MASARYKOVA
UNIVERZITA

Organizacni rad Fakulty informatiky
(ve znéni uc¢inném od 1. 6. 2017)

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”), vyddvam tento organizacni
rad:

Cast prvni
Zakladni ustanoveni

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 fadu Masarykovy univerzity.

(2) Organizacni rad Fakulty informatiky konkretizuje néktera ustanoveni vySe uvedenych pravnich
norem v oblasti organizaéni struktury, vymezuje pUisobnost a pravomoci pracovist a funkci na
Fakulté informatiky Masarykovy univerzity (dale jen ,fakulta” nebo ,FI MU“), vymezuje rozdéleni
cinnosti 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

zdkonem ¢. 50/1919 Sb., kterym se zfizuje druhd Eeskd univerzita. Fakulta byla zfizena
rozhodnutim senatu Masarykovy univerzity dne 24. dubna 1994.

(2) Postaveni fakulty a jeji vztahy kuniverzité jsou vymezeny zakonem, statutem univerzity
a vnitfnimi pfedpisy univerzity.
(3) Organy fakulty maji pravo rozhodovat nebo jednat za univerzitu v rozsahu stanoveném zdkonem
v téchto vécech tykajicich se fakulty:
a) ustavovani samospravnych akademickych organa fakulty,
b) vnitfni organizace fakulty,
¢) habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,
d) nakladani s financénimi prostfedky pridélenymi fakulte,
e) pracovnépravnivztahy v rozsahu uréeném dohodou rektora a organu fakulty.
(4) Organy fakulty maji dale pravo rozhodovat nebo jednat za univerzitu v rozsahu stanoveném
zdkonem a statutem univerzity v téchto vécech tykajicich se fakulty:
a) tvorba a uskutecnovani studijnich programd,
b) strategické zaméreni tvlrci ¢innosti,
c) zahranicni styky a aktivity,

d) doplrikova Cinnost a nakladani s prostredky ziskanymi z této Cinnosti,
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e) v dalSich vécech fakulty svéfenych statutem univerzity.

(5) Organy fakulty jsou:
a) Samosprdvné akademické organy:
e akademicky senat,
e dékan,
e védecka rada,
e disciplinarni komise.
b) DalsSim organem fakulty je tajemnik.

(6) Fakulta je z organizacniho hlediska ¢lenéna na tato pracovisté:
a) Katedry (vycet uveden ve statutu Fakulty informatiky).
b) Ucelova zafizeni:
e Centrum vypocetni techniky,
e Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v informacnich a komunikacnich technologiich
(dale jen ,,CERIT“),
e Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v informacnich a komunikacnich technologiich
— vykonna jednotka (dale jen ,,CERIT-EU“),
[ ]
e Knihovna,
e Sprdva budov.
c) Dékanat:
e Ekonomické oddéleni,
e (Oddéleni celozivotniho vzdélavani a primyslovych partner(,
e (Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia,
e (QOddéleni zahranicnich studii,
e Personalni oddéleni,
e Sekretariat dékana,
e Studijni oddéleni.

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

(8) Na fakulté mohou v ramci pracovist uvedenych v bodé (6) vznikat dals$i oddéleni jako slozky plnici
organiza¢ni nebo tématickou roli. Takovd oddéleni zfizuje vedouci pracovisté s pfedchozim
souhlasem dékana fakulty. Vedouciho oddéleni ustanovuje se souhlasem dékana jeho zfizovatel,
kterému je vedouci oddéleni pfimo odpovédny.

(9) V celefakulty je dékan; jednd a rozhoduje ve vécech fakulty v rozsahu daném zakonem, statutem
univerzity, statutem fakulty a dalSimi vnitinimi predpisy univerzity.
(10) V cele pracovist je:
a) vedouci katedry v pripadé kateder,
b) feditel v pfipadé pracovist CERIT a CERIT-EU,
c) vedouci pracovisté v pripadé ostatnich ucelovych zafizeni a pracovist dékanatu, vyjma
Sekretariatu dékana,
d) tajemnik v pripadé Sekretariatu dékana.

Stranka 2z 22



MASARYKOVA
UNIVERZITA

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

Clanek 3
Systém fizeni fakulty

Struktura fizeni fakulty kombinuje pfimé a metodické fizeni na dvou Urovnich:
a) Udroven fakulty jako celku,
b) droven jednotlivych pracovist fakulty.

PFimé fizeni je uplatfiovano pravidlem nedélitelné Fidici a rozhodovaci pravomoci a odpovédnosti
vedoucich zaméstnancu v pfimé drovni fizeni. Vedoucimi zaméstnanci v pfimé urovni fizeni jsou:
a) naurovni fakulty jako celku:

e dékan,

e prodékani,

e tajemnik,
b) na drovni jednotlivych pracovist fakulty:

e vedouci kateder,

e feditel CERIT,

e feditel CERIT-EU,

e vedouci ucelovych zafizeni,

e vedouci jednotlivych oddéleni Dékanatu,

e tajemnik v pfipadé Sekretaridatu dékana.

Podporu rozhodovani na centralni drovni fizeni fakulty zajistuje vedeni fakulty ve sloZzeni dékan,
prodékani, tajemnik, poptipadé dalsi ¢lenové stanoveni dékanem.

Stalym poradnim organem dékana je kolegium dékana, pricemz hlavnim smyslem jeho ¢innosti
je koordinaéni role vrozsahu hlavnich ukoll, hospodarské cinnosti, fizeni fakulty, vcetné
spoluprace a kooperace jednotlivych pracovist fakulty. Slozeni kolegia dékana stanovuje dékan
— jeho ¢leny jsou dékan, prodékani, tajemnik, vedouci kateder, pfedseda akademického senatu
fakulty, popfipadé dalsi ¢lenové stanoveni dékanem.

Metodické fizeni je uplatfiovdno formou usmériovani a koordinace odbornych ¢innosti ve
svéfené oblasti ¢innosti na jednotlivych pracovistich, kterou provadi vedouci zaméstnanci
odpovédni za metodické fizeni v dané oblasti ¢innosti, jak na Urovni MU jako celku, tak na dUrovni
fakulty. Koordinace odbornych ¢innosti se dociluje dohodou odbornych vedoucich zaméstnanct

svvs

Metodickymi vedoucimi zaméstnanci v ramci fakulty jsou:

a) prodékani ve vztahu k zaméstnanclm Oddéleni celoZivotniho vzdélavani a primyslovych
partner(i, Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia, Oddéleni zahrani¢nich studii
a Studijnimu oddéleni,

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

Clanek 4
Vedouci pracovist

Vedouci viech pracovist fakulty se fidi pokyny dékana, nebo jim povéreného zastupce, tajemnika
nebo prodékana v souladu s timto organiza¢nim radem.

