1. Organizacni rad Fakulty sportovnich studii
(ve znéni platném k 2. 1. 2013)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni
Tento organizac¢ni ¥ad vychazi ze zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakont (zakon o vysokych skolach), (dale jen ,zakon“), Statutu Masarykovy univerzity, Statutu
Fakulty sportovnich studii (dale jen ,statut”) a Organizacniho fadu Masarykovy univerzity.

Organizac¢ni Fad konkretizuje nékterd ustanoveni vySe uvedenych pravnich norem v oblasti
organizace a fizeni, stanovi plisobnost a pravomoci pracovist a funkci na fakultni rovni, jez ovliviuji
¢innost Fakulty sportovnich studii Masarykovy univerzity (dale jen ,,FSpS“) jako celku.

Clanek 2
Ridici struktura FSpS
FSpS se z organizac¢niho hlediska ¢leni na tato pracovisteé:
a. katedry

e atletiky, plavani a sportl v prirodé
e Centrum univerzitniho sportu
e gymnastiky a upold
¢ kineziologie
¢ pedagogiky sportu
e podpory zdravi
¢ spolecenskych véd ve sportu

e sportovnich her
b. ucelova zafizeni

e prodejna

e Centrum celozivotniho vzdélavani

¢ technicko-provozni oddéleni
c. dékanat.

FSpS ma nasledujici samospravné a dalsi orgéany:
akademicky senat fakulty

dékan

védecka rada fakulty

disciplinarni komise

eticka komise

tajemnik

e a0 o

Pracovisté mohou byt dale ¢lenéna na oddéleni, pripadné najiné utvary (dale ,oddéleni). Navrh
Clenéni miiZe podat vedouci pracovisté. O ¢lenéni rozhoduje dékan.

Akademicky senat fakulty je jejim samospravnym zastupitelskym akademickym organem. Jeho pravni
postaveni, zplisob jeho ustaveni ajeho plisobnost jsou stanoveny zakonem (§§ 26 a 27 zakona),
statutem a dal$imi vnitinimi predpisy MU a fakulty.

Dékan je samospravnym akademickym organem fakulty avzakonem vymezeném rozsahu je
opravnén rozhodovat a jednat jménem veiejné vysoké skoly ve vécech tykajicich se fakulty. Pravni
postaveni dékana a jeho plisobnost jsou dany zdkonem (§ 28 zidkona), statutem a ostatnimi vnitfnimi
ptredpisy MU a fakulty.

Pravni postaveni védecké rady fakulty a jeji plisobnost jsou stanoveny zakonem (§§ 29 a 30 zakona),
statutem a dal$imi vnitfnimi ptedpisy MU a fakulty.

Pravni postaveni disciplinarni komise fakulty a jeji pisobnost jsou stanoveny zakonem (§31 zakona),
statutem a dalSimi vnitinimi predpisy MU a fakulty.



Pravni postaveni etické komise fakulty a jeji plisobnost jsou stanoveny jednacimi fady etické komise
MU a fakulty.

Pravni postaveni tajemnika a jeho pisobnost jsou dany zdkonem (§ 32 zdkona), statutem a dal$imi
vnitfnimi predpisy MU a fakulty. Dle zdkona je fidicim organem.

Clanek 3
Hospodarska struktura FSpS
FSpS hospodafii jako samostatné hospodarské stiedisko Masarykovy univerzity.

Pro vnitfni potfebu rozuctovani, sledovani avyhodnocovani nakladii avynost se fakulta ¢leni
na pracoviste.

Rozpoctova pracovisté jsou vymezena vnitinimi pravidly hospodateni fakulty pro prislusné ucetni
obdobi.

Vedoucim zaméstnancem je vedouci pracovisté dle ¢l. 2 tohoto radu.

Vedouci pracovisté zodpovida za komplexni fizeni pracovisté, hospodareni se svéfenymi finan¢nimi
prostredky a majetkem a za financ¢ni kontrolu dle smérnice pro provadéni finan¢ni kontroly.

Clanek 4
Systém rizeni FSpS
Struktura fizeni fakulty je strukturou divizionalni s uspoiradanim primych fidicich vztah a dvéma
urovnémi fizenf:
a. centralni Uroven, tj. iroven fakulty jako celku,
b. divizni Groven, tj. iroven jednotlivych pracovist fakulty.

Rizeni p¥imé je uplatiiovano pravidlem nedélitelné ¥idici a rozhodovaci pravomoci a odpovédnosti
vedoucich zameéstnanct v piimé ridici linii. Liniovymi vedoucimi zaméstnanci jsou:
a. na centralni urovni rizeni (fakulty jako celku)
e dékan fakulty,
e prodékani,

e tajemnik fakulty;

b. na divizni trovni (pracovist)
e vedouci kateder,
e vedouci ucelovych zatizen,
e vedouci oddéleni dékanatu.

Rizeni metodické je uplatiiovano formou koordinace odbornych &nnosti pracovist fakulty, kterou
provadi vedouci zaméstnanci odpovédni za metodické rizeni v dané oblasti ¢innosti, jak na irovni MU
jako celku, tak na urovni fakulty. Koordinace odbornych cinnosti se dociluje dohodou odbornych
vedoucich zaméstnancl na vys$si urovni rizeni s vedoucimi zaméstnanci na téZe nebo nizsi urovni
Fizeni.

Podporu rozhodovani na centralni trovni rizeni FSpS zajiStuje vedeni FSpS ve slozeni:
e dékan,
e prodékani,
e tajemnik.

Poradnim organem dékanaje Kolegium dékana, sloZzené zvedeni FSpS a predsedy Akademického
senatu fakulty.



6. Ridici systém FSpS je formalizovan soustavou organizaénich a fidicich norem. Norma nabyva platnosti
dnem vydani, tj. zvefejnénim na webovych strankach fakulty. Neni-li v normé uvedeno jinak, je den

platnosti zaroven dnem ucinnosti.

Nazev normy

Schvaluje

Nabyti platnosti
/ ucinnosti

Akademicky senat MU na zakladé

Statut fakulty navrhu Akademického senatu fakulty vydénim
Dalsi vnitini predpisy fakulty:
e Stipendijni rad fakulty
lebni a j i rad AS fakul
L Jedmac 14 vedecké rady ekt Akademicky senét MU na zékladg dnim
A y ty navrhu Akademického senatu fakulty vy
e Disciplinarni rad
e Rad rigorézniho fizeni
e RadCZV
Organizacni rad fakulty dékan vydanim
Smérnice fakulty dékan, pripadné tajemnik fakulty vydanim
Opatreni nebo pokyny s piisobnosti v ramci FSpS dékan, pripadné tajemnik fakulty vydanim
7. Hospodateni FSpS se ridi normami, kterymi jsou:
Nazev normy Schvaluje Naby,'tvl _platnqstl
/ a€innosti
Pravidla hospodareni MU rektor vydanim
Pravidla hospodareni fakulty dékan vydanim
Rozpodet fakulty Akademicky senat fakulty na zakladé vydénim

navrhu dékana

Clanek 5
Funk¢ni mista na FSpS

1. Funk¢nimi misty na FSpS se rozumi mista zaméstnanct FSpS vykonavajicich ridici ¢innosti.

2. Funk¢ni mista rizeni jsou nasledujici:

2.1. Dékan

1. Dékana jmenuje a odvolava rektor. Dékan ma pravo rozhodovat nebo jednat jménem MU ve vécech
tykajicich se fakulty, uvedenych v zakoné, statutu, organiza¢nim radu MU a dal$ich vnitfnich normach

MU, a to v rozsahu uvedeném v téchto normach.

