Organizaéni rad Fakulty informatiky

(ve znéni ucinném od 8. 9. 2015)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dal-
sich zdkond (zakon o vysokych $kolach), déle jen ,zdkon", vyddavam tento organizacni
rad:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento organizacni fad vychazi z ustanoveni § 33 odst. 2 pism. e) zakona, Statutu
Masarykovy univerzity, Statutu Fakulty informatiky a Organizacniho rfadu Masary-
kovy univerzity.

(2) Organizacni rad Fakulty informatiky konkretizuje nékterd ustanoveni vySe uvede-
nych pravnich norem v oblasti organizacni struktury a stanovi plsobnost a pravo-
moci 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 zdkonem, Statutem Masarykovy uni-
verzity a Statutem Fakulty informatiky.

(2) Fakulta ma nasledujici organy, jejichZ pravni postaveni a plsobnosti jsou stanoveny
zakonem, Statutem Masarykovy univerzity, Statutem Fakulty informatiky, ptipadné
dalsimi vnitfnimi predpisy:

a) Akademicky senat
b) Dékan

c) Védecka rada

d) Disciplinarni komise
e) Tajemnik

(3) Fakulta informatiky se z organizac¢niho hlediska cleni na tato pracovisté:

a) Katedry:
» Katedra informacnich technologii
» Katedra pocitacové grafiky a designu
= Katedra pocitacovych systémU 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 (dale jen ,,CERIT")

=  Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v informacnich a komunikacnich
technologiich - vykonna jednotka (dale jen ,,CERIT-EU")

=  Centrum vypocetni techniky
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] Knihovna
=  Sprava budov

d) Dékanat:

*  Ekonomické oddéleni

= Oddé&leni celozivotniho vzdé&lavani a primyslovych partnert
*» Qddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia

= Qddéleni zahrani¢nich studii

*  Personalni oddéleni

»  Sekretariat dékana

»  Studijni oddéleni

V Cele fakulty je dékan.

V Cele pracovist je:

a) vedouci katedry v pripadé kateder,

b) v pripadé vyzkumnych center vedouci vyzkumného centra,

c) reditel v pfipadé pracovist CERIT a CERIT-EU,

d) vedouci pracovisté v pfipadé ostatnich Uc¢elovych zafizeni a pracovist dékanatu,
vyjma sekretariatu dékana a dékanatu,

e) tajemnik v pfipadé Sekretariatu dékana a Dékanatu.

Clanek 3
Hospodaiska struktura fakulty

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodarské stredisko MU.

Na fakulté je zaveden centralni systém rozpoctu, bez rozpisu na jednotliva praco-
VW, v s . s v ’ o V. v v s . v
visté. Katedram je na zaklade vysledku evaluace kateder pridelena cast financnich

v o v v Y4 7 v. . . . 7 Ve
prostredku z prispévku na vzdélavaci cinnost a institucionalni podpory.

Hospodareni fakulty se Fidi normami uvedenymi v Organizaénim fadu Masarykovy
univerzity a ostatnimi vnitfnimi predpisy.

Za komplexni fizeni hospodareni fakulty se svéfenymi finan¢nimi prostiedky a ma-
jetkem zodpovida dékan fakulty.

Clanek 4
Systém fizeni fakulty

Struktura Fizeni fakulty kombinuje pfimé a metodické fizeni na dvou Urovnich:
a) Uroven fakulty jako celku,
b) Uroven jednotlivych pracovist fakulty.
PFimé fizeni je uplatfnovano pravidlem nedélitelné Fidici a rozhodovaci pravomoci a
odpovédnosti vedoucich zaméstnanct v piimé Urovni Fizeni. Vedoucimi zamé&stnanci
v primé urovni fizeni jsou:
a) na urovni fakulty jako celku:
= dékan
=  prodékani
»  tajemnik
b) na Grovni jednotlivych pracovist fakulty:
= vedouci kateder
» feditel CERIT
] reditel CERIT-EU
= vedouci vyzkumnych center
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= vedouci UCelovych zafizeni
= vedouci oddéleni dékanatu

Podporu rozhodovani na centralni Grovni Fizeni fakulty zajistuje vedeni fakulty ve
slozeni dékan, prodékani, tajemnik.

Poradnim organem dékana je kolegium dékana, pricemz hlavnim smyslem jeho
¢innosti je koordinaéni role v rozsahu hlavnich Gkoll, hospodaiské ¢&innosti, Fizeni
fakulty, véetné spoluprace a kooperace jednotlivych pracovist fakulty. SloZeni kole-
gia dékana stanovuje dékan — jeho cleny jsou dékan, prodékani, tajemnik, vedouci
kateder, predseda Akademického senatu fakulty, popfipadé dalsi ¢lenové stanoveni
dékanem.

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 od-
bornych ¢&innosti se dociluje dohodou odbornych vedoucich zaméstnancl na vys&i

sV v

Clanek 5
Dékan

Dékana jmenuje a odvolava na navrh Akademického senatu fakulty rektor MU.

Dékan ma pravo rozhodovat nebo jednat jménem MU ve vécech tykajicich se fakul-
ty uvedenych v zakoné, Statutu Masarykovy univerzity. Statutu Fakulty informati-
ky, v Organizacnim radu Masarykovy univerzity a dalsich vnitfnich normach MU, a
to v rozsahu uvedeném v téchto norméach.

Dékan metodicky fidi a kontroluje hospodareni fakulty. Nestanovi-li rektor jinak,
zastupuje dékan fakultu ve vécech obchodnich, ob¢ansko-pravnich a spravnich.