Vedouci pracovisté:
a) fidi ¢cinnost a hospodareni pracoviste,
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b)
c)

d)

f)

h)

j)

k)

1)

m)

predklada tajemnikovi poZzadavky na investi¢ni prostredky,

vykonava veskeré fidici pravomoci vici zaméstnanclm 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,

pfedklada dékanovi, resp. tajemnikovi ndvrhy na stanoveni a Upravy mezd a odmén ve
vztahu k jemu podtizenym zaméstnanclim,

vysila podfizené zaméstnance na pracovni cesty a uruje podminky, které mohou ovlivnit
poskytovani a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu a misto ndstupu a ukonéeni cesty,
misto plnéni pracovnich ukold, zplsob dopravy (véetné pouziti soukromych motorovych
vozidel) a ubytovani,

urcéuje Cerpani dovolené a odpovidd za dochazku, v pfipadé zaméstnancl s délenym
Uvazkem mezi vice pracovist vykonava tyto pravomoci vedouci katedry, na némi je
zaméstnanec zafazen kmenové, zaméstnanec je povinen o pracovni cesté ¢i dovolené
informovat vedouci vSech pracovist, na nichZ je zatrazen,

o

uzavird dohody o prevzeti a odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétd,

stanovi popisy pracovnich cinnosti jednotlivych funkci na pracovisti, dle kterych jsou
zaméstnanci zarazeni do pfislusné tridy dle katalogu praci,

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

dbd o zvySovani odborné Urovné zaméstnanc( pracovisté, zpracovava hodnoceni
zaméstnanc( svého pracovisté, vede zaméstnance k dodrZzovani pracovni kazné, predpis(
PO a BOZP,

zabezpecuje periodickou i jednorazovou kontrolni ¢innost,

zajistuje materialni vybaveni pracovisté a pecuje o jeho Udrzbu a opravy, odpovida za fadny
vykon sprdvy a ochrany majetku na pracovisti.

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

a)
b)
c)

d)

Vzdélavaci a tvlrci ¢innost pracovisteé,
hospodareni pracoviste,

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

zavedeni a kontrolu dodrZzovani vnitfnich i vnéjSich norem a pravidel.

(4) Vedouci (fesitel) projektu:

a)

b)

d)

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

Vedouciho (fesitele) projektu muizZe povéfit vykonem funkce a odvolat dékan. Nedilnou
soucasti povéreni je stanoveni konkrétnich prav a povinnosti vedouciho (fesitele) projektu,
vcetné pridéleni financ¢nich, vécnych a personalnich kapacit pro feseni projektu a stanoveni
pravidel pro dispozici s nimi.

Je-li projekt koncipovan tak, aby se pfi jeho feseni vyuzivaly kapacity vice riznych soucasti
MU, predchazi vyse uvedenému stanoveni prav a povinnosti a pridéleni kapacit dohoda
vedoucich zaméstnanc(ll téchto soucasti. V pfipadé sporu rozhoduje rektor.

V organizacnich a vécnych otazkach projektu maji metodicky dohled a kontrolni opravnéni
osoby stanovené organiza¢nim fddem MU a dale pak prislusného hospodarského strediska.
Ekonomickou stranku projektu metodicky Fidi a kontroluje tajemnik.
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(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(1)
(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

Clanek 5

Zastupovani vedoucich zaméstnanct

Dékana v nepfitomnosti zastupuje v plném rozsahu jeho statutarni zastupce, v jeho
nepritomnosti pak dal$i prodékani tak, jak urci dékan svym opatrenim.

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 uréi tajemnik svym opatfenim.

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 prevést svym opatienim trvale nebo docasné na
dalsi povérené osoby; to neplati o pravomocich, u nichZ je tato moznost vyloucena zdkonem
nebo statutem univerzity.

Clanek 6
Hospodarska struktura fakulty

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodarské stfedisko univerzity.

Na fakulté je zaveden centralni systém rozpoctu, bez rozpisu na jednotlivd pracovisté. Katedram
je na zakladé vysledk( evaluace kateder pfidélena ¢ast financnich prostiedkid z prispévku na
vzdélavaci ¢innost a instituciondlni podpory.

Hospodareni fakulty se fidi normami uvedenymi v Organizaénim rfadu Masarykovy univerzity
a ostatnimi vnitfnimi predpisy.

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

Cést druhd
Organy fakulty

Clanek 7

Akademicky senat

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

Akademicky senat muze k feSeni naléhavych Ukoll ztizovat docasné poradni organy.
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(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

Clanek 8
Dékan

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

Dékana jmenuje a odvolava na navrh akademického senatu fakulty rektor.

Rektor miZe odvolat dékana zvlastniho podnétu, ato pouze po predchozim vyjadreni
akademického senatu fakulty a se souhlasem akademického senatu univerzity v pfipadé, kdy
dékan zavainym zplsobem neplni své povinnosti nebo zavaznym zpUsobem poskozuje zajem
univerzity nebo fakulty.

Funkéni obdobi dékana je ctyrleté. Funkci dékana miZe tatdZz osoba vykondvat na téze fakulté
nejvyse dvé po sobé bezprostredné jdouci funkéni obdobi.

Ze své ¢innosti je dékan odpovédny akademickému sendatu fakulty a v rozsahu uréeném statutem
univerzity rektorovi. Dékan je zejména odpovédny za:

a) dodrZovani zakon(, dalSich pravnich predpisl a statut( univerzity a fakulty,
b) kvalitu vzdélavaci, tvlrci asnimi souvisejicich cinnosti a vnitfni hodnoceni kvality
vzdélavaci, tvirci a s nimi souvisejicich ¢innosti a za vytvareni podminek pro tyto ¢innosti,

c) za hospodareni s pfidélenymi prostiedky fakulty podle ucelového uréeni, za hospodareni
s vlastnimi finanénimi prostfedky fakulty a za spravu majetku, s nimz fakulta hospodati.

Své pravomoci mlze dékan timto organiza¢nim fadem nebo opatfenim dékana prevést trvale Ci
docasné na prodékany, tajemnika, pfipadné dalsi povérené osoby.

Dékan je povinen urcit z prodékant svého statutarniho zastupce, ktery jej v jeho nepfitomnosti
zastupuje v plném rozsahu.