2. Hospodareni fakulty metodicky ridi a kontroluje dékan. Nestanovi-li rektor jinak, zastupuje fakultu
(ve vécech obchodnich, ob¢anskopravnich a spravnich) dékan.

3. Zastupcem dékana je povéreny prodékan, kterého stanovi dékan.

4. Dékan zejména:

e piedklada navrhy Akademickému senatu fakulty,
e jmenuje a odvolava prodékany, cleny Védecké rady fakulty, tajemnika, ¢leny disciplinarni komise,

garanty studijnich obort

e ustanovuje do funkce vedouci kateder,

e jmenuje cleny komisi pro statni zavérecné zkousky a statni rigorézni zkousky,

o predklada navrhy Védecké radé fakulty,

e vyhlaSuje vybérova tizeni na mistavedoucich pracovnikii ve své primé

a akademickych pracovnikil zatfazenych na fakulté,

ridici plisobnosti




, v

e uzavira, méni a ukoncuje pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
s vedoucimi pracovniky ve své primé ridici ptisobnosti a akademickymi pracovniky,

e stanovuje a upravuje mzdy v pripadé tajemnika a vedoucich zaméstnancl ve své primé ridici
plsobnosti a akademickych pracovnikd,

e rozhoduje o vyplaceni odmén zaméstnanci zaiazenych na fakulté,

e vykonava pravomoci ve vztahu k habilita¢nimu Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem na tirovni
fakulty,

e uzavird smlouvy o ¢lenstvi fakulty v nadnarodnich nebo mezinarodnich organizacich,

svr

e odpovida za veskeré pravni ukony, kterymi MU naklada s majetkem nebo péci o majetek, s nimz je
fakulta opravnéna hospodarit, a které nejsou vyhrazeny rektorovi nebo kvestorovi,

e uzavird smlouvy o kratkodobém pronajmu prostor, pripadné nemovitosti, snimiz je
fakulta opravnéna hospodarit pro jednorazové ¢innosti spojené vyhradné s hlavni ¢innosti fakulty
nepresahujici dobu jednoho mésice,

e vysila na zahranic¢ni pracovni cesty zaméstnance zatazené na fakulté,

e vysila na tuzemské pracovni cesty vedouci zaméstnance pracovist fakulty,

e prijima ke studiu ve studijnich programech, které uskutecnuje fakulta,

e prijima ucastniky celozivotniho vzdélavani ke studiu v akreditovanych studijnich programech,
které uskuteciuje fakulta,

e  prijima ucastniky dalsiho vzdélavani ke studiu v kurzech, které uskutecnuje fakulta,

e vydava osvédCeni o absolvovani studiavramci celoZivotniho a dalSiho vzdélavani, které
uskutecnuje fakulta,

e vydava dodatky k diplomidm, vysvédCenim a osvédcenim o absolvovani studia, které uskuteciiuje
fakulta,

e priznava stipendia v ramci stipendijniho radu fakulty, jsou-li hrazena z finan¢nich zdroja fakulty,

e uzavira smlouvy o spolupraci v zaleZitostech tykajicich se fakulty - viz Priloha 8 odst. 1, pism. d)
Statutu MU,

e zadava verejné zakazky, jsou-li hrazeny z financnich zdroji fakulty,

e urcuje vztahy s jinymi fakultami v rdmci MU,

e komunikuje s vefejnosti a sdélovacimi prostiedky,

e  zodpovida za organizaci BOZP a za plnéni povinnosti na tiseku poZarni ochrany na fakulté.

Své pravomoci miiZze dékan prostrednictvim organiza¢niho fadu nebo svym opatfenim pievést trvale
¢i doCasné na prodékany, tajemnika, pripadné dalsi povétrené osoby.



2.2,

Prodékani
Prodékani jsou trvalymi zastupci dékanave svéfenych oblastech cinnosti, vnichz jednaji
jeho jménem, neni-li ve statutu, tomto organizacnim radu adalSich vnitinich normach fakulty
uvedeno jinak.
Prodékani metodicky tidi, kontroluji a koordinuji ¢innost utvari fakulty v oblastech své pilisobnosti.

Prodékany jmenuje a odvolava dékan. V pripadé neobsazeni postu prodékana mize dékan povérit
vykonem ¢innosti jiného akademického zaméstnance fakulty.

Pripravuji podklady pro vyroc¢ni zpravu, dlouhodoby zameér a hodnoceni ve svych oblastech plisobeni.

Svérené oblasti ¢innosti prodékant jsou vymezeny takto:

2.2.1. Prodékan pro védu a vyzkum
Svérenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro védu a vyzkum jsou:

rizeni studijnich zalezitosti v doktorskych studijnich programech,

koordinace projekti védy avyzkumu na FSpS financovanych z verejnych zdroji (napt. vyzkumné
zameéry, RP, GA, resortni granty, ...),

habilita¢ni rizeni,

profesorska rizeni,

tvircéi ¢cinnost akademickych pracovniki,

kontrola a evaluace publika¢ni ¢innosti,

koordinace a rizeni knihovnich sluzeb,

koordinace edi¢ni a publika¢ni ¢innosti.

Prodékan pro védu a vyzkum zejména:

zodpovida za prijimaci a odvolaci Fizeni a rozhoduje o pravech a povinnostech v pfipadé studenti
studujicich v doktorskych studijnich programech,

rozhoduje ve vécech uzndni zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace na trovni
doktorského studijniho programu,

shromazd'uje a zpracovava informace o védeckych vysledcich fakulty,

zodpovida za ptipravu a pribéh habilita¢niho a profesorského fizeni,

navrhuje vyuziti poznatki védy a vyzkumu pro komer¢ni ticely,

zodpovida za pripravu, distribuci a evidenci materialti pro a z jednani védecké rady,

predklada navrh narozpocet fondu knih a casopisii azodpovida za efektivni vyuziti prostredki
na nakup knih a ¢asopis,

garantuje edi¢ni politiku fakulty,

predseda edi¢ni komisi,

zodpovida za organizaci védeckych konferenci fakulty,

zodpovida za dodrZovani pravnich piedpist v oblasti své piisobnosti a jejich evidenci,

vykonava Fidici pravomoci vici vedoucimu oddéleni védy a vyzkumu vyjma téch pravomoci, které
jsou ve vyhradni ptisobnosti dékana nebo tajemnika.