Dékan zejména:

a) odpovida rektorovi MU za dodrzovani pravnich predpisli, Statutu Masarykovy
univerzity, Statutu Fakulty informatiky a dalSich vnitfnich norem MU a fakulty,

b) odpovida za komplexni fizeni hospodareni fakulty se svéfenymi financnimi pro-
stiredky a majetkem,

c) ¢dini za fakultu pravni ukony, kterymi fakulta nakladda s majetkem svérenym do
spravy a uzivani, s nimz je fakulta opravnéna hospodafit, pravni ukony souvi-
sejici se zabezpecenim provozu fakulty a pravni Ukony souvisejici se zabezpe-
Cenim bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pokud tyto Ukony nejsou ve vy-
hradni pravomoci rektora nebo kvestora,

d) predklada navrhy Akademickému senatu fakulty,
e) jmenuje a odvolava prodékany, cleny Védecké rady fakulty a tajemnika,

f) ustanovuje do funkce a odvolava vedouci kateder a reditele pracovisté CE-
RIT-EU,

g) uzavira, méni a ukoncuje pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér, stanovuje a upravuje mzdy, resp. rozhoduje o vyplaceni od-
mén v piipadé tajemnika a pracovnik( zafazenych na katedrach, pracovisti CE-
RIT-EU a vyzkumnych centrech fakulty,

h) spole¢né s feditelem Ustavu vypocetni techniky MU (dale jen ,UVT") predklada
rektorovi navrh na jmenovani feditele pracovisté CERIT,

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

j) uzavird smlouvy o ¢lenstvi fakulty v nadnarodnich ¢ mezinarodnich organiza-
cich,
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k) odpovida za veskeré pravni Ukony, kterymi fakulta naklddd s majetkem nebo
péci o majetek, s nimz je opravnéna hospodarit, a které nejsou vyhrazeny rek-
torovi nebo kvestorovi,

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

m) uzavird smlouvy o prondajmu nebytovych prostor MU, pfipadné nemovitosti,
s nimiz je fakulta opravnéna hospodafit, pokud doba trvani pronajmu nepre-
sahne pro jednotlivy pfipad jeden mésic,

n) prijima ke studiu ve studijnich programech, které uskutecnuje fakulta,

0) pfijima Gcastniky celozivotniho vzdélavani ke studiu v programech celozivotniho
vzdélavani, které uskutecnuje fakulta,

p) vydava osvédcCeni o absolvovani studia v ramci celozivotniho a dalSiho vzdéla-
vani, které uskutecnuje fakulta, nevyplyva-li z podminek programu celozivotni-
ho vzdélavani néco jiného,

q) vydava dodatky k diplomim, vysvédcéenim a osvé&dcenim o absolvovani studia,
které uskutecnila fakulta,

r) priznava stipendia v plsobnosti fakulty, jsou-li hrazena z finanénich zdroji fa-
kulty,

s) uzavird v zastoupeni rektora smlouvy o projektech, jejichz pripadné profinan-
covani a spolufinancovani zajisti v plném rozsahu fakulta ze svych pridélenych
prostFedkﬁL a které nevyZzaduji spolufinancovani z investi¢nich prostiedkd
(napf. GA CR, GA AV, resortni projekty),

t) uzavird smlouvy o spolupraci v zalezitostech tykajicich se fakulty.

Své pravomoci mize dékan formou opatfeni dé&kana pfevést trvale & docasné na
prodékany, tajemnika, pripadné dalsi povérené osoby.

D&kan je povinen ur¢it z prodékan( svého statutarniho zastupce, ktery jej v jeho
nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu.

Clanek 6
Prodékani

Prodékani jsou trvalymi zastupci dékana ve svérenych oblastech cinnosti, 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 plsobnosti. Tim nejsou dotéeny pravomoci, které jsou ve vyhradni
pravomoci dékana nebo tajemnika.

Prodékan pro kvalitu, propagaci a celozivotni vzdelavani
a) Svérenymi oblastmi Cinnosti jsou:

= evaluace a fizeni kvality na Urovni fakulty,

= aktivity v oblasti propagace fakulty a public relations,

= soucdinnost pfi propagaci studia na fakulté (vcetné veletrhu Gaudeamus a
Dne otevienych dveri),

* edicni Cinnost,

=  webové stranky fakulty,

* internetova prezentace fakulty,

= celoZivotni vzd&lavani, v¢&  stanoveni vySe poplatkd spojenych
s celozivotnim vzdélavanim,

= fizeni vztahl s absolventy,

=  spoluprace na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisi z dané oblasti.
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b) Trvale jsou na né€j preneseny tyto pravomoci:

rozhodnuti o pravech a povinnostech Gé¢astnikl celoZivotniho vzd&lavani fa-
kulty,

prijimani ucastnik( celoZivotniho vzdé&lavani fakulty,

vydavani osvédceni o absolvovani celozivotniho vzdélavani, které uskutec-
nuje fakulta,

planovani a koordinace vzdé&ldvacich programl v celoZivotnim vzdélavani
v ramci fakulty,

Fidici pravomoci v(¢&i vedouci(mu) Oddéleni celoZivotniho vzdé&lavani a
prdmyslovych partnerd, vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni pU-
sobnosti tajemnika fakulty.

Prodékan pro studijni programy

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

pfiprava a akreditace bakalafskych a magisterskych studijnich programi a
obord fakulty,

spoluprace na akreditaci doktorskych programd,

spoluprace na tvorbé univerzitnich a fakultnich pfedpis( z dané oblasti.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

zpracovani ndvrhl na vytvareni studijnich obord a studijnich programi fa-
kulty bakalarského a magisterského studia,

sestaveni studijniho katalogu na pfislusny akademicky rok pro vSechny
formy studia,

planovani a koordinace bakalafskych a magisterskych studijnich programu
v ramci fakulty,

rozhodnuti ve vécech uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kva-
lifikace na Urovni bakalarského nebo magisterského studijniho programu.

Prodékan pro bakalarské a magisterské studium

a) Sveérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

studijni zaleZitosti v bakalarskych a magisterskych studijnich programech,
vcetné prijimaciho 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 bakalafskych studentd,
poradenska c¢innost pro studenty,

podpora studentskych organizaci a fakultnich studentskych aktivit,
soucinnost pFi propagaci studia na fakulté (véetné veletrhu Gaudeamus a
Dne otevfenych dveri),

spoluprace na tvorbé& univerzitnich a fakultnich pfedpis( z dané oblasti.