Clanek 9
Prodékani

Prodékani jsou trvalymi zastupci dékana ve svéfenych oblastech Cinnosti, v nichZ jednaji jeho
jménem v rozsahu stanoveném zdkonem, statutem univerzity, statutem fakulty a timto
organizac¢nim radem.

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

Prodékani se vzajemné zastupuji zplisobem, ktery urci dékan.

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

Prodékan pro zahranicni vztahy, propagaci a kvalitu
a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:
e urceni 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 studentl ze zahranici ke studiu v ramci studijnich
program fakulty,
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pfiprava a vykazovani dat do mezinarodnich srovnavacich Zebfickl univerzit,

uréeni koncepce a realizace propagace a prezentace fakulty na Internetu (web fakulty,
socialni sité), propagacnich akcich studia na fakulté (véetné veletrh( a Dne otevienych
dveri),

koordinace edicni ¢innosti,

evaluace a fizeni kvality na drovni fakulty.

b) Trvale jsou na néj pfeneseny tyto pravomoci:

pfiznavani stipendii studentlm v ramci zahranic¢nich aktivit v plisobnosti fakulty, jsou-li
hrazena z financnich zdroja fakulty,

fidici pravomoci vici Oddéleni zahranicnich studii vyjma téch pravomoci, které jsou ve
vyhradni plsobnosti tajemnika fakulty nebo prodékana pro vztahy s primyslem
a absolventy.

(6) Prodékan pro studijni programy

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

koncepce rozvoje a metodicka podpora studijnich programu fakulty,

priprava a akreditace bakalafskych a magisterskych studijnich program( fakulty,
spoluprace na akreditaci doktorskych programd,

uzndvani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace.

b) Trvale jsou na néj preneseny tyto pravomoci:

zpracovani navrhll na vytvareni studijnich programl fakulty bakalarského
a magisterského studia,

sestaveni studijniho katalogu na prislusny akademicky rok pro vsechny formy studia,
planovani a koordinace bakalarskych a magisterskych studijnich program( v ramci
fakulty,

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

(7) Prodékan pro bakalafské a magisterské studium

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

studijni zalezitosti v bakalafskych a magisterskych studijnich programech, vcetné
pfijimaciho fizeni a statnich zavérecnych zkousek,

péce o studenty, v€etné podpory studentu se specifickymi naroky,

agenda poplatkd spojenych se studiem,

fizeni stipendijni politiky u magisterskych a bakalarskych studentd,

poradenska cinnost pro studenty,

podpora studentskych organizaci a fakultnich studentskych aktivit,

soucinnost pri propagaci studia na fakulté (v€etné veletrh( a Dne otevienych dvefi).

b) Trvale jsou na néj pfeneseny tyto pravomoci:

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

prezkumna fizeni v pfipadech odvolani uchazect o studium a studentl bakalarského a
magisterského studia proti rozhodnuti dékana,

prizndvani stipendii bakalafskym a magisterskym studentim v pUsobnosti fakulty,
jsou-li hrazena z financnich zdroju fakulty,

veskeré fidici pravomoci vici Studijnimu oddéleni vyjma téch pravomoci, které jsou ve
vyhradni pGsobnosti tajemnika fakulty.
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(8) Prodékan pro vyzkum, vyvoj a doktorské studium

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

koordinace fakultni politiky v zaleZitostech 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 student( se specifickymi
naroky,

priprava a akreditace doktorskych studijnich program fakulty,

fizeni stipendijni politiky u doktorskych studentd,

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

habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

koordinace udileni vyznamenani a cen MU a Fl,

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

koordinace fakultni politiky rozvoje a vyuZziti vyzkumné infrastruktury,

koordinace projektd fakulty financovanych zvefejnych zdroji narodnich
i zahranicnich, vyjma projektl spadajicich do pravomoci feditele CERIT-EU,
koordinace planovani, spravy a hodnoceni projektl specifického vyzkumu,
koordinace instituciondlniho repozitare,

koordinace a vykazovani vyzkumné a umélecké ¢innosti (RIV, RUV),

koordinace podpory tvirci ¢innosti studentd,

koordinace mezinarodni spoluprdce v oblasti vyzkumu a vyvoje,

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

hodnoceni kvality vyzkumu a vyvoje.

b) Trvale jsou na néj pfeneseny tyto pravomaoci:

pfiznavani stipendii doktorskym studentm v plsobnosti fakulty, jsou-li hrazena
z financ¢nich zdroj( fakulty,

veskeré Fidici pravomoci vici Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia vyjma
téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plisobnosti tajemnika fakulty.

(9) Prodékan pro vztahy s primyslem a absolventy

a) Svérenymi oblastmi ¢innosti jsou:

vytvareni koncepce a fizeni spoluprace s pramyslovymi partnery,

fizeni fakultni politiky aplikovaného vyzkumu a koordinace spoluprdce s aplikaéni

sférou,

podpora akademického podnikani a souvisejici poradenstvi,

sprava a ochrana dusevniho vlastnictvi,

vytvareni koncepce a fizen vztah( s absolventy,

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

koordinace pfipravy studijnich obor( fakulty nabizenych v angli¢ting,

koordinace odbornych, organizacnich a administrativnich ¢innosti pro:

o mobilitu a tvardi volna akademickych pracovnikd,

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

celoZivotni vzdélavani, v¢. stanoveni vySe poplatkll spojenych s celoZivotnim

vzdélavanim.
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(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

b) Trvale jsou na néj pfeneseny tyto pravomoci:

e vedeni aktivit SdruZzeni pramyslovych partnerd Fl, s podporou Oddéleni celoZivotniho
vzdélavani a pramyslovych partnerd,

e planovani a koordinace vzdélavacich programi v celoZivotnim vzdélavani a studia
v angli¢tiné v ramci fakulty,

e prijimani Géastnikd celoZivotniho vzdélavani fakulty,

e rozhodnuti o pravech a povinnostech ucastnikl celoZivotniho vzdélavani fakulty,

e vyddvani osvédceni o absolvovani celoZivotniho vzdélavani, které uskutecnuje fakulta,

e fidici pravomoci vici Oddéleni zahrani¢nich studii v oblasti studia v anglictiné
a studijnich program fakulty v anglicting,

e fidici pravomoci vici Oddéleni celozZivotniho vzdélavani a priimyslovych partnerd vyjma
téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti tajemnika fakulty.