2.2.2. Prodékan pro studium
Svérenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro studium jsou:

fizeni studijnich zalezitosti v bakalaifskych a magisterskych studijnich programech, vcetné
ptijimaciho fizen,

tizeni rigorézniho kondni,

koordinace organizac¢nich zaleZitosti studia,
podpora studentt se specifickymi naroky,
koordinace zavadéni e-learningu na FSpS,
agenda poplatkil spojenych se studiem,

tizeni stipendijni a ubytovaci politiky,
koordinace poradenské ¢innosti pro studenty,
koordinace mezifakultniho studia,
disciplinarni fizeni,

rozvrhova €innost.



Prodékan pro studium zejména:

ridi prijimaci aodvolaci tizeni uchazecli ostudium vpripadé studentd v bakalarskych
nebo magisterskych studijnich programech,

rozhoduje ve vécech uznani =zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace na drovni
bakalarského nebo magisterského studijniho programu,

ridi a organizuje statni zavérecné zkousky (harmonogram, navrh na jmenovani ¢leni komise),
zpracovava podklady a rozbory tykajici se ptijimaciho rizeni a studia,

predseda disciplinarni a stipendijni komisi,

zodpovida za dodrZovani pravnich piedpist v oblasti své piisobnosti a jejich evidenci,

komunikuje s prodékany fakult ohledné zalezitosti mezifakultniho studia,

koordinuje a metodicky fidi propagaci studia na fakulté (Gaudeamus aj.),

pripravuje akoordinuje podklady pro publikace tykajici se studia (studijni katalog, informace
o prijimani ke studiu apod.),

vykonava fidici pravomoci viic¢i vedoucimu studijniho oddéleni a rozvrhati, vyjma téch pravomoci,
které jsou ve vyhradni plisobnosti dékana nebo tajemnika.

2.2.3. Prodékan pro strategii a rozvoj
Svérenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro strategii a rozvoj jsou:

priprava a koordinace akreditace studijnich programdj,

propagace akreditovanych studijnich programij,

strategické planovani a rozvoj,

hodnoceni pedagogické ¢innosti akademickych pracovnikd,

koordinace projekti financovanych z verejnych zdrojl, které nepiisluseji prodékanovi pro védu
a vyzkum (predevsim projekty EU vCetné transformacnich a rozvojovych),

sprava a ochrana dusevniho vlastnictvi,

koordinace vyvoje Informacniho systému MU is.muni.cz a dal$ich informacnich systémi fakulty,
uchovavani dokladi a archivnictvi,

evaluace.

Prodékan pro strategii a rozvoj zejména:

eviduje akreditované studijni programy uskutecnované na fakulté,

dohliZi na napliiovani dlouhodobého zaméru,

zpracovava navrhy programu modernizace a racionalizace studia na fakultg,

zfizuje poradni komisi pro otazky koncepce studijnich programi,

zodpovida za dodrzovani pravnich piredpist v oblasti své piisobnosti a jejich evidenci,

navrhuje nové stipendijni programy a zajiStuje upravy stavajicich,

vykonava rFidici pravomoci vG¢i vedoucimu oddéleni projektové podpory avedoucimu
studijniho oddéleni vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni ptisobnosti dékana nebo tajemnika.

2.2.4. Prodékan pro celozivotni vzdélavani a materialné-technickou zakladnu

Svéfenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro celoZivotni vzdélavani (CZV) jsou:

zeni studijnich a organizac¢nich zaleZitosti ve viech formach CZV,

i
fizeni materialné-technického zabezpeceni fakulty.

Prodékan pro celozivotni vzdélavani zejména:

e zodpovida za odbornou kvalitu i ekonomickou prosperitu CZV,

e koordinuje a zodpovida za obsah a organizaci viech forem vzdélavani v programech CZV a za jejich

rozvoj,

koordinuje p¥ipravu a realizaci vybranych studijnich programi v ramci CZV,

garantuje obsahovou a organizac¢ni napln trenérského vzdélavani,

koordinuje a metodicky ridi oddéleni celoZivotniho vzdélavani,

propaguje a prezentuje koncepce, vize a analyzu vysledkd ¢innosti celoZivotniho vzdélavani,

vykonava pravomoci ve vztahu k piijimani Géastnikii CZV a vydavani osvédéeni o absolvovani

vzdélavani v ramci CZV,

e zodpovida za dodrZovani pravnich predpist v oblasti své plisobnosti a jejich evidenci,

e vykonava fidici pravomoci vii¢i vedoucimu CZV a garantu pro trenérské vzdélani vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni plisobnosti dékana nebo tajemnika.
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2.2.5. Prodékan pro vnéjsi vztahy
Svérenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro vnéjsi vztahy jsou:

tizeni vnéjsich vztaha FSpS,

vnéjsi a vnitini informacni politika,

Fizeni marketingu,

koordinace zahrani¢ni spoluprace, fizeni vztahi s univerzitami, plisobeni v univerzitnich sitich;
zahrani¢ni studia a vymény studentti a pedagogt,

koordinace vztahti s absolventy,

internacionalizace fakulty a MU,

koordinace spoluprace s aplika¢ni sférou.

Prodékan pro vnéjsi vztahy zejména:

priznava stipendia studentiim v rdmci zahranic¢nich aktivit,

pripravuje podklady pro uzavirani smluv se zahrani¢nimi institucemi,

zpracovava zpravy o zahranicnich vztazich fakulty,

navrhuje nové moZnosti spoluprace se zahrani¢nimi partnery,

zodpovida zavedeni azpracovani agendy vnéjsich vztahii vcéetné programi CEEPUS, Erasmus-
Sokrates a dalSich,

zodpovida za vydavani propagacnich materiald fakulty,

zodpovida za dodrzovani pravnich piedpist v oblasti své piisobnosti a jejich evidenci,

vykonava ridici pravomoci viici vedoucimu oddéleni vnéjsich vztaht vyjma téch pravomoci, které jsou
ve vyhradni psobnosti dékana nebo tajemnika.

Tajemnik
Tajemnik je zadstupcem dékana ve svérenych oblastech ¢innosti, v nichZ jedna jeho jménem, neni-li ve
statutu, tomto organiza¢nim adu a dal$ich vnitfnich normach fakulty uvedeno jinak.

Tajemnik je primo podiizen dékanovi. Vystupuje jménem fakulty ve vécech obchodnich, spravnich
a obcanskopravnich.

Tajemnika jmenuje a odvolava dékan.
Tajemnik metodicky ridi, kontroluje a koordinuje ¢innost v oblastech své plisobnosti:

ekonomiku, ucetnictvi, rozpoctové fizeni a kontrolu,
finan¢ni kontrolu,

pracovnépravni zalezitosti neakademickych zaméstnancd,
investice a rozvoj,

hospodaiské a spravni ¢innosti,

provoz budov a zarizeni,

spravu a inventarizaci majetku,

vystavbu, udrzbu a opravy,

provoz fakulty,

provozné-technicky rozvoj fakulty,

provozni logistiku,

personalistiku a mzdy

bezpecnost a ochrana zdravi pii praci,

poZzarni ochranu.

