody o hmotné odpové&dnosti, vede jejich evidenci a zajistuje pribé&znou
aktualizaci,

t) pfipravuje podklady pro planovani investi¢ni ¢innosti v ramci fakulty,

u) spolupracuje na tvorbé& univerzitnich a fakultnich predpisi z dané oblasti.

Clanek 8
Uéelova zarizeni

VSechna Ucelova zafizeni jsou podfizena tajemnikovi a slouzi jednak pro zabezpeceni studia
a védecké a vyzkumné cinnosti na fakulté, dale k zabezpeceni celozivotniho vzdélavani a
zabezpeceni ostatnich Cinnosti fakulty.

Centrum vzdeélavani, vyzkumu a inovaci v informacnich a komunikacnich technologiich:

a) Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v informacnich a komunikacnich technologiich
(CERIT) je soucasti Masarykovy univerzity ve smyslu § 22 odst. 1 pism. c) zakona ¢.
111/1998 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpist a plsobi ve spolupraci mezi Fakultou
informatiky MU a Ustavem vypocetni techniky MU.

b) Cinnost CERIT se Fidi organizaénim fadem CERIT, ktery vydava rektor.
Centrum vypocetni techniky:

a) Centrum vypocetni techniky je ucelovym zafizenim fakulty, které slouzi podpore a
rozvoji vzdélavaci, védecké a provozni ¢innosti fakulty a zabezpeceni potfebného
technického zazemi.

b) Cinnost Centra vypocetni techniky Fidi vedouci, ktery je podFizen tajemnikovi.

c) Organizacni rad Centra vypocetni techniky vydava dékan.

d) Soucasti Centra vypocetni techniky je vyvojovy tym IS MU, ktery je metodicky Fizen
prislusnym prorektorem.

e) Provoz Centra vypocetni techniky, zejména provoz specializovanych uceben, jak pro
vyuku, tak volny provoz, je feSen ,Provoznimi pravidly pocitatovych systém( Fakulty
informatiky" a ,Provoznimi pokyny pro pocitacové ucebny Fakulty informatiky".

f) V ramci své ¢innosti Centrum vypocetni techniky zejména:

- odpovida za provoz vypocetni techniky v¢. pocitacové sité a pocitacovych uceben
vyjma specializovanych laboratofi a audiovizualni techniky v poslucharnach,

- odpovida za provoz fakultniho webu,

- poskytuje konzultaéni podporu uzivatelim a nabizi dostupna Fedeni,

- poskytuje navody prevazné zverejnénim na fakultnim webu,

- definuje potfeby a podava navrhy na rozvoj ICT fakulty a jeho funkcnosti,

- aktivné sleduje a uplatfiuje moderni ICT,

- ve spolupraci se Spravou budov zajistuje provoz kamerového systému, pristupového
systému a EZS,
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— ve spolupréci s Ustavem vypocetni techniky zaji$tuje provoz telefonni sité na fakulté
a odpovida za aktualizaci telefonnich seznamd,

- zabezpecuje nakup vypocetni techniky a souvisejicich zafizeni, vyjma vybaveni
specializovanych laboratofi a audiovizualni techniky v poslucharnach,

— zpracovava podklady pro likvidacni a skodni komisi,

- podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku v ramci fakulty,

— spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist z dané oblasti,

— zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

4. Knihovna

a) Je Ucelovym zafizenim fakulty, které slouzi rozvoji vzdélavaci a védecké cCinnosti
fakulty. Vykonava odbornou knihovnickou, bibliografickou a informacni ¢innost.

b) Knihovna je knihovnou védeckého typu. Spravuje vsechny knihovni fondy fakulty a
zajistuje meziknihovni vypujéni sluzbu.

c) Knihovnu fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi fakulty a ve vécech odbornych je
metodicky Fizen pfedsedou Knihovni rady a Knihovnickym informac¢nim centrem Ustavu
vypocetni techniky Masarykovy univerzity.

d) Knihovni radu a jejiho predsedu jmenuje dékan.

e) Dalsi podrobnosti o organizaci, Fizeni a ¢innosti knihovny upravuje ,,Provozni rad
knihovny Fakulty informatiky*.