Clanek 10
Védecka rada

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

Clanek 11

Disciplinarni komise

Disciplinarni komise projedndva disciplinarni prestupky studentl zapsanych na fakulté
a predkladd navrh na rozhodnuti dékanovi.

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

Clanek 12
Tajemnik

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

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

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

a) ekonomika a Ucetnictvi fakulty, rozpocétové fizeni a financni kontrola,

b) interni audit a kontrolni ¢innost,

c) stavebni Udrzba, rekonstrukce a modernizace budovy ve spravé fakulty,

d) sprava, udriba a inventarizace majetku,
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(5)

(6)

(7)

(8)

e)
f)

provozné-technické zaleZitosti fakulty,

fizeni pracovnépravnich zaleZitosti zaméstnancl jednotlivych oddéleni Dékanatu, Centra
vypocetni techniky, Knihovny a Spravy budov,

fizeni pravnich sluzeb a koordinace interni legislativy,
agenda verejnych zakazek,
analyza a hodnoceni ekonomické proveditelnosti a udrZitelnosti strategickych projektd.

Ve vyhradni pravomoci tajemnika jsou tyto oblasti ¢innosti:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

rozpocet fakulty, rozbor hospodareni a vyrocni zprava o hospodareni,

zpracovani a predkladani investi¢nich zamér( fakulty na RMU,

sprava, ochrana a inventarizace majetku,

fizeni hospodafskych a spravnich Cinnosti na fakulté,

vyhlasovani vybérovych fizeni na mista neakademickych pracovnik( zafazenych na fakulté,
vyjma zaméstnancu pracovist v pfimé fidici plsobnosti dékana,

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

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

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

vykonavani veskerych fidicich pravomoci vici podfizenym pracovistim,

uzavirani, zména a ukonceni smluv o kratkodobém pronajmu nemovitosti, s nimiz je fakulta
opravnéna hospodafit, pokud doba trvani najmu pro jednotlivy pfipad nepresahne dobu
stanovenou vnitfnimi predpisy univerzity,

pladn vnitfnich kontrol a jejich vyhodnoceni,

uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti a potvrzeni o hospodafeni se svérenymi
pracovnimi prostredky.

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

Tajemnik organizacné zabezpecuje plnéni kol na Useku bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci,
pozarni ochrany.

Tajemnik je oprdvnén Cinit za fakultu pravni ukony, kterymi fakulta nakladd s majetkem, s nimz
je fakulta opravnéna hospodafit, pravni ukony souvisejici se zabezpecenim provozu fakulty,
pravni ukony souvisejici se zabezpecenim bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, a to az do vyse
stanovené zdkonem o vefejnych zakdzkach pro zakazky 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 vnitini spravu fakulty v rozsahu uréeném dékanem,
radné vedeni evidence o ekonomickych operacich dle platnych predpisd,
spravu a ochranu majetku fakulty,

inventarizaci majetku a zavazk( fakulty,

,

vedeni spisové sluzby v souladu se spisovym a skarta¢nim radem.
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Cast treti
Katedry a vyzkumna centra

Clanek 13
Katedry

(1) Katedra je zakladni organiza¢ni jednotkou fakulty, v jejiz plsobnosti jsou zejména vzdélavaci,
tvlrci a s nimi souvisejici ¢innosti ¢lend katedry.

(2) Katedrufidijeji vedouci, ktery je na zakladé vysledkl vybérového fizeni ustanoven dékanem z fad
profesord, docentl, nebo ve vyjimecnych pripadech odbornych asistentd. Funkéni obdobi
vedouciho katedry je trileté.

(3) Vedouci katedry je pfimo fizen dékanem fakulty, metodicky je Fizen pfislusSnymi prodékany.
V oblasti ekonomické je fizen tajemnikem.
(4) Vedouci katedry je odpovédny za chod katedry, kam spadaji zejména nize uvedené cinnosti:
a) organizacni zajisténi a provadéni veskeré vzdélavaci ¢innosti urcené katedre dle pokyn(
pfislusnych prodékant a studijniho oddélent,
b) zadani a vedeni bakalafskych a diplomovych praci,

c) pravidelné hodnoceni a kontrola vzdélavaci a tvlrci ¢innosti realizované zaméstnanci
katedry,

d) stanoveni pland kvalifikacniho a odborného ristu ¢len( katedry, jejich kazdoroé¢ni kontrola
a hodnoceni, ndvrhy na Upravu vySe vykonnostnich priplatk( na zakladé vysledk( evaluace,

e) ndvrhy externich spolupracovnik( katedry.

(5) Administrativni podporu ¢innosti kateder zajistuje sekretarka katedry, ktera zejména plini Ukoly
v souladu s popisem pracovni funkce sekretérky a dle pokynd vedoucich kateder. V tomto ramci
zejména odpovida za:

a) provadéni veskerych administrativnich praci souvisejicich s provozem katedry,

b) vedeni evidence dochazky zaméstnanci kateder (vCetné pracovnich cest a cerpani
dovolené) v souladu s metodickym vedenim personalniho oddéleni,

c) pfilem a odeslani posty a zpracovani a ukladani dokumentd v souladu se spisovym
a skarta¢nim radem MU.

Cast ¢tvrta
Uéelova zarizeni

(1) Ucelova zafizeni slouzi pro zabezpeceni studia, vyzkumné a vyvojové cinnosti na fakulté,
strategického rozvoje, primyslové spoluprace, dale k zabezpeceni celoZivotniho vzdélavani
a ostatnich ¢innosti fakulty.
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Clanek 14
CERIT

CERIT je soucasti Masarykovy univerzity ve smyslu § 22 odst. 1 pism. c) zakona ¢. 111/1998 Sh.
ve znéni pozdéjsich predpishi a plisobi ve spolupraci mezi fakultou a Ustavem vypocetni techniky

MU.

Cinnost CERIT se ¥idi organizaénim radem CERIT, ktery vydava rektor.

Clanek 15
CERIT-EU

CERIT-EU je ucelovym zafizenim fakulty, které slouZi pfipravé a realizaci strategickych projekt(
pro rozvoj vzdélavaci a vyzkumné infrastruktury v oblasti ICT, spolupraci s primyslem a transfer
technologii. CERIT-EU pUsobi ve spolupraci mezi fakultou a UVT.