Tajemnik v oblasti fizeni hospodareni a vnitini spravy fakulty

navrhuje rozpocet fakulty,
uzavira smluvni vztahy v rozsahu své plisobnosti,
po projednani s dékanem
- vyhlasuje vybérova ftizeni na mista neakademickych pracovnikii zarazenych na fakulté,
vyjma vedoucich zaméstnanct primo podrizenych dékanovi,



2.4.

- uzavira, méni a ukoncuje pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
s neakademickymi  pracovniky zarazenymi nafakulté, vyjmavedoucich zaméstnanct
piimo podrizenych dékanovi,
- stanovuje aupravuje mzdy, resp. vyplaceni odmén, v pripadé neakademickych pracovniki
zafazenych na fakulté, vyjma vedoucich zaméstnancti pfimo podfizenych dékanovi,
vykonavad pravni Ukony, kterymi MU nakladd sdlouhodobym majetkem, snimz je
fakulta opravnéna hospodarit, a které nejsou vyhrazeny rektorovi ¢i kvestorovi s vyjimkou pirevodu
majetku v ramci fakulty,
uzavira smlouvy o kratkodobém pronajmu prostor fakulty, pripadné nemovitosti, snimiz je
fakulta opravnéna hospodarit,
vykonava ridici pravomoci viici vedoucim
- oddéleni pro védu a vyzkum
- oddéleni projektové podpory
- oddéleni vnéjsich vztah,
- Centra celozivotniho vzdélavani,
- technicko-provozniho oddéleni,
- ekonomického oddéleni,
- personalniho oddéleni,
- studijniho oddéleni,
- prodejny,
vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni ptisobnosti dékana.
schvaluje spravce rozpoctu zakazek fakulty, katedry, ucelového zarizeni,
uzavira aru$i smlouvy dle § 51 obcanského zdkoniku s osobami vykonavajicimi ¢innost v zajmu
fakulty,
schvaluje dohody o hmotné odpovédnosti a potvrzeni za hospodareni se svérenymi pracovnimi
prostredky,
ridi sekretarky v ramci Cinnosti, které nespadaji do pravomoci vedouciho katedry.

Tajemnika zastupuje v dobé jeho neptitomnosti vedouci ekonomického oddéleni.

Vedouci kateder

Svérenymi oblastmi vedouciho katedry jsou:

fizeni a kontrola prace zaméstnanct katedry,
hospodateni se svéfenymi prostiedky a ochrana majetku zaméstnavatele ptred poskozenim,
dodrzovani pravnich a jinych predpist.

Vedouci katedry zejména:

odpovida za pedagogickou a védeckou Cinnost pracovistg,

organizuje, ridi, kontroluje a odpovida za praci podiizenych zaméstnancg,

zodpovida za dodrzovani pracovni doby,

zpracovava navrh koncepci v ramci své plisobnosti a navrhuje opatfeni k jeji realizaci,

informuje podrizené zaméstnance o dtilezitych skutecnostech nutnych pro jejich ¢innost,

predklada navrhy v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k jeho podiizenym,

podava navrhy na externi vyuku,

vytvalii podminky pro zvySovani odborné trovné, planuje kariérni riist podrizenych zaméstnanct
a zodpovida za jeho realizaci,

zpracovava posudky o pracovni ¢innosti podfizenych zaméstnanct,

zodpovida za dodrzovani bezpecnostnich predpisd, za plnéni ukold v oblasti BOZP a PO

zabezpecuje prijeti véasnych a uc¢innych opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele,

vykonava schvalovaci postupy prikazce operace u zavazki, narokid ajednorazovych zaloh, které
nejsou vyhrazeny tajemnikovi nebo vedoucim projektovych pracovist

vykonava veskeré fidici pravomoci vii¢i pracovnikim katedry, vyjma téch pravomoci, které jsou ve
vyhradni ptisobnosti dékana nebo tajemnika.



2.5.

Vedouci tucelovych zarizeni

Vedouci ucelového zarizeni:

2.6.

vykonavaji veskeré ridici pravomoci viici svému ucelovému zarizeni vyjma téch pravomoci, které jsou
ve vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika,

odpovidaji za ¢innost svého zarizeni,

odpovidaji za hospodarné, efektivni a u¢inné vyuziti zdroji pridélenych v rozpoctu, pokud rozpocet
maji,

vykonavaji pravni tkony, kterymi ucelové zarizeni naklada s majetkem a které nejsou vyhrazeny
rektorovi, kvestorovi, dékanovi nebo tajemnikovi,

jsou opravnéni k narizovani pracovni cesty zaméstnanci pracoviste,

odpovidaji za uvedeni majetku pracovisté do stavu zptsobilého k uzivani,

vykonavaji schvalovaci postupy prikazce operace u zavazkd, narokl ajednorazovych zaloh, které
nejsou vyhrazeny dékanovi, tajemnikovi nebo vedoucim projektt,

zabezpecuji vykon piredbézné, pribézné a nasledné finan¢ni kontroly svého zafizeni.

Vedouci jednotlivych oddéleni dékanatu

Vedouci jednotlivych oddéleni dékanatu:

vykonavaji ridici pravomoci vii¢i zaméstnanctim svych oddéleni,

odpovidaji za praci svého oddéleni dle popisu ¢innosti,

informuji podrizené zaméstnance o dulezitych skutecnostech a podkladech nutnych pro jejich ¢innost,
podavaji navrhy v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k podfizenym zaméstnanciim,

dbaji o zvySovani odborné urovné podiizenych zaméstnancl, vedou zaméstnance k dodrZovani
pracovni kazné,

odpovidaji za vykon finan¢ni kontroly podle smérnice o finan¢ni kontrole.

Clanek 6
Katedry
Pravni postaveni a plisobnost kateder vychazi ze statutu.

Katedru ridi jeji vedouci, ustanoveny do funkce dékanem. Je pfimo fizen dékanem fakulty. Metodicky
je Fizen prodékany. V oblasti ekonomické je fizen tajemnikem.

Katedra je podle statutu zakladni organizac¢ni jednotkou pro fizeni arozvoj pedagogické a védecké
Cinnosti. Z hlediska organizac¢niho fadu je katedra samostatnym pracoviStém, které hospodari se
samostatnym rozpoctem.

Katedry se mohou ¢lenit na oddéleni nebo jiné ucelové zii{zené organizac¢ni Gtvary.

Pracovni naplii zaméstnanci katedry stanovi vedouci Kkatedry vsouladu skatalogem praci
a kvalifika¢nimi poZadavky pro akademické a neakademické pracovniky.

Clanek 7
Dékanat
Pravni postaveni a pisobnost dékanatu vychazi ze statutu.