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

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

fizeni pfezkoumavani rozhodnuti o pfijimani ke studiu a o pravech a povin-
nostech v pripadé studentd v bakalafskych nebo magisterskych studijnich
programech,

prezkumna Fizeni v pFipadech odvoléni studentd bakaldifského a magister-
ského studia proti rozhodnuti dékana,

pfiznavani stipendii bakaldfskym a magisterskym studentim v plsobnosti
fakulty, jsou-li hrazena z finan&nich zdrojd fakulty,

veskeré Fidici pravomoci vi¢i vedouci(mu) Studijniho oddéleni vyjma té&ch
pravomoci, které jsou ve vyhradni plisobnosti tajemnika fakulty.

Prodékan pro vyzkum, vyvoj a doktorské studium

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

studijni zalezitosti v doktorskych studijnich programech,
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péce o studenty doktorskych studijnich programd, véetné studentl se spe-
cifickymi naroky,

priprava a akreditace doktorskych studijnich programl fakulty,

Fizeni stipendijni politiky u doktorskych studentd,

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

habilitani fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

koordinace fakultni politiky v oblasti projektové podpory, vyjma projektt
spadajicich do pravomoci feditele CERIT-EU,

koordinace fakultni politiky v oblasti institucionalni podpory vyzkumu,
monitoring vyzkumné a vyvojové vykonnosti a participace na vyvoji systé-
mQ evaluace vyzkumu a vyvoje,

koordinace fakultni politiky rozvoje a vyuziti vyzkumné infrastruktury,
koordinace projektd fakulty financovanych z vefejnych zdrojl nérodnich i
zahraniénich, vyjma projektl spadajicich do pravomoci feditele CERIT-EU,
koordinace projektl specifického vyzkumu,

koordinace institucionalniho repozitare,

koordinace a vykazovani vyzkumné a umélecké cinnosti (RIV, RUV),
koordinace podpory tviréi ¢innosti studentd,

koordinace mezinarodni spoluprace v oblasti vyzkumu a vyvoje,

koordinace a fizeni knihovnich sluzeb vcetné elektronickych informacnich
zdrojd,

koordinace fakultni politiky v oblasti propagace vyzkumu a vyvoje,
spoluprace na tvorbé& univerzitnich a fakultnich ptedpisi z dané oblasti.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

rozhodnuti ve vécech uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kva-
lifikace na Urovni doktorského studijniho programu,

priznavani stipendii doktorskym studentdm v plsobnosti fakulty, jsou-li
hrazena z finanénich zdrojl fakulty,

vedkeré fidici pravomoci vi¢&i vedouci(mu) Oddéleni vyzkumu, vyvoje a
doktorského studia vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsob-
nosti tajemnika fakulty.

(8) Prodékan pro zahranici a vnéjsi vztahy

a) Svérenymi oblastmi Cinnosti jsou:

fizeni spoluprace na narodni Urovni v ramci strategickych partnerstvi a

konsorcii,

odborné, organizacni a administrativni ¢innosti zejména pro:

o mobilitu studentd a akademickych pracovnikd,

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

o vytvareni koncepce spoluprace a navazovani kontaktd s primyslovymi
partnery,

o vytvareni podminek pro pfijiméni studentl a akademickych pracovnik{
ze zahranidi ke studiu v rdmci studijnich program fakulty, resp. do za-
méstnaneckého poméru,

prezentace fakulty v zahranidi,

fizeni agend internacionalizace a mezinarodni spoluprace na fakultni Grov-

ni,

Fizeni vztahl se zahrani¢nimi univerzitami a plsobeni v univerzitnich sitich,

koordinace zahrani¢nich studii a vymén student( a pedagogd,

podpora akademického podnikani a souvisejici poradenstvi,

fizeni fakultni politiky aplikovaného vyzkumu a koordinace spoluprace

s aplikacni sférou,

sprava a ochrana dusevniho vlastnictvi.
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b) Trvale jsou na né€j preneseny tyto pravomoci:

= piiznavani stipendii studentdm v ramci zahrani¢nich aktivit v plsobnosti
fakulty, jsou-li hrazena z finan&nich zdrojd fakulty,

= vedeni aktivit Sdruzeni primyslovych partnerd FI, s podporou vedouci(ho)
Oddé&leni celoZivotniho vzdélavani a primyslovych partnerd,

= veskeré fidici pravomoci viéi vedouci(mu) Oddéleni zahrani¢nich studii vy-
jma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti tajemnika fakulty.

Clanek 7
Tajemnik

Tajemnik je zastupcem dékana ve svérenych oblastech Cinnosti, v nichz jedna jeho
jménem, neni-li ve statutu, tomto organizac¢nim radu a dalSich vnitfnich normach
fakulty uvedeno jinak.

Tajemnik fakulty je podfizen dékanovi, kterému je odpovédny:
a) za svoji ¢innost,
b) za zadkonnost pfi zabezpecovani hospodarského a spravniho chodu fakulty.

Tajemnika jmenuje d&kan na zakladé vybérového fizeni. Dékan rovnéz muize ta-
jemnika kdykoli odvolat.

Tajemnik metodicky Fidi a kontroluje hospodareni fakulty jako celku i jednotlivych
pracovist fakulty.

Tajemnik metodicky Fidi, kontroluje a koordinuje d&innost pracovist fakulty
v oblastech své plsobnosti.

Tajemnik fakulty je metodicky Fizen kvestorem a fidi se jeho pokyny v oblasti hos-
podareni a vnitini spravy MU.

Tajemnik je predstavenym pracovnikd Dé&kanatu, Centra vypoletni techniky,
Knihovny a Spravy budov.

Svérenymi oblastmi Cinnosti tajemnika jsou:

a) fFizeni ekonomiky a finan¢niho Ucetnictvi fakulty,

b) financovani, rozpo¢tovani a fizeni ndkladl na fakultd,

c) financni kontrola a interni audit,

d) Fizeni investic,

e) provozovani budov a zarizeni ve spravé fakulty,

f) vystavba, Udrzba a opravy budov a zafizeni ve spravé fakulty,

g) sprava a udrzba majetku,

h) provozni logistika,

i) Fizeni pracovnépravnich zalezitosti zaméstnancl jednotlivych oddé&leni D&kana-
tu, Centra vypocetni techniky, Knihovny a Spravy budov,

j) Fizeni pravnich sluzeb a koordinace interni legislativy,

k) verejné zakazky malého rozsahu,

I) analyza a hodnoceni ekonomické proveditelnosti a udrzitelnosti strategickych
projektd.