f) 'V ramci své Cinnosti Knihovna zejména:
- zajistuje komplexni fizeni a organizaci prace knihovny,
- pfipravuje podklady pro financni plan a rozpocet a sledovani skutecnosti,
- podili se na propagaci elektronickych informaé&nich zdrojQ,
- zajistuje knihovnické a bibliografické, referenéni a informaéni sluzby uZivateldm,
- podili se na pracich spojenych se zavadénim a provozem specializovanych
knihovnickych systémd na bazi vypo&etni techniky,
- sleduje nové trendy v oblasti knihoven,
— zajidtuje samostatnou v&cnou katalogizaci podle standard( a stanovenych metodik,
- zajistuje spravu katalogd,
— komplexné vede a spravuje vypujéni protokoly,
— komplexné zajistuje akviziéni agendu a aktualizaci knihovnich fondd,
— zajistuje spravu, ochranu a revize knihovnich fondd,
— dohliZi nad provozem bezpecnostniho zafizeni u vchodu do knihovny,
- podava zakladni informace o knihovné,
- podava informace o elektronickém katalogu,
— spravuje a udrzuje Fazeni knihovnich fondl ve skladech a volnych vybé&rech,
- zabezpeluje dopliovani knihovniho fondu dle pozadavkd uzivatell knihovny,
- spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,
— zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

5. Sprava budov
a) Je Uéelovym zafizenim fakulty, které zajistuje provoz a Gdrzbu budovy fakulty a jejiho
vybaveni.
b) Spravu budov Fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi fakulty.
c) V ramci své ¢innosti Sprava budov zejména:
- zajidtuje provozuschopnost a b&znou Gdrzbu budovy, strojd a zafizeni, vé.
uklidovych praci,
— zpracovava koncepce, plany a harmonogramy technické spravy, Gdrzby a obnovy
budovy a podkladd pro jejich financovani,
- zabezpecuje podklady a vyjadfeni odbornych instituci pro akce stavebni Udrzby,
rekonstrukce a modernizace budovy,
- podili se na projekéni pripravé akci stavebni Udrzby, rekonstrukci a modernizace
budovy,
- vede potfebnou projektovou dokumentaci budovy,
- zajistuje plynuly chod vratné sluzby, véetné ostrahy budovy,
- zabezpecuje kvétinovou a jinou vyzdobu budovy a udrzbu zelenych ploch v okoli
budovy,
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— zajistuje zimni Gdrzbu ploch v okoli budovy,
- zabezpecuje veskeré revize souvisejici s provozem budovy,
v . Vs v ’ v v . . v r o
- zabezpecuje trideni a odvoz odpadu, vCetné likvidace nebezpecnych odpadu,
- zajistuje a koordinuje odbér a spotfebu energii na fakulté,
- zajistuje funkci pedela,
- zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochranu,
- odpovida za provoz EPS,
. . . ra ’ o 7 v Ve 7 .0
- vede evidenci materialu, osobnich ochrannych pomucek, naradi a nastroju na
’ 7 v o
osobnich kartach zameéstnancu,
- zpracovava podklady pro likvidacni a skodni komisi,
- podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku v ramci fakulty,
. v . . s ’ v . O 4 .
- spolupracuje na tvorbe univerzitnich a fakultnich predpisu z dané oblasti,
- zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

Clanek 9
Dékanat

Pravni postaveni a plsobnost dékanatu vychazi ze statutu fakulty.

Dékanat je administrativhim Gtvarem fakulty, ktery zajistuje Fidici, pravni, personalni,
materialni a financni zabezpeceni veskeré c¢innosti fakulty.

Dékanat je organizac¢né ¢lenén na:

a) Ekonomické oddéleni

b) Oddé&leni celoZivotniho vzdélavani a primyslovych partnert

c) Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia

d) Oddéleni pro zahranicni zalezitosti

e) Personalni oddéleni

f) Sekretariat dékana

g) Studijni oddéleni

Cinnosti jednotlivych oddéleni dékanatu jsou vymezeny takto:

a) Ekonomické oddéleni

- zpracovava podklady a spolupracuje na tvorbé rozpoctu fakulty,

— pribé&zné sleduje erpani rozpoctu a zpracovava prehledy o finanénim hospodareni
fakulty v podrobném clenéni,

- kontroluje a dodrzuje vSechny predpisy upravujici hospodareni fakulty ve vsech
sférach cinnosti,