Dékanat se Cleni na nasledujici oddélent:
sekretariat dékana,
ekonomické oddéleni,
personalni oddéleni,

studijni oddéleni,

oddéleni projektové podpory
oddéleni védy a vyzkumu
oddéleni vnéjsich vztaht
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2.1. Sekretariat dékana

e provadi organizacni a administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana,

zprostiedkovava styk dékana se zaméstnanci a organizacemi rektoratu,

eviduje ukoly, sleduje jejich plnénf a informuje o nich dékana nebo tajemnika a ur¢ené zameéstnance,
pripravuje a svolava porady, vyhotovuje z nich zapisy a vypisuje ukoly,

vede evidenci uzavienych smluv s vyjimkou smluv z obchodniho styku,

organizuje navstévy,

prejima, predava, uklada, zapijcuje a eviduje organizacni normy a jiné predpisy pridélené dékanovi
nebo tajemnikovi, respektive vydavané dékanem nebo tajemnikem,

eviduje a koordinuje pozadavky na pouzivani zasedaci mistnosti dékanatu,

prejim3, eviduje a predava korespondenci pridélenou dékanovi nebo tajemnikovi,

organizacné se podili na celofakultnich akcich (konference, zasedani védecké rady apod.),

vytizuje dalsi dkoly, souvisejici s provozem pracovisté dle pokynt dékana nebo tajemnika,
odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach fakulty.

2.2. Ekonomické oddéleni

e zpracovava podklady a spolupracuje na tvorbé rozpoctu fakulty,

e pribézné kontroluje Cerpani rozpocti pracovist, projektti a fakulty, zpracovava prehledy o
hospodareni fakulty,

e eviduje a kontroluje zdroje financovani fakulty, provadi ro¢ni zac¢tovani téchto zdrojuq,

e pribézné kontroluje dodrZovani piedpisti upravujicich hospodateni fakulty ve vSech sférach
¢innosti, spolupracuje na jejich tvorbé,

e zodpovida a zajiSt'uje vyporadani dotaci a piispévki se statnim rozpoctem a dal$imi poskytovateli
a pribézné kontroluje stav Cerpani téchto zdroju,

e metodicky tidi veSkeré prace souvisejici se zabezpecovanymi hospodaisko-spravnimi dkony
provadénymi na fakulté ve vSech sférach ¢innosti,

¢ poskytuje metodickou pomoc pri Cerpani finan¢nich prostiredkil projektii v souladu s obecné
platnymi ptedpisy, pravidly zadavatelt a dal$imi vnitinimi normami,

e komplexné zpracovava ucetnictvi fakulty s pouzitim ekonomického informacniho systému Magion
a ekonomickych aplikaci v systému INET a obchodnim centru HS,

e pribézné kontroluje pohyb finan¢nich prostiedkl na bankovnich tic¢tech ve své pisobnosti,

e provadi kontrolu formalni spravnosti ucetnich doklady,

o aktualizuje ¢iselniky a pristupova prava vyuzivana fakultou v EIS a systému INET,

e pribézné kontroluje stav thrad pohledavek a zajistuje upominky, zpracovava podklady o
neuhrazenych pohledavkach po dobé splatnosti pro pravni oddéleni MU,

e zajiStuje operace spojené s ucetni zavérkou a prechodem do dalsiho tic¢etniho obdobi,

* vede centralni evidenci objednavek a dodavatelsko-odbératelskych smluv na veskeré dodavky,

e vystavuje danové doklady na veSkerou Cinnost fakulty a kompletné zajistuje vyporadani DPH,
dané z ptijmu, silni¢ni dané a dané darovaci za HS,

e realizuje identifikaci spole¢nych provoznich nakladi na HS, stanoveni podilu spravni rezie a
uplatniovani rezijnich nakladt do projektti a dalsich zdrojq,

e  zajiStuje agendu cestovnich prikazi,

e organizuje, fidi a vykonava pokladni sluzbu, zajiStuje pohyb finanéni hotovosti mezi pokladnou a
bankou,

e zajiStuje stravenky zaméstnanci, eviduje ceniny a prisné zactovatelné tiskopisy,

e metodicky a organizacné zajistuje inventarizaci majetku a zavazkd, vCetné pribézné kontroly
provadeéni téchto inventarizaci, zpracovava podklady pro likvida¢ni a Skodni komisi,

e zajiStuje evidenci investi¢niho i neinvesti¢niho majetku HS,

e eviduje a aktualizuje dohody o hmotné odpovédnosti a dohody o hospodareni se svérenymi
prostiedky,

e zajiStuje soucinnost s ekonomickym odborem rektoratu a s internim a externim auditem, rid{
pribéh externich kontrol hospodateni, zodpovida za integraci implementovanych feSeni EIS v
podminkach fakulty,

¢ koordinuje interni a externi vzdélavani v oblasti ucetnictvi, dani, EIS a systému INET,

e eviduje a archivuje v souladu se zdkonem o tcetnictvi a danovymi zakony ucetni a dafiové doklady
véetné ucetni dokumentace,

¢ vykonava schvalovaci postupy financ¢ni kontroly dle svéfené agendy,
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odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach fakulty.

2.3. Personalni oddéleni

24

ve spolupraci s dékanem a tajemnikem fakulty realizuje rozhodnuti z personalni a mzdové oblasti,
zajiStuje komplexné persondlni a mzdovou agendu fakulty,

spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich norem z personalni oblasti,
vyFizuje zalezitosti vzniku, zmén a ukoncovani v§ech pracovnépravnich vztaht,
zajistuje vybérova rizeni na ptijimani novych zaméstnanct,

zabezpecuje spolupraci s odborovou organizaci, projednava kolektivni smlouvu,
vede evidenci osob se ZPS a TZP a pracovni neschopnosti,

vede osobni spisy zaméstnanct,

zajiStuje agendu dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

zpracovava podklady pro ptiznani diichodi a socidlnich davek,

vyhotovuje evidencni listy dchodového pojisténi a zajiSt'uje jejich odeslani na spravu socialniho
zabezpeceni,

provadi vypocet dané z prijmd a zajist'uje rocni zuctovani zaloh na dan,

zajistuje agendu verejného zdravotniho pojisténi, socidlniho a penzijniho pojisténi,
vymezuje naroky na fadnou dovolenou pii dlouhodobé nemoci, pribézné kontroluje Cerpani
radné dovolené,

vytizuje zadosti o Upravu pracovni doby, o neplacené nebo tvirci volno,

pribézné kontroluje odménovani zameéstnanci podle vnitinich mzdovych predpisq,
vede evidenci Zivotnich jubilef,

vede evidenci odmeén,

zajistuje agendu tykajici se zaméstnavani cizincg,

zajistuje a vydava priikkazy zaméstnancd, prelepky na ITIC,

zajistuje a vede evidenci lékarskych prohlidek zaméstnanct,

eviduje popisy pracovnich ¢innosti,

spolupracuje s prislusnymi institucemi statni spravy a samospravy,

zpracovava plan mzdovych prostiredki jako podklad pro tvorbu rozpoctu fakulty,
zpracovava podklady pro statisticka a jina hlaSeni o zaméstnancich,

pribézné kontroluje ¢erpani mzdovych prostiedki podle ¢innosti a podle zakazek,
eviduje dochazku oddéleni dékanatu a zadava ji do personalniho systému,

zadava udaje o zaméstnancich do systému personalistiky a mezd,

vyhotovuje personalni a mzdové sestavy pro projekty,

vydava potvrzeni o zaméstnani, o vysi prijmu apod.,

odpovida za idaje svého oddéleni na webovych strankach fakulty.