V rdmci své pUsobnosti tajemnik zejména:

a) Fidi hospodareni a vnitfni spravu fakulty v rozsahu uréeném dékanem,

b) pfipravuje podklady pro navrh vécného a finan¢niho planu fakulty, organizuje
proces zpracovani planu a koordinace pozadavkl jednotlivych pracovist,
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c) dohlizi na plnéni schvaleného planu a hospodareni s danymi prostfedky podle
platnych pFedpisQ, ¢tvrtletné podava kolegiu dékana rozbor hospodareni fakulty
véetné pripadnych ndvrhl na opatieni,

d) Fdi zpracovani a predkladani investi¢nich zdmérd fakulty na RMU,

e) v oblasti hospodareni a vnitrni spravy spolupracuje s kvestorem univerzity, kte-
ry jej metodicky Fidi,

f) zadava verejné zakazky do limitu zakazek malého rozsahu,

g) uzavird smluvni vztahy v rozsahu své plsobnosti, zejména z oblasti zajisténi
provozu fakulty,

h) zajistuje materidlni vybaveni fakulty a pe€uje o jeho Udrzbu a opravy, projed-
nava s vedoucimi pracovist jejich pozadavky,

i) vyhladuje vyb&rova fizeni na mista zaméstnancl Dé&kanatu, Centra vypocetni
techniky, Knihovny a Spravy budov,

j) uzavira, méni a ukoncuje pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér s pracovniky Dé&kanatu, Centra vypocetni techniky, Knihovny a
Spravy budov,

k) stanovuje a upravuje mzdy, resp. rozhoduje o vyplaceni odmén v pfipadé pra-
covnikl Dé&kanatu, Centra vypodetni techniky, Knihovny a Spravy budov,

) zaji$tuje pInéni smérnic MSMT, rektora a dékana ve vécech administrativnich a
hospodarskych,

m) odpovida za radné vedeni evidence o ekonomickych operacich dle platnych
predpisQ,

n) zabezpecuje periodickou a jednorazovou kontrolni ¢innost,

0) zabezpecuje radny vykon spravy a ochrany majetku na fakulte,

p) vykonava pravni ukony, kterymi fakulta naklada s majetkem, s nimz je oprav-
néna hospodarit, a které nejsou vyhrazeny rektorovi ¢i kvestorovi,

q) metodicky a organizadné zajituje inventarizace majetku a zavazk{ fakulty,

r) odpovida za uchovavani doklad{ a archivnictvi,

s) uzavird dohody o hmotné odpové&dnosti, vede jejich evidenci a zajistuje pri-
béznou aktualizaci,

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

u) organizaéné zabezpe&uje plnéni Ukold na Useku bezpelnosti a ochrany zdravi
pfi praci, pozarni ochrany,

v) spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich pFedpist z dané oblasti.

Clanek 8
Ucelova zafizeni

Ucelova zafizeni slouzi pro zabezpedeni studia, vyzkumné a vyvojové ¢&innosti na
fakult&, strategického rozvoje, primyslové spoluprace, déle k zabezpeleni celoZi-
votniho vzdélavani a ostatnich Cinnosti fakulty.

CERIT:

a) CERIT je soucasti Masarykovy univerzity ve smyslu § 22 odst. 1 pism. c) zako-

v

na ¢ 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 organiza¢nim fadem CERIT, ktery vydava rektor.
CERIT-EU:

a) CERIT-EU je ucelovym zarizenim fakulty, které slouzi pfipravé a realizaci stra-
tegickych projektd pro rozvoj vzdélavaci a vyzkumné infrastruktury v oblasti
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(4)

b)

c)

ICT, spolupraci s prflnjyslem a transfer technologii. CERIT-EU plsobi ve spolu-
praci mezi fakultou a UVT.

V ramci své ¢innosti CERIT-EU zejména:

= zajistuje provoz védeckotechnického parku CERIT Science Park,

=  koordinuje pripravu a fizeni velkych infrastrukturnich strategickych projek-
td operacnich programd - zejména OP VaVpI, OP VVV, OPPI, OP PIK, dale
strategické projekty v oblasti komercionalizace, transferu technologii a spo-
luprace s pracovistém CTT MU a dalSimi externimi subjekty v této oblasti
pro spolupraci v ramci CERIT Science Parku a strategické projekty podpory
spoluprace se soukromym sektorem.

Cinnost CERIT-EU fidi feditel, ktery je podfizen d&kanovi. V rdmci své cinnosti

reditel CERIT-EU zejména:

= zajistuje komplexni fizeni a organizaci prace CERIT-EU,

= pripravuje podklady pro financni plan a rozpocet CERIT-EU a CERIT Science
Parku, cCtvrtletné predklada kolegiu dékana rozbor hospodareni CERIT
Science Parku,

= odpovida za dodrzeni podminek pouZiti pfidélenych prostfedkl a vyrovnany
rozpocet CERIT Science Parku,

= odpovida za realizaci a udrzZitelnost strategickych projektt operaénich pro-
gram{, v¢&. dodrzeni Ulelu a podminek pouziti poskytnuté dotace, dodrzeni
limitd a zdroju financovani zpUsobilych a nezplsobilych vydaji projektd,
splnéni véech vystupl v pldnovanych terminech, zejména splnéni zavaz-
nych indikatord, nastaveni a dodrzeni rozpoétt projektl, nastaveni a dodr-
zovani celkového harmonogramu projektu, systém fizeni projektovych rizik
a jejich eliminaci, udrzitelnost projektd,

= v ramci feenych strategickych projektd a zajisté&ni provozu CERIT Science
Parku odpovida za dodrzovani platné legislativy a vnitfnich norem MU.

Centrum vypocetni techniky:

a)

b)
c)

d)

e)

Centrum vypocetni techniky je Gcelovym zafizenim fakulty, které slouzi podpo-
fe a rozvoji vzdélavaci, vyzkumné, vyvojové a provozni Cinnosti fakulty a za-
bezpeceni potrebného technického zazemi.