- metodicky vede veskeré prace souvisejici se zabezpecovanymi hospodarsko-
spravnimi Ukony provadénymi na fakulté ve vSech sférach cinnosti,

- vede centralni evidenci objednavek na veskeré dodavky,

- aktualizuje Ciselniky a pristupova prava v ekonomickém informacnim systému,

— komplexné zpracovava Gcetni agendu fakulty s pouzitim ekonomického informacniho
systému v pocitacové siti Masarykovy univerzity,

- zpracovava podklady pro Pravni oddéleni Rektoratu Masarykovy univerzity
o neuhrazenych pohledavkach po dobé splatnosti,

- vystavuje dafové doklady na veskerou ¢innost fakulty,

— provadi kontroly formalni spravnosti Ucetnich dokladd,

- zajistuje operace spojené s Ucetni zavérkou a pfechodem do dal$iho obdobi,

- eviduje a sleduje vSechny zdroje financovani a jejich spravné zauctovani,

— poskytuje metodickou pomoc pfi ¢erpani finanénich prostfedkl projektl v souladu
s obecné platnymi predpisy, pravidly zadavatell a dal&imi vnitfnimi normami,

- zajidtuje agendu cestovnich prikazQ, véetné vyzvedavani zaloh v pfisluné valutové
meéné na valutové pokladné Masarykovy univerzity,

— zajistuje agendu pokladni hotovosti, jeji spravnost a prikaznost, spojené s hmotnou
odpovédnosti,

- zajistuje vybér penéz v Komeréni bance,

- vyplaci dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

- vyplaci stipendia studentim,
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- sestavuje podklady pro odvod silni¢ni dané za pouziti soukromych silni¢nich vozidel,
- vystavuje smlouvy dle § 51 Obcanského zakoniku,

— spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,

— zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

b) Oddéleni celozivotniho vzdélavéni a primyslovych partnerd

- dle metodického vedeni prodékana organizuje veskeré prace souvisejici s agendou
pedagogického procesu v celozivotnim vzdélavani fakulty,

- ptipravuje podklady pro stanoveni navrhi poctu pfijimanych uchaze&l do programu
celoZivotniho vzdélavani fakulty,

- zabezpecuje pfijimaci Fizeni do programu celoZivotniho vzdélavani,

— zpracovava podklady pro rozhodnuti o pfijeti uchaze&d do programu celozivotniho
vzdelavani fakulty,

- soustfeduje a zpracovava podklady pro odvolaci fizeni,

- vede agendu spisl vSech uchazedq,

— kontroluje splnéni vSech podminek pro postup do dalsich obdobi celozivotniho
vzdélavani fakulty,

- organizuje a provadi zapis uchaze&l do programl celoZivotniho vzdé&lavani fakulty,

- soustfeduje podklady a vyFizuje agendu ukonceni jednotlivych obdobi celozivotniho
vzdélavani,

— administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplinarni komise,

- provadi veskeré evidencni prace souvisejici s UCasti v programech celozivotniho
vzdélavani prostrednictvim IS,

— vyhotovuje osvédceni a vysvéddeni Géastnikl celoZivotniho vzdélavani fakulty,

- vede evidenci o vydanych osvédcenich a vysvédcenich,

— administrativné zabezpeéuje potieby uchaze&l ohledné programi celozivotniho
vzdeélavani (informace, potvrzeni, Zadosti atd.),

- vydava a eviduje prikazy ucastnikl celoZivotniho vzdé&lavani,

- zabezpeluje vyméry poplatk spojenych s programy celoZivotniho vzdé&lavani,

— zpracovavd podklady pro sestaveni rozpoc¢tu nakladli na Gc¢ast v programech
celozivotniho vzdélavani,

- soustfeduje a zpracovava podklady pro smluvni vztahy s ¢leny Sdruzeni
primyslovych partnerd,

- soustteduje podklady a vyFizuje agendu Sdruzeni prdmyslovych partnerd,

— organizuje zasadni aktivity Sdruzeni primyslovych partnert, predev&im pak Den
Sdruzeni prdmyslovych partnerd,

- spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,

— zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

c) Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia

- zabezpecuje administrativni a organizacni ¢innost spojenou s jednanim Védecké a
Oborové rady fakulty (zapisy, pozvanky atd.),

- organiza¢né a administrativné zajistuje habilitacni a profesorska Fizeni na fakulté,