. Studijni oddéleni

vede evidenci studentd bakalafskych a magisterskych studijnich programi v Informacnim
systému MU, vede pisemné osobni spisy studentt, kontroluje a opravuje idaje v matrice studentt
v IS MU,

podili se na pripravé harmonogramu akademického roku, nadvrh konzultuje s prodékanem pro
studium,

zpracovava zadosti studentd, vystavuje rozhodnuti a zpracovava je ve spisové agendé, zadava
omluvenky studentt do IS MU, vydava potvrzeni o studiu,

archivuje po stanovenou dobu spisy studentt a uchazecd,

vede evidenci revalidacnich prelepek a prikazi bakalarskych a magisterskych studentt, provadi
kontrolu uhrady poplatki za prikazy a ptrelepky v Obchodnim centru v IS MU, podava zadost o
tisk prikazi, vyzyva studenty k prevzeti prikazd,

pripravuje podklady pro stanoveni navrhu poctu prijimanych studentd, spolupracuje s garanty
sportll a obort na pripravé prijimaciho fizeni, kontroluje rubriky ptijimaciho Fizeni, napliuje
informace o fakulté, oborech a prijimacich zkouskach do béht prijimaciho fizeni v IS MU pied
zahajenim podavani prihlasek,
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propaguje pregradudlni studijni obory (veletrh Gaudeamus, Den otevienych dvefi), udrZuje a
aktualizuje webové stranky FSpS k prijimacimu fizeni, ve spolupraci s oddélenim pro vnéjsi
vztahy pripravuje brozuru pro uchazece o studium,

zpracovava podklady od uchazeci o studium v prijimacim fizeni, kontroluje duplicitu prihlasek,
zpracovava harmonogram prijimacich zkousek, pripravuje prezencni listiny pro sportoviste,
zpracovava vysledky prijimacich zkouSek, pripravuje podklady pro rozhodovani ptijimaci a
prezkumné komise, porizuje zapis z prijimaci a prezkumné komise, pripravuje rozhodnuti o
prijeti ¢i neprijeti ke studiu, ve spolupraci se studijnim odborem rektoratu MU tesi Zadosti o
prezkum nepftijeti,

organizuje zapis studentii do studia, tiskne pristupové tdaje do Informacniho systému MU,
provadi Skoleni o bezpecnosti prace a pozarni ochrané v rozsahu stanoveném vnitinimi predpisy
MU,

kontroluje splnéni podminek studentd pro postup do vyssich semestrt studia a provadi zapis v IS
MU, vystavuje rozhodnuti o ukonceni studia nedspésSnym studentlim,

spolupracuje s ostatnimi fakultami MU na zajiStén{ mezifakultnich studii,

vede agendu stipendii, kontroluje spravnost navrhi stipendii, vystavuje rozhodnuti a zpracovava
je ve spisové agendé, kompletuje podklady pro navrh prospéchového stipendia, vytvari statistiky
a analyzy, informuje studenty a zajistuje osobni predani rozhodnuti studentiim,

ve spolupraci s ekonomickym oddélenim zpracovava navrh vyse poplatkid za studium, piredava jej
dékanovi a akademickému senatu FSpS, pripravuje opatreni dékana k poplatkiim, zadava udaje o
vysi poplatkt do IS MU,

vede agendu vymeérovani poplatki za studium, vede pisemné a elektronické spisy, eviduje zZadosti
o prezkoumani rozhodnuti, kontroluje nabyti pravni moci a splatnost poplatkd, vyrizuje zadosti
studentli o splatkovy kalendafr, vystavuje upominky, podava navrh dékanovi na zahdjeni
disciplindrniho fizeni u studentdi v prodleni, pripravuje podklady pro exekucni vymahani
nedobytnych pohledavek a predava je pravnimu odboru rektoratu MU,

organizacné zajiStuje pribéh disciplindrniho fizeni, potizuje zapis a vytvari rozhodnuti,
kontroluje a podava zpravu dékanovi o plnéni sankci uloZenych studentiim,

podili se na vybérovém rizeni pro zahrani¢ni studijni pobyty (Erasmus) a stdze a pripravuje
podklady o studiu a prospéchu studentd, eviduje absolvované piedméty v zahrani¢ni (Transcript
of Record),

informuje studenty o zménach v legislativé a podminkach studia (Studijni a zkuSebni rad MU),
poskytuje poradenstvi vztahujici se ke studijnim povinnostem, konzultuje se studenty jejich
studijni problémy,

udrzuje a aktualizuje www stranky studijnich agend FSpS (SZZ, poplatky, priikazy, stipendia,
FAQ),

pripravuje podklady pro praci zkuSebnich komisi, kontroluje splnéni podminek k SZZ, zaklada a
kontroluje archivy zavérec¢nych praci, zpracovava vykazy ze statnich zavéreCnych zkousek,
zapisuje hodnoceni SZZ do IS MU,

ve spolupraci se studijnim odborem MU objednava tiskopisy pro FSpS (imatrikula¢ni listy,
diplomy, Diploma Supplmenty a pielepky, slohy na diplomy),

organizuje slavnostni obfady - imatrikulace a promoce, vyhotovuje imatrikuladi listy, diplomy a
prilohy, na zadost absolventd vydava pireklad diplomu do A], vydava druhopisy diplomt, vede
evidenci o vydanych diplomech, koordinuje praci fakultniho pedela,

navrhuje aktualizace predpisi FSpS vztahujici se ke studiu (opatieni dékana k SZZ, poplatkim,
prechod tdastnikGi CZV do Fadného studia a uznani absolvovanych predmétl, smérnice
stipendijnich programii),

informuje akademické pracovniky o povinnostech vyplyvajicich ze zdkona o vysokych skolach,
Studijniho a zkuSebniho fadu MU a souvisejicich predpisq,

pripravuje podklady pro vyroc¢ni zpravu o vyvoji poctu studentd, zajmu uchazeci o obory, podili
se na kvantifikaci indikatord dlouhodobého zaméru fakulty,

spolupracuje s oddélenim celoZivotniho vzdélavani na prechodu ti¢astnikt CZV do Fadného studia
hlasi cizinecké policii ukonceni studia zahrani¢nich studentd v bakalarskych a magisterksych
studiich,

spolupracuje na ptipravé studijniho katalogu s fakultnim rozvrhatem, promita zmény v katalogu
do IS MU (registrac¢ni a kontrolni Sablony),

organizacné zajiStuje agendu rigor6zniho rizeni
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2.5.

provadi dohled nad praxemi studentl v souladu se Studijnim a zkuSebnim radem MU, eviduje
vystupy o praxich ve spisech studentt, spolupracuje s garanty praxi,

Fakultni rozvrhar vytvari rozvrh pro studijni programy FSpS, koordinuje rozvrh pro mezifakultni
studia, komunikuje s katedrovymi rozvrhari a garanty obort, predklada podklady pro objednavky
arezervace externich sportovist,