Cinnost Centra vypocetni techniky fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi.

Soucasti Centra vypocetni techniky je vyvojovy tym IS MU, ktery je metodicky

fizen prisluSnym prorektorem.

Provoz Centra vypocetni techniky, zejména provoz specializovanych uceben,

jak pro vyuku, tak volny provoz, je fesen ,Provoznimi pravidly pocitacovych

systémd{ Fakulty informatiky" a ,Provoznimi pokyny pro poc&itatové uéebny Fa-

kulty informatiky".

V ramci své Cinnosti Centrum vypocetni techniky zejména:

» odpovida za provoz vypocetni techniky vC. pocitacové sité a pocitacovych
uceben vyjma specializovanych laboratofi,

» odpovida za provoz fakultniho webu,

=  poskytuje konzultaéni podporu uZivateldm a nabizi dostupna Feseni,

» poskytuje navody prevazné zverejnénim na fakultnim webu,

» definuje potreby a podava navrhy na rozvoj ICT fakulty a jeho funkcnosti,

= aktivné sleduje a uplatrfiuje moderni ICT,

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

= ve spolupraci s UVT zaji$tuje provoz telefonni sité na fakulté a odpovida za
aktualizaci telefonnich seznamd,

» zabezpecuje nakup vypocetni techniky a souvisejicich zafizeni, vyjma vy-
baveni specializovanych laboratofi,

= zpracovava podklady pro likvidacni a skodni komisi,

= podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku v ramci fakulty,
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(5)

(6)

= spolupracuje na tvorbé& univerzitnich a fakultnich predpisi z dané oblasti,
= zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové
materialy.

Knihovna

a)

b)

c)

d)

f)

Je UcCelovym zafizenim fakulty, které slouZi rozvoji vzdélavaci, vyzkumné a vy-
vojové cinnosti fakulty. Vykonava odbornou knihovnickou, bibliografickou a in-
formacni Cinnost.

Knihovna je knihovnou védeckého typu. Spravuje vSechny knihovni fondy fa-
kulty a zajistuje meziknihovni vypQjéni sluzbu.

Knihovnu Fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi fakulty a ve vécech odbor-
nych je metodicky fizen pfedsedou Knihovni rady a Knihovnickym informacnim
centrem UVT.

Knihovni radu a jejiho predsedu jmenuje dékan.

DalSi podrobnosti o organizaci, fizeni a Cinnosti knihovny upravuje ,Provozni

rad knihovny Fakulty informatiky".

V rdmci své Cinnosti Knihovna zejména:

= zajistuje komplexni Fizeni a organizaci prace knihovny,

= pripravuje podklady pro finan¢ni plan a rozpocet a sledovani skutec¢nosti,

=  podili se na propagaci elektronickych informaénich zdrojd,

= zajistuje knihovnické a bibliografické, referencni a informacdni sluzby uziva-
tellim,

= podili se na pracich spojenych se zavadénim a provozem specializovanych
knihovnickych systému na bazi vypocetni techniky,

* sleduje nové trendy v oblasti knihoven,

= zaji$tuje samostatnou vécnou katalogizaci podle standardl a stanovenych
metodik,

= zajistuje spravu katalogd,

= komplexné vede a spravuje vypQjéni protokoly,

=  komplexné zajistuje akvizi¢ni 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 fond( ve skladech a volnych vybé-
rech,

=  zabezpeduje dopliovani knihovniho fondu dle pozadavkd uzivatell knihov-
ny,

=  spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpis z dané oblasti,

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

Sprava budov

a)

b)
c)

Je Géelovym zafizenim fakulty, které zajistuje provoz a Gdrzbu budovy fakulty a

jejiho vybaveni.

Spravu budov fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi fakulty.

V rdmci své Cinnosti Sprava budov zejména:

=  zajistuje provozuschopnost a b&Znou Gdrzbu budovy, stroju a zafizeni, vé&.
uklidovych praci,

= zpracovava koncepce, plany a harmonogramy technické spravy, udrzby a
obnovy budovy a podkladl pro jejich financovani,

» zabezpecuje podklady a vyjadfeni odbornych instituci pro akce stavebni
udrzby, rekonstrukce a modernizace budovy,

= podili se na projekcni pripravé akci stavebni udrzby, rekonstrukci a moder-
nizace budovy,
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(1)
(2)

(3)

(4)

vede potfebnou projektovou dokumentaci budovy,

zajistuje plynuly chod recepéni sluzby, véetné ostrahy budovy,

zabezpecuje udrzbu zelenych ploch v okoli budovy,

zajistuje zimni Gdrzbu ploch v okoli budovy,

zabezpecuje veskeré revize souvisejici s provozem budovy,

zabezpecuje tfidéni a odvoz odpadu, vietné likvidace nebezpecénych odpa-
da,

zajistuje a koordinuje odbér a spotfebu energii na fakulté,

zajistuje funkci pedela,

zajistuje bezpeénost a ochranu zdravi pFi praci a pozarni ochranu,

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

vede evidenci materidlu, osobnich ochrannych pom{cek, nafadi a nastroju
na osobnich kartadch zaméstnancd,

zpracovava podklady pro likvidacni a Skodni komisi,

podili se na fyzické evidenci a inventarizaci majetku v ramci fakulty,
spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd 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 administrativnim Utvarem fakulty, ktery zajistuje Fidici, pravni, perso-
nalni, materidlni a financ¢ni zabezpeceni veskeré Cinnosti fakulty.