- sleduje narodni a mezinarodni grantové soutéze a poskytuje véasné informace
zainteresovanym zaméstnancim,

— aktivné vyhledava nové zdroje grantové podpory vyzkumu,

- poskytuje odbornou pomoc pFi zpracovavani prihladek Fesiteld,

- studuje pravidla vybranych grantovych agentur, sleduje jejich zmény a informuje
fesitele i ostatni zainteresované zaméstnance, y

— vede agendu projektl VaV, véetné zahrani¢nich, rozvojovych a projektl FR VS, a
zabezpeluje plnéni databaze projektd,

— organizaéné zajistuje oponovani projektd,

- dle metodického vedeni prodékana organizuje veskeré prace souvisejici s agendou
doktorského studia, véetné pfijimaciho Fizeni,

- zabezpecuje agendu komisi, jejichz ¢innost se tyka doktorského studia,

- ptipravuje podklady pro stanoveni ndvrhd poétu ptijimanych doktorskych studentd,

— zpracovava podklady pro rozhodnuti o pFijeti studentl k doktorskému studiu,

- soustfeduje a zpracovava podklady pro odvolaci Fizeni,

- vede agendu spisl viech doktorskych studentd,

— kontroluje splnéni véech podminek pro postup doktorskych studentd do vys$sich
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ro¢nik a pro pFipusténi ke statnim zavéreénym zkouskam,

— organizuje a provadi zapis studentl doktorského studia do jednotlivych roénikd,

- soustfeduje podklady a vyfizuje agendu ukonceni doktorského studia a vydava
potvrzeni o vykonanych zkouskach,

— administrativné zabezpecuje prestupy doktorskych studentd mezi vysokymi $kolami,

- provadi veskeré evidencni prace souvisejici s poCetnim stavem, pohybem a
studijnimi vysledky doktorskych studentl prostfednictvim IS,

— vyhotovuje diplomy absolventd,

— administrativn& zabezpeéuje potieby doktorskych studentd ohledné studia
(informace, potvrzeni, zadosti atd.),

— vydava a eviduje prikazy doktorskych studentd,

— zpracovava vyméry a vyplatni listiny v3ech druh( stipendii pro doktorské studenty,

— zpracovava podklady pro sestaveni rozpo¢tu nakladl na doktorské studium,

- sprava databaze publikaci (RIV),

- organizacéné zajistuje agendu ceny rektora na fakulté,

- organizac¢né zajistuje ¢estné doktoraty v ramci fakulty,

— spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,

- zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

d) Oddéleni pro zahranic¢ni zalezitosti

- pripravuje a eviduje uzavrené smlouvy se zahrani¢nimi partnery a podili se na jejich
vyhodnocovani,

— podili se na realizaci zahrani¢nich program( mobility studentl a akademickych
pracovnikl (napf. Socrates/Erasmus, MSMT apod.), zejména ve spolupraci
s Centrem zahranicnich studii Masarykovy univerzity,

- organiza&né&, administrativné a pravné zabezpe&uje pobyty zahraniénich hostd,

- vyhledava a zverejniuje informace o zahranicnich stazich, studijnich a pFip. dalSich
zahranicnich projektech,

- podili se na propagaci fakulty v zahranici véetné pripravy odpovidajicich tiskovin,

— organiza¢né zajistuje jazykové vzdélavani akademickych pracovnikd,

- spolupracuje s Oddélenim vyzkumu a vyvoje v oblasti mezinarodnich projektd,
doktorského studia zejména ve vztahu k zahrani¢nim studentim (studenti pod
dvojim vedenim, vladni stipendisté),

- realizuje poradenskou ¢innost pti prijimani a pobytu zahraniénich studentd na
fakulte,

— spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,

- zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

e) Personalni oddéleni

- komplexné zajistuje personalni agendu ve spolupraci s dékanem a tajemnikem,

— zajistuje agendu vzniku, zmén a ukon&ovani véech pracovnépravnich vztahl, véetné
odmé&novani zamé&stnanct podle vnitfnich mzdovych predpisd,

— vede agendu osobnich spisG zaméstnancy,

- zajistuje vyb&rova fizeni na pfijimani novych zaméstnancl fakulty,

- vede agendu osob se ZTS a TZP a vyhotovuje statistiku pracovni neschopnosti
zaméstnanct fakulty,