V ramci své Cinnosti CERIT-EU zejména:

a)
b)

c)

zajistuje provoz védeckotechnického parku CERIT Science Park,

koordinuje pfipravu a fizeni velkych infrastrukturnich strategickych projektl operacnich
programl — zejména OP VaVpl, OP VVV, OPPI, OP PIK, dale strategické projekty v oblasti
komercionalizace, transferu technologii a spoluprace s pracovistém CTT MU a dalSimi
externimi subjekty v této oblasti pro spolupraci v ramci CERIT Science Parku a strategické
projekty podpory spoluprdce se soukromym sektorem,

poskytuje projektovou podporu v rozsahu strukturdlnich fondu.

Cinnost CERIT-EU Fidi feditel, ktery je podfizen dékanovi. V rdmci své ¢innosti feditel CERIT-EU
zejména:

a)
b)

c)

d)

e)

zajistuje komplexni fizeni a organizaci prace CERIT-EU,
pfipravuje podklady pro finanéni plan a rozpocet CERIT-EU a CERIT Science Parku, ¢tvrtletné
predklada kolegiu dékana rozbor hospodareni CERIT Science Parku,

odpovida za dodrzeni podminek pouZziti pridélenych prostfedkd a vyrovnany rozpocet CERIT
Science Parku,

odpovida za pfipravu, realizaci a udrzitelnost strategickych projekt(i operacnich programd,
v€. dodrZeni ucelu a podminek pouziti poskytnuté dotace, dodrZeni limitli a zdrojl
financovani zplsobilych a nezpUsobilych vydaji projektl, splnéni vSech vystupl
v planovanych terminech, zejména splnéni zavaznych indikatord, nastaveni a dodrZeni
rozpoCtll projektd, nastaveni a dodrzovani celkového harmonogramu projekt(l, systém
fizeni projektovych rizik a jejich eliminaci, udrzitelnost projektd,

v ramci feSenych strategickych projektl a zajisténi provozu CERIT Science Parku odpovida
za dodrZovani platné legislativy a vnitfnich norem MU.

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.
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(1)

(2)

(3)

(4)
(5)

(6)

Cinnost Centra vypoc&etni techniky Fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi.

Soucasti Centra vypocetni techniky je vyvojovy tym IS MU, ktery je metodicky Fizen ptislusSnym
prorektorem.

Provoz Centra vypocetni techniky, zejména provoz specializovanych uceben, jak pro vyuku, tak
volny provoz, je teSen ,Provoznimi pravidly pocitacovych systémi Fakulty informatiky”
a ,,Provoznimi pokyny pro pocitacové ucebny Fakulty informatiky“.

V radmci své ¢innosti Centrum vypocetni techniky zejména:

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

b) odpovida za provoz fakultniho webu,

c) poskytuje konzultaéni podporu uZivatelim a nabizi dostupna feseni,

d) poskytuje ndvody prevainé zverejnénim na fakultnim webu,

e) definuje potfeby a podava navrhy na rozvoj ICT fakulty a jeho funkénosti,
f)  aktivné sleduje a uplatriuje moderni ICT,

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

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

i) zabezpecCuje ndkup vypocetni techniky a souvisejicich zafizeni, vyjma vybaveni
specializovanych laboratofri,

j)  zpracovdva podklady pro likvidacni a Skodni komisi,

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

I)  spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist z dané oblasti,
m) zpracovava a uklada dokumenty v souladu se spisovym a skartacnim radem MU.

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 vsechny knihovni fondy fakulty a zajistuje
meziknihovni vypUjéni sluzbu.

Knihovnu fidi vedouci, ktery je podfizen tajemnikovi fakulty a ve vécech odbornych je metodicky
fizen predsedou Knihovni rady a Knihovnickym informaénim centrem UVT.

Knihovni radu a jejiho ptredsedu jmenuje dékan.

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

V rdmci své ¢innosti Knihovna zejména:

a) zajistuje komplexni fizeni a organizaci prace knihovny,

b) pfipravuje podklady pro financni plan a rozpocet a sledovani skutecnosti,

c) podili se na propagaci elektronickych informacnich zdroj,
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d)
e)

zajistuje knihovnické a bibliografické, referenéni a informacni sluzby uzivatelim,

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

sleduje nové trendy v oblasti knihoven,

zajistuje samostatnou vécnou katalogizaci podle standardd a stanovenych metodik,
zajistuje spravu katalogu,

komplexné vede a spravuje vypUjcni protokoly,

komplexné zajistuje akviziéni agendu a aktualizaci knihovnich fondd,

zajistuje spravu, ochranu a revize knihovnich fondd,

dohlizi nad provozem bezpecénostniho zafizeni u vchodu do knihovny,

podava zdkladni informace o knihovné,

podava informace o elektronickém katalogu,

spravuje a udrzuje fazeni knihovnich fond( ve skladech a volnych vybérech,
zabezpecuje dopliovani knihovniho fondu dle poZadavk( uZivatel( knihovny,
spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist z dané oblasti,
zpracovava a ukladd dokumenty v souladu se spisovym a skartacnim radem MU.

Clanek 18
Sprava budov

(1) Je ucelovym zafizenim fakulty, které zajistuje provoz a Udrzbu budovy fakulty a jejiho vybaveni.

(2) Vramcisvé Cinnosti Sprava budov zejména:

a)

b)

zajistuje provozuschopnost a béZnou udrzbu budovy, technologii, strojd a zafizeni
(s vyjimkou ICT), v¢. zabezpeceni uklidu budovy, udrzby zelenych ploch a zimni Gdrzby ploch
v okoli budovy,

zajistuje provadéni drobné udrzby budovy voblastech elektro a vodoinstalaci,
zamecnickych a stolarskych praci vlastnimi silami,

zpracovava koncepce, plany a harmonogramy technické spravy, Gdrzby a obnovy budovy
a podkladu pro jejich financovani,

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

podili se na projekcni pripravé akci stavebni Udrzby, rekonstrukci a modernizace budovy,
vede potiebnou projektovou dokumentaci budovy,

zajistuje plynuly chod recepéni sluzby, véetné ostrahy budovy v nepretrzitém provozu
budovy fakulty,

zabezpecuje mimoradnou distribuci drobnych informacnich publikaci a material( pro
potieby studentl a informacni sluzbu navstévam,

zajistuje stéhovani materiald a hmotného majetku, predava potfebné informace pro
operativni evidenci hmotného majetku ekonomickému oddéleni,

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

zajistuje a koordinuje odbér a spotfebu energii na fakulté, sleduje spotfebu energii a vody,
navrhuje a realizuje racionalizacni opatreni ve spotiebé energii a vody,
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(3)

(1)

(2)

(3)

p)

q)

r)

s)

spolupracuje na pfipraveé a realizaci akci tykajicich se budovy fakulty,

zajistuje funkci pedela,

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

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

vede evidenci materiadlu, osobnich ochrannych pomducek, naradi a nastrojl na osobnich
kartach zaméstnanca,

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

Odpovida za:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

provoz budovy po strance technické, udklid a bezpecné uzivani komunikaci pro pési
a parkovist vné i uvnitf objektu, ostrahu objektu,

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

pribézné odstrariovani nahlasenych zédvad, zabezpeceni plynulé dodavky energie, vody
a tepla,

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

vedeni odpadového hospodarstvi,

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

V, 7 V4

Cast pata
Dékanat

Clanek 19
Dékanat

Dékanat je administrativné vykonnym UGtvarem dé&kana fakulty. Cleni se dale na jednotliva
oddéleni, funkéni mista a v rdmci nich vymezené okruhy pracovnich ¢innosti.