Dékanat je organizacné clenén na:

Ekonomické oddéleni

Oddéleni celozivotniho vzdélavani a primyslovych partnerd
Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia

Oddéleni zahranicnich studii

Personalni oddéleni

Sekretariat dékana

Studijni oddéleni

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Cinnosti jednotlivych oddéleni dékanatu jsou vymezeny takto:
Ekonomické oddéleni

a)

zpracovava podklady a spolupracuje na tvorbé rozpoctu fakulty,

pribézné sleduje Eerpani rozpoltu a zpracovava prehledy o finanénim hos-
podareni fakulty v podrobném clenéni,

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

metodicky vede vesSkeré prace souvisejici se zabezpeCovanymi hospodar-
skospravnimi Ukony provadénymi na fakulté ve vSech sférach cinnosti,
aktualizuje Ciselniky a pFistupova prava v ekonomickém informacnim sys-
tému,

komplexné zpracovava ucetni agendu fakulty s pouzitim ekonomického in-
formacniho systému v pocitacové siti MU,

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

vystavuje danové doklady na veskerou cinnost fakulty,

provadi kontroly formalni spravnosti G&etnich dokladd,

zajistuje operace spojené s Ucetni zavérkou a pfechodem do dal$iho obdo-
bi,
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b)

eviduje a sleduje vSechny zdroje financovani a jejich spravné zauctovani,
poskytuje metodickou pomoc pFi &erpani finanénich prostfedkl projektt
v souladu s obecné platnymi predpisy, pravidly zadavateld a dal&imi vnitr-
nimi normami,

zajistuje agendu cestovnich pFikazQ, véetné vyzvedavani zaloh v pfislusné
valutové méné na valutové pokladné MU,

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

zajistuje vybér penéz v Komer¢ni bance,

vyplaci dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

vyplaci stipendia studentdm,

sestavuje podklady pro odvod silni¢ni dané za pouziti soukromych silni¢nich
vozidel,

vystavuje smlouvy dle § 1746 Obcanského zakoniku,

metodicky a organiza¢né zajistuje pofizovani, evidenci a vyfazovani movi-
tého majetku,

spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisG z dané oblasti,
zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové
materialy.

Oddéleni celozivotniho vzdéladvani a primyslovych partnert

dle metodického vedeni prodékana organizuje veskeré prace souvisejici
s agendou pedagogického procesu v celozivotnim vzdélavani fakulty,
pfipravuje podklady pro stanoveni navrhi poétu 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 celozi-
votniho vzdélavani fakulty,

soustfeduje a zpracovava podklady pro odvolaci Fizeni,

vede agendu spist véech uchazedd,

kontroluje splnéni vsech podminek pro postup do dalsich obdobi celozivot-
niho vzdélavani fakulty,

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

soustfeduje podklady a vyfizuje agendu ukonceni jednotlivych obdobi celo-
zivotniho vzdélavani,

provadi veskeré evidencni prace souvisejici s UcCasti v programech celozi-
votniho vzdélavani prostrednictvim IS,

vyhotovuje osv&déeni a vysv&dleni G&astnikd celoZivotniho vzdélavani fa-
kulty,

vede evidenci o vydanych osvédcCenich a vysvédcenich,

administrativné zabezpeéuje potfeby uchaze&l ohledn& programi celozi-
votniho vzdélavani (informace, potvrzeni, Zadosti atd.),

vydava a eviduje prikazy ucastnikd celoZivotniho vzdé&lavani,

zabezpeluje vyméry poplatkd spojenych s programy celoZivotniho vzdéla-
vani,

zpracovavd podklady pro sestaveni rozpoétu ndakladd na Uclast
v programech celozivotniho vzdélavani,

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

soustfeduje podklady a vyfizuje agendu SdruZeni prdmyslovych partnerd,
organizuje zasadni aktivity SdruZzeni primyslovych partnerl, predevsim
pak Den SdruZeni prdmyslovych partnerd,

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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Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia

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

organiza¢né a administrativné zajistuje habilita¢ni a profesorska fizeni na
fakulte,

ziskava a predava informace o aktivitach vladnich, nevladnich, nadacnich,
v¢. narodnich a mezinarodnich grantovych soutézi v oblasti vyzkumné a
vyvojové cinnosti.

organizac¢né a administrativné zajistuje veskerou agendu tykajici se vSech
projektl, véetné zahrani¢nich, od faze jejich pripravy a predkladani az po
jejich ukonceni,

studuje pravidla jednotlivych poskytovatell projektl, sleduje jejich zmény
a informuje resitele i ostatni zainteresované pracovniky,

poskytuje administrativni podporu pti pFipravé a podavani projektd, véetné
podavani informaci o podminkach jednotlivych programovych rémcd,
poskytuje administrativni podporu pro vypracovani dil¢ich a zavérecnych
zprav projektd,

poskytuje administrativni podporu pro pfipadna zménova fizeni v projektu,
spolupracuje s ostatnimi oddélenimi fakulty pfi auditech a kontrolach pro-
jektd,

zajistuje uloZeni Udajd o projektech véetné jejich dokumentace do databa-
ze ISEP,

zajistuje agendu spojenou s ukonéenim projektl, administrativné zajistuje
oponentni fizeni,

dle metodického vedeni prodékana organizuje veskeré prace souvisejici
s agendou doktorského studia, véetné prijimaciho fizeni,

zabezpecuje agendu komisi, jejichZ Cinnost se tyka doktorského studia,
pfipravuje podklady pro stanoveni navrh poctu pfijimanych doktorskych
studentd,

zpracovava podklady pro rozhodnuti o pfijeti studentd k doktorskému stu-
diu,

soustfeduje a zpracovava podklady pro odvolaci Fizeni,

vede agendu spisl vSech doktorskych studentd,

kontroluje splnéni v8ech podminek pro postup doktorskych studentl do
vyssich roénikl a pro pripusténi ke statnim zavéreénym zkouskadm,
organizuje a provadi zapis studentl doktorského studia do jednotlivych
ro¢nikd,

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

administrativné zabezpeéuje prestupy doktorskych studentl mezi vysokymi
Skolami,

provadi veskeré evidencni prace souvisejici s pocetnim stavem, pohybem a
studijnimi vysledky doktorskych studentl prostiednictvim IS,

vyhotovuje diplomy absolventd,

administrativné zabezpecéuje potieby doktorskych studentl ohledné studia
(informace, potvrzeni, zadosti atd.),

administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplindrni komise,

vydava a eviduje prikazy doktorskych studentd,

zpracovava vyméry a vyplatni listiny vech druhd stipendii pro doktorské
studenty,

zpracovava podklady pro sestaveni rozpo¢tu nakladd na doktorské studi-
um,

sprava databaze publikaci (RIV),

organizacné zajistuje agendu ceny rektora na fakulté,

organizacné zajistuje Cestné doktoraty v ramci fakulty,

organizacné a administrativné zabezpecuje Cinnosti souvisejici s rigoréznim
fizenim,
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d)

e)

spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti,
zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové
materialy.