- vede agendu zaméstnaneckych karet,

— vede agendu stravovani zaméstnancd,

— v souladu s platnymi pravnimi predpisy zodpowda za pInen| oznamovaC|ch
povmnostl zaméstnavatele a spolupracuje s Uradem prace, CSSZ a zdravotnimi
pojistovnami,

— vede evidenci zaméstnanych cizincd,

- vede agendu penzijniho pfipojisténi,

— zpracovava plan mzdovych prostfedkd pro rozpocet fakulty,

— pribé&zné sleduje ¢erpani mzdovych prostiedkt v pozadovaném c&lenéni,

— zajistuje persondlni pldnovani a rozbory v ramci fakulty,

— spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist z dané oblasti,

— zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.
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f) Sekretariat dékana

- zajistuje organizacni a administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana a
tajemnika,

— vyfizuje korespondenci podle pokynl i samostatné, podle povahy problému,

- sleduje plnéni ukold zaddvanych dékanem a tajemnikem,

- zabezpeduje zasedani porad, zajistuje podkladové materidly a vyhotovuje zapisy,

- vede evidenci uzavienych smluyv,

- vede evidenci vSech razitek pouzivanych na fakulté,

— organizuje navstévy,

- eviduje fakultni pokyny a smérnice,

- eviduje vyuzivani zasedaci mistnosti fakulty,

— eviduje pfijatou a odeslanou postu podle Spisového a skartacniho réadu MU,

— zprostfedkovava obéh spisd,

- prijima, tfidi a odesila faxy,

- zajistuje dondsku a odesilani fakultni posty,

- podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku v ramci fakulty,

- vede agendu spojenou s potizenim, pfevodem, zapljéenim a vyFazenim movitého
majetku, v¢. uctovani,

- zpracovava podklady pro likvidacni a skodni komisi,

- vede spisovou a archivni sluzbu v souladu se Spisovym a skarta¢nim radem MU,

— zajistuje hlaseni INTRASTAT CZ za fakultu,

- spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,

— zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

g) Studijni oddéleni

- dle metodického vedeni prodékana organizuje veskeré prace souvisejici s agendou
pedagogického procesu ve vSech formach bakalarského a magisterského studia,

— zabezpecuje agendu komisi, jejichz ¢innost se tyka pedagogického procesu,

— ptipravuje podklady pro stanoveni navrht poétu ptijimanych studentd,

- zajistuje pfipravu veletrhu Gaudeamus,

- spolupracuje na pfipravé Dne otevienych dvefi,

- spolupracuje s Utvarem pro studium Masarykovy univerzity na pfijimacim fizeni do
bakalarského studia,

— zabezpecluje pfijimaci Fizeni do navazujiciho magisterského studia,

— zpracovava podklady pro rozhodnuti o ptijeti studentd ke studiu,

- soustfeduje a zpracovava podklady pro prezkumné fizeni,

- organizacné a administrativné zabezpecuje zapisy bakalarskych a magisterskych
student{ pti zahajeni studia,

- vede agendu spisU viech bakalaFskych a magisterskych studentd,

— zabezpeduje imatrikulaci studentl a vyhotovuje imatrikulaéni listiny,

- kontroluje splnéni vSech podminek pro postup bakalarskych a magisterskych
studentl do vys$sich ro¢nikd a pro pripusténi ke statnim zavéreé¢nym zkouskam,

— pripravuje podklady pro obhajoby a statni zavére¢né zkousky studentl bakala¥Fskych
a magisterskych studii,

— organizuje a provadi zapis bakalarskych a magisterskych studentl do jednotlivych
semestrd,

- soustfeduje podklady a vyFizuje agendu ukonceni bakalarského a magisterského
studia a vydava potvrzeni o vykonanych zkouskach,

- administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplinarni komise,

- provadi veskeré evidencni prace souvisejici s poCetnim stavem, pohybem a
studijnimi vysledky student{ prostiednictvim IS,

- organizacné a administrativné zabezpecuje promoce,

— vyhotovuje diplomy a dodatky k diplom{m absolventd bakalafského a
magisterského studia,

- vede evidenci o vydanych diplomech bakalarského a magisterského studia,

— zpracovava podklady pro nostrifikaci diplomd,

— administrativné zabezpecuje potieby studentl ohledné bakalafského a
magisterského studia (informace, potvrzeni, zadosti atd.),