Dékanat je organizacné clenén na:

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

Ekonomické oddélent,

Oddéleni celoZivotniho vzdélavani a priimyslovych partnerd,
Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia,

Oddéleni zahrani¢nich studii,

Personalni oddéleni,

Sekretariat dékana,

Studijni oddéleni.

Soucdsti Dékanatu jsou prodékani jako trvali zastupci dékana na svéfenych usecich.
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Clanek 20
Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni zajistuje zejména nasledujici ¢innosti:

a)
b)

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

k)

komplexni vedeni a zpracovani Gcetni agendy fakulty,

kontrolu dodrZovani vsech predpisti upravujicich hospodareni fakulty ve vsech sférach
¢innosti,

zpracovani podkladid a spolupraci na tvorbé a sledovani rozpoctu fakulty,

evidenci a sledovani vSech zdrojli financovani a jejich spravné zauctovani,

aktualizaci ¢iselnik( a pristupovych prav v ekonomickém informacnim systému,

agendu dani a cel dle metodického tizeni RMU,

kontroly formalni spravnosti Ucetnich doklad(,

agendu nepfimych naklad( dle financnich zdrojd a pravidel poskytovateld,

vedeni agendy spojené s porizenim, prevodem, zapUjéenim a vyfazenim majetku,

evidenci a inventarizaci majetku a zavazk(l, zpracovani podklad( pro likvidacni a skodni
komise,

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

provadéni kontrol spravnosti zat¢tovanych ucetnich dokladd,
operace spojené s Ucetni uzavérkou a prechodem do dalsiho obdobi,

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

zpracovani podkladd pro odvod silni¢ni dané za pouziti soukromych silni¢nich vozidel,
smlouvy dle § 1746 Obcanského zdkoniku,

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

poskytovani metodické pomoci pfi cCerpani financnich prostfedkl projektd v souladu
s obecné platnymi predpisy, pravidly poskytovatelll a dalSimi vnitfnimi normami,

dohody o hmotné odpovédnosti, jejich evidenci a aktualizaci v sou¢innosti s personalnim
oddélenim,

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

pripravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod.,

spoluprace pfi internich a externich auditech.

Ekonomické oddéleni odpovida zejména za:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

kompletni ucetni agendu fakulty, v€etné dodrZovdni platné legislativy a pravidel
poskytovatell financnich zdroju,

zpracovani mésicnich a ro¢nich ucetnich uzavérek,

zajisténi fyzické a dokladové inventarizace majetku a zavazka,

spravné a Uplné vyuzivani jednotlivych agend ucetniho systému.

dodrzovani financ¢ni kontroly,

zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skarta¢nim fadem MU.
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Clanek 21
Oddéleni celoZivotniho vzdélavani a primyslovych partnert

(1) Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro vztahy s primyslem a absolventy,
v otdzkdch hospodarsko-spravnich a persondlnich tajemnikem.

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

a)

b)
c)

d)

prijimaci tizeni do programu celoZivotniho vzdélavani, zapis uchazecl do programi
celoZivotniho vzdélavani fakulty,
podklady pro uzavirani smluv o vzdélavani s Gcastniky,

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

ukonéeni jednotlivych obdobi celoZivotniho vzdélavani, osvédcéeni a vysvédceni Ucastnikd
celozivotniho vzdélavani fakulty, v¢. vedeni evidence o vydanych osvédcenich
a vysvédcenich,

vedeni evidence Ucastnikd celoZivotniho vzdélavani v IS MU,
vyméry poplatkd spojenych s programy celoZivotniho vzdélavani, evidence plateb,

pfipravu podklad( pro vyro¢ni zpravy.

(3) Voblasti primyslovych partnerll oddéleni zajistuje po organizacni a administrativni strance
kompletni agendu, zejména:

a)

b)

c)
d)

e)

pfipravu podkladl pro uzavirdni smluvnich vztahl se cleny SdruZzeni primyslovych
partnerd,

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

evidenci Uspésné obhajenych zdvérecnych praci studentli vedenych ve spolupraci se ¢leny
Sdruzeni prlimyslovych partnerd,
pripravu podkladl pro vyroéni zpravy, statisticka hlaseni apod.,

(4) Oddéleni celozivotniho vzdélavani a primyslovych partner(i odpovida zejména za:

a)

b)

vedeni agendy celoZivotniho vzdélavani vsouladu s platnou legislativou a vnitfnimi
normami MU,

aktudlnost informaci z pfredmétné oblasti (CZV, pramyslovi partnefi) na webovych
strankach fakulty,

zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skartacnim fadem MU.

Clanek 22

Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia

(1) Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro vyzkum, vyvoj a doktorské studium,
v otdzkach hospodarsko-spravnich a persondlnich tajemnikem.

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

a)

organizacni a administrativni zajisténi veskeré agendy tykajici se vSech projektd, véetné
zahranicnich (s vyjimkou projektl spadajicich do pravomoci pracovisté CERIT-EU), od faze

Stranka 17 z 22



MASARYKOVA

UNIVERZITA

b)

d)

e)
f)

jejich pripravy a predkladani, pres zménova fizeni, audity a kontroly, oponentni fizeni az po
ukonceni projekt(,

informace o aktivitdch vladnich, nevlddnich, nadacnich, v€. narodnich a mezinarodnich
grantovych soutézi v oblasti vyzkumné a vyvojové ¢innosti,

administrativni a metodickou podporu pfi pfipravé a podavani projektd, véetné podavani
informaci o podminkach a pravidlech jednotlivych programovych ramca, sledovani jejich
zmén a informovani fesitell i ostatnich zainteresovanych pracovnik(, provadéni pribéziné
kontroly dodrZovani predpisl upravujicich tuto agendu,

administrativni podporu pro pripadna zménova fizeni v projektu, pro vypracovani dilCich
a zavérecnych zprav projektd, spoluprace s ostatnimi oddélenimi fakulty pfi auditech
a kontrolach projektd,

uloZeni Udajl o projektech véetné jejich kompletni dokumentace do databaze ISEP,
sprava databdze publikaci (RIV).