Oddéleni zahrani¢nich studii

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

podili se na realizaci zahrani¢nich program( mobility studentl a akademic-
kych pracovnikll (napf. Socrates/Erasmus, MSMT apod.), zejména ve spo-
lupraci s Centrem zahranicnich studii Masarykovy univerzity,
administrativné zajidtuje ptijimaci Fizeni do anglickych programu studia,
organizacné, administrativné a pravné zabezpecuje pobyty zahranic¢nich
hostd,

vyhledava a zverejiiuje informace o zahranicnich stazich, studijnich a prip.
dalsich zahrani¢nich projektech,

podili se na propagaci fakulty v zahranic¢i véetné pripravy odpovidajicich
tiskovin, realizuje obsahovou naplii anglické mutace webovych stranek fa-
kulty,

spolupracuje s Oddélenim vyzkumu, vyvoje a doktorského studia v oblasti
mezinarodnich projektl, v oblasti doktorského studia zejména ve vztahu
k zahrani¢nim studentdm (studenti pod dvojim vedenim, vladni stipendis-
te),

realizuje poradenskou ¢innost pfi prijimani a pobytu pracovnikl ze zahrani-
¢i a zahraniénich studentd na fakultég,

spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisti z dané oblasti,
zpracovava a predava k uloZeni do spisovny veskeré predepsané spisové
materialy.

Personalni oddéleni

komplexné zajistuje persondlni agendu ve spolupraci s dékanem a tajemni-
kem,

zajistuje agendu vzniku, zmén a ukoncovani véech pracovnépravnich vzta-
h{, véetné odménovani zaméstnancd podle vnitinich mzdovych predpisd,
vede agendu osobnich spisti zaméstnancd,

zajistuje vyb&rova fizeni na prijimani novych zaméstnancd fakulty,

vede agendu osob se zménénou pracovni schopnosti a TZP a vyhotovuje
statistiku pracovni neschopnosti zamé&stnancl fakulty,

vede agendu zaméstnaneckych karet,

vede agendu stravovani zaméstnancd,

v souladu s platnymi pravnimi predpisy zodpowda za pInem oznamovauch
povinnosti zaméstnavatele a spolupracuje s Ufadem prace, CSSZ a zdra-
votnimi pojistovnami,

zpracovava podklady pro pfiznani dichodt a socidlnich davek,

zajistuje rocni z(¢tovani mezd a podklady pro dafiova pfiznani,

vede evidenci zamé&stnanych cizinc{, véetné hlddeni na Utad prace,

vede agendu penzijniho pfipojisténi,

vede evidenci dochazky, pracovni neschopnosti, matefskych dovolenych a
pracovniho volna bez ndhrady mzdy vSech pracovnikl fakulty, zabezpe&uje
evidenci ¢erpani dovolenych,

vede evidenci preventivnich Iékafskych prohlidek zamé&stnanct fakulty,
zpracovava plan mzdovych prostfedkl pro rozpodet fakulty,

prib&zné sleduje ¢erpani mzdovych prostfedkd v pozadovaném ¢lenéni,
zajistuje personalni planovani a rozbory v réamci 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)

9)

Sekretariat dékana

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

vytizuje korespondenci podle pokynd, i samostatné, podle povahy problé-
mu,

sleduje pln&ni Ukold zadavanych dékanem a tajemnikem, sleduje pInéni
UkolG z porad vedeni a kolegia dékana,

zabezpeluje zasedani porad, zajistuje podkladové materidly a vyhotovuje
zapisy,

vede evidenci vsech razitek pouzivanych na fakultg,

organizuje navstévy,

pfejima a eviduje stiznosti a ozndmeni zaméstnancd i cizich subjektd a in-
formuje o jejich podani dékana, eviduje a uklada pisemnosti spojené
s jejich vyfizovanim,

eviduje prijatou a odeslanou postu podle Spisového a skartaéniho rfadu MU,
zprostfedkovava obé&h spisd,

prijima, tridi a odesila faxy,

zajistuje donasku a odesilani fakultni posty,

vede spisovou a archivni sluzbu v souladu se Spisovym a skartacnim Fadem
MU, zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spi-
sové materialy,

zajistuje platby fakultni platebni kartou, pfedava podklady na ekonomické
oddéleni fakulty,

zajistuje hlaseni INTRASTAT CZ za fakultu,

spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpisd z dané oblasti.

Studijni oddéleni

dle metodického vedeni prodékana organizuje veskeré prace souvisejici
s agendou pedagogického procesu ve vsSech formach bakalafského a
magisterského studia,

zabezpecuje agendu komisi, jejichz ¢innost se tyka pedagogického procesu,
pfipravuje podklady pro stanoveni navrhl poétu pfijimanych studentd,
zajistuje pfipravu veletrhu Gaudeamus,

spolupracuje na pripravé Dne otevienych dveri,

spolupracuje se studijnim odborem MU na pfijimacim Fizeni do bakalarské-
ho studia,

zabezpecuje prijimaci fizeni do navazujiciho magisterského studia,
zpracovava podklady pro rozhodnuti o pfijeti studentl ke studiu,
soustfeduje a zpracovava podklady pro prezkumné fizeni,

organizaCné a administrativné zabezpecuje zapisy bakalafskych a magis-
terskych studentl pfi zahajeni studia,

vede agendu spist v8ech bakalafskych a magisterskych studentd,
zabezpeduje imatrikulaci studentd a vyhotovuje imatrikulaéni listiny,
kontroluje splnéni vSsech podminek pro postup bakalafskych a magister-
skych studentl do vys&ich roénik a pro pFipusténi ke statnim zavérednym
zkouskam,

pripravuje podklady pro obhajoby a statni zavére¢né zkousky studentd ba-
kalarskych a magisterskych studii,

organizuje a provadi zapis bakalafskych a magisterskych studentd do jed-
notlivych semestr(,

soustfeduje podklady a vyfizuje agendu ukonceni bakalarského a magister-
ského studia a vydava potvrzeni o vykonanych zkouskach,

administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplinarni komise,

provadi veskeré evidencni prace souvisejici s po¢etnim stavem, pohybem a
studijnimi vysledky studentl prostiednictvim IS,

organizacné a administrativné zabezpecuje promoce,
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(1)