Oddéleni projektové podpory

zpracovava podklady pro koncepci a strategii projektové ¢innosti fakulty,

zajistuje komplexni administraci projekti (mimo projekty zajistované oddélenim pro védu a
vyzkum),

zajistuje zpracovani vSech typli monitorovacich zprav (vécnou i finanéni ¢ast),

zajistuje komplexni realizaci vSech verejnych zakazek na FSpS a poskytuje metodickou podporu
k zadavani verejnych zakazek,

spolupracuje s jednotlivymi odbory na rektoratu MU (Odbor verejnych zakazek, Odbor pro rozvoj,
Odbor vyzkumu atd.),

vykonava poradenskou a konzulta¢ni ¢innost pri priprave, realizaci a ukonceni projektu,
pribézné monitoruje stav realizace jednotlivych projektt ve vSech jejich fazich,

metodicky vede feSitele projektd,

koordinuje ¢innost koordinatorti a administratord, ktefi pracuji na projektech FSpS,

aktivné informuje potencidlni Zadatele o jednotlivych dota¢nich titulech,

podili se na predkladani Zadosti o finan¢ni podporu,

podili se na vefejnospravnich kontrolach,

spolupracuje s Fidicimi organy a zprostiredkujicimi subjekty dota¢nich tituld a vystupuje jako
kontaktni osoba vii¢i témto organim,

sleduje narodni a mezinarodni grantové soutéze, vypisované programy a vede pirehled téchto
dotacnich tituld (ve spolupraci s oddélenim pro védu a vyzkum),

sleduje predpisy upravujici oblast ¢erpani financ¢nich zdroji v ramci jednotlivych dotacnich titulg,
sleduje predpisy Masarykovy univerzity tykajici se projektového rizeni,

zajistuje nezbytnou archivaci dokumenti spojenych s realizaci projekt,

zajistuje publicitu projektl ve spolupraci s administratory projektd.

2.6. Oddéleni védy a vyzkumu

e vede agendu doktorského studia vcetné vyplaceni stipendii ptipravuje podklady a zpracovava
zadosti o reakreditaci doktorskych studijnich programi,
e vede agendu stipendii pro doktorské studenty, kontroluje spravnost navrhi stipendii,

sy

vystavuje rozhodnuti a zpracovava je ve spisové agendé, vytvari statistiky a analyzy,
informuje studenty a zajistuje osobni predani rozhodnuti studentim,

e pripravuje podklady a zpracovani sebehodnotici zpravy oboru pro rektorat MU,

e pripravuje podklady a zpracovani dotazniku pro akreditacni komisi k hodnoceni doktorskych
studijnich programij,

e vede agendu habilitacniho tizeni a jmenovaciho tizeni od komunikace suchazeci az po
administrativni podporu habilitacniho Fizeni,

e eviduje a aktualizuje Udaje vinformacnim systému pro evidenci projektt (ISEP)a na
webovych strankach FSpS,

e pripravuje podklady k Zadosti o reakreditaci doktorského studia,

e pripravuje podklady a materidly pro jednani védecké a oborové rady, vyhotovuje zapis z
jednani, zpracovani vysledki a predavani informaci,

e pripravuje podklady pro odeslani vysledkd do rejstiiku informaci o vysledcich (RIV) a
kontroluje odesilané vysledky za vSechny zaméstnance FSpS,

e pripravuje podklady pro aktualizaci databaze v informacnim systému (IS),

e poskytuje administrativni podporu navrhovatelim a teSitelim projekti specifického
vyzkumu od podani projektl aZ po jejich zavérecné hodnoceni,
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2.7.

vyhotovuje jmenovaci dokumenty, dohody o provedeni prace a cestovni ptikazy a zpracovani
vSech podkladi pro personalni a ekonomické oddélni,

zpracovava smeérnice dékana a opatreni dékana pro svéfené agendy vcetné jejich aktualizaci,
upravuje a aktualizuje webové stranky védy a vyzkumu, archivuje dokumenty,

vede evidenci a aktualizuje udaje o komisich v informac¢nim systému,

kompletné pripravuje a organizacné zajistuje mezinarodni konferenci FSpS ,

vede administrativu cen a ocenéni a agendu vynalez, patent, licenci,

vyhledava grantové prilezitosti pro podporu vyzkumu,

podili se na vytvareni strategie projektové ¢innosti fakulty v oblasti vyzkumu,

informuje akademické zaméstnance fakulty o narodnich a mezinarodnich grantovych
schématech a o aktualné vyhlasenych vyzvach a pravidlech tcasti urcenych primarné pro
oblasti fakulty,

organizuje seminare pro tymy pripravujici projekty do konkrétnich vyzev,

studuje pravidla jednotlivych poskytovatelti grantd, sleduje jejich zmény a informuje
zainteresované zameéstnance fakulty,

poskytuje metodickou podporu a konzultace pri pripravé vyzkumnych projekt
predkladanych s zadosti o grant,

koordinuje aktivity pri pripravé projektl s partnerskymi organizacemi,

Ucastni se informacnich dnli a seminart vztahujicich se k narodnim a mezinarodnim
grantovym schématim,

informuje akademické zaméstnance o mozZnostech zapojeni se do projekti mezinarodni
spoluprace zamérenych na vyménu zkuSenosti, spolupraci nevyzkumného charakteru, napt. v
oblasti vzdélavani,

komunikuje s rektoratem MU v rozsahu svérenych agend,

predkladda navrh na rozpocet fondu knih a casopisi a zodpovida za efektivni vyuziti
prostiedki na nakup knih a ¢asopisg,

kazdoroc¢né aktualizuje seznam objednavanych periodik,

zabezpecuje edi¢ni plan fakulty a vede agendu edi¢ni komise fakulty.

Oddéleni vnéjsich vztahi

vede a aktualizuje databaze studijnich a vyzkumnych moZnosti v zahranici,

sleduje aktualni vyzvy jednotlivych mobilitnich program,

aktivné propaguje studijni a vyzkumné moZnosti v zahrani¢i (organizace informacnich
prednasek, sifeni propagacnich materiald, zverejiiovani aktualnich vyzev aj.),

komplexné zajistuje agendu zahrani¢nich pobytd studenti a pedagogi (vyhlaSeni a
organizace vybérového rizeni, administrace prihlasek, administrace vybérového rizeni aj.),
poskytuje organizacni a administrativni podporu vyjizdéjicim studentiim, akademickym a
neakademickym pracovnikim,

poskytuje organizacni a administrativni podporu zahrani¢nim hostiim, ucitelim a studenttim,
roz$iruje zahrani¢ni spolupraci v ramci mobilitnich programi, mezifakultnich dohod aj.,
eviduje smlouvy se zahrani¢nimi partnery a hodnoti spolupraci s nimi,

spravuje nabidku predmétd vyucovanych v cizim jazyce a spolupracuje pfi jejich zavadéni,
propaguje fakultu v zahranici, komunikuje se zahrani¢nimi partnery,