(3) V oblasti doktorského studia oddéleni zajistuje zejména:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

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

kontrolu splnéni viech podminek pro postup doktorskych studentt do vyssich ro¢nikid a pro
pfipusténi ke statnim zavérecnym zkouskam,

vedeni evidence v IS MU,

administrativni zabezpeceni rozhodnuti Disciplinarni komise,

vymeéry a vyplatni listiny vSech druh stipendii pro doktorské studenty,

organizatné a administrativné zajistuje cinnost oborové rady a dalsich komisi, jejichz
¢innost se tyka doktorského studia,

kontrolu dodrzovani predpist upravujicich spravni agendu doktorského studia.

(4) V oblastirigorézniho fizeni oddéleni administrativné a organizacné zabezpecuje veskeré ¢innosti
souvisejici s rigordznim tizenim.

(5) Oddéleni zajistuje dale:

a)

b)

c)
d)
e)

organizaci a kompletni administrativni agendu habilitacnich a profesorskych Fizeni na
fakulte,

pfipravu materiald pro akreditaci doktorskych studijnich programi a akreditaci
habilita¢niho a profesorského fizeni,

administrativni a organizaéni podpora cinnosti védecké rady fakulty,
administrativni podpora agendy ¢estnych doktoratd a cen MU a Fl,
pripravu podklad( pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod.,

(6) Oddéleni vyzkumu, vyvoje a doktorského studia odpovida za:

a)

b)

c)

d)
e)

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

vedeni habilitacnich a profesorskych fizeni v souladu s platnou legislativou a vnitfnimi
normami MU,

v€asné predavani informaci o podavanych projektech, ptijatych projektech, o zménovych
fizenich v projektech, o zménach podminek ze strany poskytovatelll ekonomickému
a personalnimu oddéleni a tajemnikovi fakulty,

kompletnost dokumentace projektd, véetné jejiho vloZeni do ISEP MU,

aktudlnost informaci na webu Fl z oblasti vyzkumné a vyvojové ¢innosti, doktorského studia
a rigordznich fizeni,
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f)  zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se spisovym a skartacnim fadem MU.

Clanek 23
Oddéleni zahrani¢nich studii

(1) Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro zahranicni vztahy, propagaci a kvalitu,
v otdzkach hospodarsko-spravnich a persondlnich tajemnikem.
(2) Oddéleni zajistuje zejména nasledujici ¢innosti:
a) agendu program( mobility student( a akademickych pracovnik( (napf. Socrates/Erasmus,
MSMT apod.), zejména ve spolupréci s Centrem zahraniénich studii MU,

b) organizac¢ni, administrativni a pravni zabezpeceni pobytd zahraniénich host( fakulty,

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

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

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

f)  spoluprace s Oddélenim vyzkumu, vyvoje a doktorského studia v oblasti mezindrodnich
projektl, v oblasti doktorského studia zejména ve vztahu k zahrani¢nim studentiim
(studenti pod dvojim vedenim, vladni stipendisté),

g) agendu Clenstvi fakulty a zaméstnancl v zahrani¢nich profesnich spoleé¢nostech
a organizacich,

h) pripravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod.,
(3) Oddéleni zahrani¢nich studii odpovida za:
a) aktualnost informaci z predmétné oblasti na webovych strankach fakulty,

b) zpracovani a ukladani dokumentd v souladu se spisovym a skarta¢nim radem MU.

Clanek 24
Personalni oddéleni

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

a) agendu vzniku, zmén a ukoncovani vSech pracovnépravnich vztah,
b) agendu mzdovych zaleZitosti zaméstnancll podle vnitfnich mzdovych predpisd,

c) vedeni osobni a mzdové evidence vSech zaméstnancl, vcéetné vedeni evidence
v informacnich systémech MU,

d) agendu osobnich spisti zaméstnanc(, v¢. popisl pracovnich ¢innosti jako soucéasti osobnich
spist zaméstnancl a prabézné kontroly aktudlnosti popisl pracovnich ¢innosti,

e) evidenci pracovni doby, pracovni neschopnosti, materskych dovolenych, cerpani
dovolenych a pracovniho volna bez ndhrady mzdy vSech zaméstnanci fakulty,

f)  evidenci zaméstnancl se zménénou pracovni schopnosti,

g) evidenci ¢asové omezenych, volenych, pfipadné jmenovanych funkci (zejména dékan,
prodékani, vedouci kateder) a predkladani navrhi dékanovi fakulty v potfebném predstihu,
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(2)

(1)

(2)

h)

p)

vyhlasovani a organizaci vybérovych fizeni dle pokyn(l 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 zaméstndvani cizincl, v¢. hlaseni na uUrad prace, apod.,

agendu stravovani, penzijniho pripojisténi a dalsSich benefitdl poskytovanych
zameéstnavatelem,

rocni zUctovani mezd a podklady pro danova pfiznani, zpracovani podkladd pro ptiznani
dlchod( a socidlnich davek,

evidenci preventivnich lékafskych prohlidek zaméstnanc( fakulty,

agendu identifikacnich prikazli zaméstnancl, externich spolupracovniklli a partnerd
fakulty,

pripravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod.,

Personalni oddéleni odpovida za:

a)

b)
c)

d)

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

dodrZovani pracovnépravnich predpist tykajicich se vSech druhl pracovnépravnich vztah,

plnéni oznamovacich povinnosti zaméstnavatele a spolupraci s Ufadem prace, €SSZ
a zdravotnimi pojistovnami v souladu s platnymi pravnimi predpisy,

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

Clanek 25
Sekretariat dékana

Sekretaridt dékana je administrativnim uUtvarem dékana fakulty. Zabezpeluje organizacni
a administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana, tajemnika a dalSich ¢len( vedeni
fakulty.