(2)

(3)

= vyhotovuje diplomy a dodatky k diplomim absolventl bakalaFského a
magisterského studia,

= vede evidenci o vydanych diplomech bakalarského a magisterského studia,

= zpracovava podklady pro nostrifikaci diplomd,

= administrativné zabezpeluje potifeby studentl ohledné bakalafského a
magisterského studia (informace, potvrzeni, zadosti atd.),

» zpracovava podklady pro sestaveni ubytovaciho poradniku,

= vydava prikazy bakalafskych a magisterskych studentd,

= zpracovava vyméry vdech druhl stipendii pro bakalaFské a magisterské
studenty,

= zabezpeluje vyméry poplatkd spojenych s bakaldfskym a magisterskym
studiem,

= zpracovava vyplatni listiny véech druh( stipendii pro bakaldfské a magis-
terské studenty,

= zpracovavad podklady pro sestaveni rozpo¢tu nakladd na bakaldiské a
magisterské studium,

= spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich piedpisi z dané oblasti,

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

Clanek 10
Vedouci pracovist’

Vedouci v$ech pracovist fakulty se Fidi pokyny dékana, nebo jim povérfeného za-
stupce, tajemnika nebo prodékana v souladu s timto organiza¢nim radem.

Vedouci pracovist, které jsou pfimo podFfizeny dékanovi ustanovuje do funkce a
odvolava dékan, vedouci pracovist, které jsou pfimo podfizeny tajemnikovi, usta-
novuje do funkce a odvolava tajemnik.

Vedouci pracovisté:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
i)

k)

odpovida za fizeni svérenych procesnich oblasti ve vSech arovnich Fizeni,
organizuje, tidi, koordinuje a kontroluje ¢&innost podfizenych zaméstnanct
v réamci svéfeného pracoviste,

podava navrhy v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k jemu podfize-
r v o
nym zamestnancum,

zpracovavd navrhy koncepci v rdmci své plsobnosti a navrhuje opatieni
k realizaci schvalené koncepce,

predklada tajemnikovi poZzadavky na investi¢ni prostiredky,

odpovidda za dodrZzeni schvaleného rozpoltu a efektivni hospodareni
s pridélenymi prostredky,

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

odpovida v oblasti své plsobnosti za zavedeni a kontrolu dodrzovani vnittnich i
vneéjsich norem a pravidel,

odpovida za svou c¢innost svému nadfrizenému, dékanovi nebo tajemnikovi,

dba o zvySovani odborné Urovné& zaméstnancl pracoviété, vede zaméstnance
k dodrzovani pracovni kdzné a zpracovava hodnoceni zaméstnanct svého pra-
coviste,

schvaluje pracovni cesty piimo podfizenych zaméstnancd, uréuje ¢erpéni dovo-
lené a odpovidd za dochazku, v ptipadé pracovniki s délenym UGvazkem mezi
vice pracovist vykonava tyto pravomoci vedouci katedry, pracovnik je povinen
o pracovni cesté ¢ dovolené informovat vedouci véech pracovist, na nichz je
zarazen,
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(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

(1)
(2)

I) zabezpecuje periodickou a jednorazovou kontrolni ¢innost,

m) zajistuje materidlni vybaveni pracovisté a pecuje o jeho udrzbu a opravy, od-
povida za radny vykon spravy a ochrany majetku na pracovisti,

n) odpovida za organizaci PO a BOZP a za stav a vytvareni podminek bezpecné a
zdravotné nezavadné prace na pracovisti,

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

Vedouci (fesitel) projektu

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

b) Vedouciho (feSitele) projektu muZe povéfit vykonem funkce a odvolat dé&kan.
Nedilnou soucasti povéreni je stanoveni konkrétnich prav a povinnosti vedouci-
ho (FfeSitele) projektu, véetné pridéleni financnich, vécnych a persondlnich ka-
pacit pro feSeni projektu a stanoveni pravidel pro dispozici s nimi.

c) Je-li projekt koncipovan tak, aby se pfi jeho fedeni vyuzivaly kapacity vice rtz-
nych soucasti MU, prfedchazi vySe uvedenému stanoveni prav a povinnosti a
pridéleni kapacit dohoda vedoucich zaméstnancl téchto soucasti. V pFipadé
sporu rozhoduje rektor.

d) V organizacnich a vécnych otazkach projektu maji metodicky dohled a kontrolni
opravnéni osoby stanovené organizacnim fadem MU a dale pak pfislusného
hospodarského strediska. Ekonomickou stanku projektu metodicky Fidi a kont-
roluje tajemnik.

Clanek 11
Zastupovani vedoucich zaméstnancu

Dékana v nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu jeho statutarni zastupce, v jeho
nepfitomnosti pak dalsi prodékani tak, jak ur¢i dékan svym opatienim.

Prodékani se po dobu nepfitomnosti vzajemné zastupuji na zakladé rozhodnuti dé-
kana.

Tajemnika v nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu vedouci Ekonomického oddé-
leni, pfipadné dalsi pracovnici tak, jak urci tajemnik svym opatrenim.

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

Dékan fakulty a tajemnik mohou své pravomoci prevést svym opatfenim trvale ne-
bo docasné na dalSi povérFené osoby; to neplati o pravomocich, u nichZ je tato moz-
nost vyloucena zéakonem nebo statutem.

Clanek 12
Zavérecna ustanoveni

Organizacni fad FI ze dne 30. 5. 2014 se zruSuje.

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti 8. 9. 2015.

V Brné dne 8. zari 2015

Jifi Zlatuska
dékan FI
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