- zpracovava podklady pro sestaveni ubytovaciho poradniku,
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- vydava prikazy bakalaFskych a magisterskych studentd,

— zpracovava vyméry véech druhl stipendii pro bakaladiské a magisterské studenty,

— zabezpeluje vyméry poplatk( spojenych s bakalafskym a magisterskym studiem,

— zpracovava vyplatni listiny véech druhd stipendii pro bakalaFské a magisterské
studenty,

— zpracovava podklady pro sestaveni rozpo¢tu nakladli na bakalaFské a magisterské
studium,

— spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,

- zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové materialy.

Clanek 10
Vedouci pracovist’

1. Vedouci pracovist se Fidi pokyny dékana, nebo jim povéFeného zastupce, tajemnika nebo
prodékana v souladu s timto organizacnim fadem.

2. Dékan jmenuje a odvolava vedouci pracovist, které jsou mu pfimo podfizeny.

Vedouci pracovisté:

a) odpovida za svou ¢innost svému nadfizenému, dékanovi nebo tajemnikovi,

b) organizuje, Fidi, kontroluje praci a odpovida za praci podfizenych zamé&stnancd,

c) informuje podiizené zaméstnance o dlleZitych skute¢nostech a podkladech nutnych pro
jejich ¢innost,

d) podava navrhy v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k jemu podfizenym
zaméstnancdm,

e) dba o zvydovani odborné Grovné zaméstnancl pracoviété, vede zaméstnance
k dodrzovani pracovni kdzné a zpracovava hodnoceni zaméstnancd svého pracovisté,

f) schvaluje tuzemské pracovni cesty pfimo podtizenych zaméstnancd, uréuje éerpani
dovolené a odpovida za dochazku, v ptipadé pracovnikl s délenym Gvazkem mezi vice
pracovist vykonava tyto pravomoci vedouci katedry, pracovnik je povinen o pracovni
cesté ¢ dovolené informovat vedouci véech pracovist, na nichz je zafazen,

g) zabezpecuje periodickou a jednorazovou kontrolni ¢innost,

h) zajistuje materidlni vybaveni pracovisté a pecuje o jeho Udrzbu a opravy, odpovida za
radny vykon spravy a ochrany majetku na pracovisti,

i) odpovida za organizaci PO a BOZP a za stav a vytvareni podminek bezpecné a
zdravotné nezavadné prace na pracovisti (smérnice MU ¢. 04/2005 ,Organizace
zabezpeceni pozarni ochrany na MU", smérnice MU ¢&. 06/2006 ,Stanoveni a organizace
zabezpeceni bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci na MU"),

j) vedouci pracovisté stanovi popisy pracovnich ¢innosti jednotlivych funkci na pracovisti,
dle kterych jsou zaméstnanci zarazeni do pfislusné tridy dle katalogu praci.

Clanek 11
Zastupovani vedoucich zaméstnanci

1. Deékana v nepritomnosti zastupuje v plném rozsahu jeho statutarni zastupce, v jeho
nepritomnosti pak dalsi prodékani tak, jak urci dékan svym opatifenim.

Prodékani se vzajemné zastupuji podle rozhodnuti dékana.

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

4, Ostatni vedouci zameéstnanci uvedeni v ¢lanku 4 odst. 2 ¢asti b jsou povinni urcit svého
zastupce, ktery ho v nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu.

5. Deékan fakulty a tajemnik mohou své pravomoci pfevést svym opatfenim trvale nebo
docasné na dalsSi povérené osoby; to neplati o pravomocich, u nichz je tato moznost
vyloucena zakonem nebo statutem.
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Clanek 12
Zavérecna ustanoveni

Organizacni rad FI ze dne 30. 6. 2006 se zrusuje.
2. Tento organizacni Fad nabyva ucinnosti 15. 9. 2011.

Vykladem jednotlivych ustanoveni organizac¢niho fadu a jeho pribéznou aktualizaci povéruji
tajemnika fakulty.

4. Kontrolu dodrzovani vykonava vedouci Personalniho oddéleni a vedouci Ekonomického
oddéleni fakulty.

V Brné dne 14. zari 2011

Michal Kozubek
dékan FI
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