Asistentka dékana zabezpecuje zejména nasledujici ¢innosti:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
)

korespondenci dékana a tajemnika, v€. vedeni archivu dékanem ¢i tajemnikem vymezenych
dokumentd,

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

sledovani plnéni Ukoll zadavanych dékanem a tajemnikem, Ukoll z porad vedeni a kolegia
dékana,

spolecné s podatelnou vedeni spisové sluzby v souladu se spisovym a skartacnim radem,
obsluhu centralniho fakultniho faxu,

platby fakultni platebni kartou, pfedavani kompletnich podkladd na ekonomické oddéleni
fakulty,

hlaseni INTRASTAT CZ za fakultu,
Ukony spojené s evidenci smluv v narodnim registru dle zakona €. 340/2015 Sb.,
evidenci vSech razitek pouZivanych na fakulte,

pripravu podkladd pro vyrocni zpravy, statisticka hlaseni apod.,
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(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

Sekretariat dékana zajistuje také provoz podatelny, ktera:

a) vede centralni podaci protokol, pridéluje doslé pisemnosti a faxové zpravy dle jejich
obsahové naplné jednotlivym atvardm,

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

c) zabezpeluje predavani pisemnosti v ramci MU prostfednictvim podatelny RMU,

d) zprostfedkovava obéh spis(,

e) zabezpecuje spisovou sluzbu ve smyslu smérnice rektora a kvestora v platném znéni.

Sekretariat dékana dle poZadavkl personalniho oddéleni vede elektronickou evidenci dochazky

pracovnikl viech oddéleni Dékanatu, Knihovny a Spravy budov (véetné cerpani dovolenych).

Sekretariat dékana odpovida za agendu spisové sluzby a za agendu spojenou se zdkonem

¢. 340/2015 Sh.

Na Sekretaridt dékana je organizacné zaclenén i manaZer propagace, ktery je po strance

metodické fizen prodékanem pro zahraniéni vztahy, propagaci a kvalitu, v otdzkach hospodarsko-

spravnich a personalnich tajemnikem. ManaZer propagace zabezpecuje zejména nasledujici
¢innosti:

a) komunikaci stuzemskymi i zahrani¢nimi médii a medidlni prezentaci fakulty, pfipravu
tiskovych zprav a materiadld pro novinare, spravu a koordinaci komunikace na socidlnich
sitich, monitoring médii,

b) tvorbu a sprdvu webovych stranek fakulty, fotodokumentaci a fotoarchiv fakulty,

c) prezentaci fakulty (internetové stranky, propagacni materialy, vizualni styl),

d) ndvrh, pfiprava a zadani, realizace a koordinace marketingovych kampani, tiskovin pro né,
propagacnich predmétl, a nasledné sledovani a vyhodnoceni kampani (pres web,
facebook),

e) poskytovani podpory organizatorim fakultnich seminard, konferenci a obdobnych aktivit,

f)  organizacni priprava a marketing propagacnich akci FI MU jako Dny otevienych dvefi,
OpenDay, Noc védct, MjUNI, proFl divadlo, Filmovy festival FI MU, atp.,

g) pripravu podkladl pro vyroéni zpravy, statisticka hlaseni apod.,

ManaZer propagace odpovida zejména za:

a) vcasné zverejnovani fakultnich akci na webu fakulty, vyvésce a socialnich sitich,

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

c) zpracovani a ukladani dokumentl v souladu se spisovym a skartaénim fadem MU.

Clanek 26
Studijni oddéleni

Po strance metodické je oddéleni fizeno prodékanem pro bakalarské a magisterské studium,
v otazkach hospodarsko-spravnich a persondlnich tajemnikem.

Oddéleni zajistuje veskerou studijni agendu v oblasti akreditovanych studijnich programu

bakalafského a magisterského studia, vyjma oblasti akreditovaného celoZivotniho vzdélavani,

zejména:

a) zabezpecuje veskerou agendu spojenou s prlbéhem pfijimaciho fizeni do bakalarskych
a magisterskych studijnich program(, zpracovava a soustfeduje podklady pro prezkumné
fizeni, zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim fizeni,
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b)

k)

organizuje a administrativné zabezpecCuje veSkeré prdce souvisejici s agendou studia
v bakalarskych a magisterskych studijnich programech, vede agendu spist studentl
bakalafskych a magisterskych studijnich programi, provadi veskeré evidencni prace
souvisejici s pocetnim stavem, pohybem a studijnimi vysledky studentl 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 bakalafskych a magisterskych studentd do dalSich semestr( a pro pripusténi ke
statnim zavérec¢nym zkouskam,

zabezpecuje agendu vSech komisi, jejichz ¢innost se tyka bakalarského a magisterského
studia, zejména ¢lent a predsedll komisi pro souborné a statni zavérecné zkousky,

administrativné zabezpecuje rozhodnuti Disciplindrni komise,

pripravuje podklady pro obhajoby a statni zavérecéné zkousky studentl bakalarskych
a magisterskych studii,

kontroluje dodrZzovani predpist upravujicich spravni agendu bakalarského a magisterského
studia,

vede agendu poplatkd vymérovanych studentdim bakalarskych a magisterskych studijnich
programd,

zajistuje agendu stipendii pro studenty bakalafskych a magisterskych studijnich programd,
zajistuje prezentaci fakulty na veletrhu Gaudeamus, Dni otevienych dvefi, atp.,

zabezpecuje imatrikulace a promoce studentd, vyhotovuje imatrikulaéni listiny, diplomy
a dodatky k diplomdm absolvent( bakaldfského a magisterského studia a vede evidenci
vydanych diplom{,

pripravu podkladl pro vyro¢ni zpravy, statisticka hlaseni ap.

(3) Studijni oddéleni odpovida zejména za:

a)

b)

c)
d)

e)

veskeré prace souvisejici se spravni agendou ve vsech formach studia kromé doktorského
a celozivotniho vzdélavani,

dodrZovani predpisd upravujicich spravni agendu ve vsech formach studia kromé
doktorského a celozivotniho vzdélavani,

agendu poplatkd za prekroceni standardni doby studia,

aktudlnost informaci o studiu apod. véetné sloZeni disciplindrni komise na webovych
strankach fakulty,

zpracovani a ukladani dokument( v souladu se spisovym a skartacnim fadem MU.

Clanek 27
Zavérecna ustanoveni

Organizacni fad Fl ze dne 9. 9. 2016 se zrusuje.
Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji tajemnika fakulty.
PribéZznou aktualizaci povéruji tajemnika fakulty.

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti 1. 6. 2017.

Jifi Zlatuska

V Brné dne 1. ¢ervna 2017

dékan Fl
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