spolupracuje na realizaci a administraci rozvojovych projektd MSMT,

zastupuje FSpS na jednanich Centra zahrani¢nich studii MU,

spolupracuje pri tvorbé propagacnich materialti pro cilovou skupinu (zahrani¢ni partnefi,
zahranic¢ni studenti),

spravuje a aktualizuje agendu zahranicni spoluprace na webové strance FSpS,

spolupracuje pri zajisténi agendy stipendii na podporu mobility,

zpracovava koncepci a ro¢ni akéni pldn zabezpeceni propagacnich, informacnich a
reklamnich materiald, podili se na jejich realizaci;

zpracovava koncepci a ro¢nf akéni plan védeckych, kulturnich a sportovnich akci, podili se na
jejich realizaci;

spravuje a aktualizuje webové stranky FSpS v ¢eském a anglickém jazyce,
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e spravuje databazi absolventi fakulty,

e komunikuje s rektoratem MU, predava informace prislusnym zaméstnanciim fakulty a podili
se na zabezpecenf aktivit organizovanych rektoratem MU,

e zabezpecuje komunikaci s médii a sponzory fakulty,

e propaguje komeréni nabidky fakulty,

e ve standardizované podobé vede a aktualizuje dokumentaci a fotodokumentaci z konferenci,
galavecerdq, sportovnich veletrhi a dalsich akci, na jejichZ organizaci na FSpS podili.

Clanek 7
Ucelova pracovisté
Utelova pracovisté slouzi k zabezpeéeni studia a védecké a vyzkumné ¢innosti, k zabezpeéeni
celozivotniho vzdélavani a ostatnich ¢innosti fakulty.

Prodejna
Prodejna je fizena a provozovana ekonomickym oddélenim.

Prodejna:

e zajistuje planovani, koordinaci a nakup a prodej odborné literatury a sportovniho obleceni,
e vede skladové hospodatstvi,

e odpovida za tdaje o svém oddéleni na webovych strankach FSpS.

Centrum celozivotniho vzdélavani

Centrum celoZivotniho vzdélavani (CZV) je u¢elovym zafizenim, které organizuje akreditované i
neakreditované komer¢ni vzdélavaci programy, kurzy, seminate, prednasky a Skoleni.

CZV:

e vyhotovuje koncepce a vize CZV,

e zpracovava analyzu vysledki ¢innosti (ro¢ni vyhodnoceni, rozbory efektivity kurzii),

e pripravuje marketingovou strategii a provadi prizkum trhu (sledovani a porovnavani konkurence,
poptavky na trhu),

e aktualizuje webové stranky FSpS a odpovida za spravnost informaci o CZV,

e soustfeduje podklady pro tvorbu reklamnich a propagacnich brozur, letack, inzerce,

e pripravuje podklady pro prijimaci tizeni do studijnich programt, které se realizuji formou
celozivotniho vzdélavani,

e zabezpecCuje prijimaci fizeni a veSkerou jeho agendu (smlouva, formulare o BOZP, sbér
dokumentd potiebnych pro zahajeni studia, zapis do studia, studijni servis),

e  kontroluje splnéni podminek pro postup do dalsich obdobi studia,

e ve spolupraci s garanty pripravuje akreditace vzdélavacich programli v ramci DVPP (dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovniki), akreditace ve sportu, rekvalifikace, DNK (dil¢i narodni
kvalifikace),

Na z4kladé platné smérnice dékana k fizeni a organizaci vzdélavacich programi CZV FSpS MU

organizuje pripravu kurzi CZV:

ve spolupraci s odbornym garantem akce sestavuje studijni plan a ndvrh programu akce,

sestavuje kalkulaci ndkladt, stanovuje ceny a minimalni pocet ti¢astnikd,

sestavuje harmonogram akci a zajisténi lektord,

zabezpecCuje rezervace a prondjem prostor pro akce,

propaguje akce CZV,

vede evidenci uchazect,

provadi kontrolu plateb v obchodnim centru, pripadné fakturaci za realizované akce,

vydava osvédceni, piipadné prikazy, vede jejich evidenci,

vytvari formulare pro zpétnou vazbu, analyzuje jeji vysledky a navrhuje piipadna opatreni,

zavadi a aktualizuje data v prislusnych informacnich systémech MU,

e pravideln& (mési¢né, jednorazové po kurzu) zpracovava navrhy odmén za vyuku v CZV,
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spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich predpist z dané oblasti, zasila pozadovana data
rektoratu MU.

Technicko-provozni oddéleni

zpracovava koncepci provozovani budov a zatizeni, krizového fizeni a spravy majetku FSpS,
organizuje a zabezpecuje Cinnosti pti zpracovavani vnitinich predpist tykajici se provozu budov
uzivanych FSpS,

zpracovava koncepci spravy, udrzby a obnovy budov uzivanych FSpS,

pripravuje podklady pro financovani adrzby a obnovy budov uZivanych FSpS a zajistuje jejich
realizaci vCetné zajisténi dokumentace, vefejnopravnich vyjadreni a prejimani do uzivani,
zajistuje aktualizaci pasportizaci prostor uzivanych FSpS,

tidi a organizuje prace zajistujici provozuschopnost budov a zarizeni,

organizacné zajiStuje ostrahu budov, udrzbu a dklid budov vcetné terénnich Uprav a udrzby
pozemkij,

zabezpecuje provoz poslucharen a télocvicen,

zabezpecuje tiidéni a odvoz odpadu a likvidace nebezpecénych odpadd, vede evidenci odpadového
hospodarstvi,

planuje a zajistuje udrzbu elektrickych a energetickych zarizeni,

zajistuje dopravu a dohliZi na provozuschopnost sluzebniho auta a vlekti na kola a lodé,
pripravuje podklady k uzavirani a aktualizaci smluv o najmu nebytovych prostor,

zpracovava podklady pro fakturace za prondjmy a sluzby poskytované ve spravovanych
objektech,

zajisStuje inventarizaci na svéreném useku, organizuje provadéni fyzické inventarizace a
Zpracovava zavéretnou zpravu,

soustred'uje a hlasi zavady a nedostatky provozu budov uzivanych FSpS a ucastni se jednani o
reklamacnich zavadach,

sleduje hospodareni a ekonomické vyuzivani objektd FSpS MU,

zabezpecuje vyuziti télocvicen pro komercni tcely,

obsluhuje rezervacéni systém, predava podklady pro fakturaci, pripravuje smlouvy komerc¢nich
akci vétsiho rozsahu,

zajistuje sluzby souvisejici s provozovanim budov uZivanych FSpS

Clanek 8

Zavérecna ustanoveni

1. Tento organizacni fad nahrazuje predchozi a nabyva ucinnosti dnem 2. 1. 2013.

2. Vykladem jednotlivych ustanoveni a pribéznou aktualizaci organiza¢niho radu je povéren tajemnik
fakulty.

V Brné dne 2. 1. 2013

doc. Mgr. Jiti Nykodym, Ph.D.
dékan
V.I.
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