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C.j. MU-1S/120467/2019/953324/FSpS

Organizacni fad Fakulty sportovnich studii

(ve znéni platném od 10. 6. 2019)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento organizacni Fad vychazi ze zadkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych 3kolach
a 0 zméné a doplnéni daldich zédkonl (zékon o vysokych $kolach), (dale jen ,zékon"),
Statutu Masarykovy univerzity, Statutu Fakulty sportovnich studii (dale jen ,statut")
a Organizacniho fadu Masarykovy univerzity.

(2) Organizacni fad konkretizuje néktera ustanoveni vySe uvedenych pravnich norem
v oblasti organizace a fizeni, stanovi pdsobnost a pravomoci pracoviét a funkci
na fakultni Udrovni, jez ovliviiuji c&innost Fakulty sportovnich studii Masarykovy
univerzity (dale jen ,FSpS"“) jako celku.

Clanek 2
Ridici struktura FSpS
(1) FSpS se z organizacniho hlediska Cleni na tato pracovisté:
a) katedry:

o atletiky, plavani a sport v pfirodé

e centrum univerzitniho sportu

e gymnastiky a Gpoll

e kineziologie

e pedagogiky sportu

e podpory zdravi

e spolecenskych véd a managementu sportu
e sportovnich her

b) jina pracovisté:

e inkubator kinantropologického vyzkumu
c) Ucelova zarizeni:

e prodejna

e centrum celozivotniho vzdélavani
e technicko-provozni oddéleni

d) dékanat.
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FSpS ma nasledujici samospravné a dalsi orgény:
a) akademicky senat fakulty

b) dékan

c) veédecka rada fakulty

d) disciplinarni komise

e) eticka komise

f) tajemnik

Pracovist€ mohou byt déle &enéna na oddéleni, pfipadné na jiné Gtvary (ddle
~oddéleni"). Navrh ¢lenéni mlize podat vedouci pracovi&t&. O &lenéni rozhoduje dékan.

Akademicky senat fakulty je jejim samospravnym zastupitelskym akademickym
orgdnem. Jeho pravni postaveni, zplsob jeho ustaveni a jeho plsobnost jsou
stanoveny zakonem (§ 26 a 27 zdkona), statutem a dalimi vnitfnimi pfedpisy MU
a fakulty.

D&kan je samospravnym akademickym organem fakulty a v zdkonem vymezeném
rozsahu je opravnén rozhodovat a jednat jménem vefejné vysoké Skoly ve vécech
tykajicich se fakulty. Pravni postaveni dékana a jeho plsobnost jsou dany zdkonem
(§ 28 zakona), statutem a ostatnimi vnitfnimi predpisy MU a fakulty.

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

Pravni postaveni disciplindrni komise fakulty a jeji pGsobnost jsou stanoveny zakonem
(§ 31 zakona), statutem a dal$imi vnitfnimi predpisy MU a fakulty.

Pravni postaveni etické komise fakulty a jeji plsobnost jsou stanoveny jednacimi Fady
etické komise MU a fakulty.

Pravni postaveni tajemnika a jeho plsobnost jsou dény zdkonem (§ 32 zakona),
statutem a dalSimi vnitfnimi pfedpisy MU a fakulty. Dle zékona je Fidicim orgdnem.
Clanek 3
Hospodarska struktura FSpS
FSpS hospodafi jako samostatné hospodarské stfedisko Masarykovy univerzity.

Pro vnitfni potfebu rozG¢tovéni, sledovani a vyhodnocovani nakladf a vynosu se
fakulta Cleni na pracovisté.

RozpoCtové pracovisté jsou vymezena vnitfnimi pravidly hospodateni fakulty
pro pfislusné tcetni obdobi.

Vedoucim zaméstnancem je vedouci pracovisté dle &l. 2 tohoto Fadu.

Vedouci pracovisté zodpovidd za komplexni fizeni pracovistg, hospodareni se

svéfenymi financnimi prostfedky a majetkem a za finanéni kontrolu dle smérnice
pro provadéni financni kontroly.
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Clanek 4
Systém fizeni FSpS

Struktura fizeni fakulty je strukturou divizionalni s uspofadanim pfimych fidicich
vztahl a dvéma Grovnémi fizeni:

a) centradlni Uroven, tj. Uroven fakulty jako celku,
b) divizni Uroven, tj. Groven jednotlivych pracovist fakulty.

Rizeni pfimé je uplatfiovano pravidlem nedélitelné fidici a rozhodovaci pravomoci
a odpovédnosti vedoucich zaméstnancd v pfimé Fidici linii. Liniovymi vedoucimi
zameéstnanci jsou:

a) na centrdlni Grovni Fizeni (fakulty jako celku)

o dékan fakulty,
o prodékani,
o tajemnik fakulty;

b) na divizni Grovni (pracovist)
o vedouci kateder,
e vedouci oddéleni dékanatu,

e vedouci Ucelovych zafizeni,
e vedouci inkubatoru kinantropologického vyzkumu.

Rizeni metodické je uplatfiovéno formou koordinace odbornych &innosti pracovist
fakulty, kterou provadi vedouci zaméstnanci odpovédni za metodické Fizeni v dané
oblasti cinnosti, jak na urovni MU jako celku, tak na urovni fakulty. Koordinace
odbornych ¢innosti se dociluje dohodou odbornych vedoucich zaméstnanct na vyssi

vV

Podporu rozhodovani na centrdlni Grovni fizeni FSpS zajistuje vedeni FSpS ve sloZeni:

e dékan,
e prodékani,
o tajemnik.

Poradnim organem dékana je Kolegium dékana slozené z vedeni FSpS a predsedy
Akademického senatu fakulty.

Ridici systém FSpS je formalizovén soustavou organizacnich a Fidicich norem. Norma
nabyva platnosti dnem vydani, tj. zvefejnénim na webovych strdnkdch nebo
v dokumentovém serveru IS fakulty. Neni-li v normé uvedeno jinak, je den platnosti
zaroven dnem ucinnosti.




Nazev normy Schvaluje N?.byt' pl.atnosti !
ucinnosti
Akademicky senat MU na zakladé
Statut fakulty navrhu Akademického senatu vydanim
fakulty
DalSi vnitini predpisy fakulty:
e Volebni Fad Akademického senatu
fakulty Akademicky senat MU na zakladé
e Jednaci fad Akademického senatu navrhu Akademického senatu vydanim
fakulty fakulty
e Jednaci fad Védecké rady fakulty
e Disciplinarni rad
Organizaéni rad fakulty dékan vydanim
Smérnice fakulty dékan, pfipadné tajemnik fakulty vydanim
Opatreni nebo pokyny s plisobnosti . o - , -
v ramci FSpS dékan, pfipadné tajemnik fakulty vydanim

(7) Hospodareni FSpS se fidi normami, kterymi jsou:

: 7 Nabyti platnosti /
Néazev normy Schvaluje GERnGst
Pravidla hospodareni MU rektor vydanim
Pravidla hospodareni fakulty dékan vydanim

. Akademicky senat fakulty o
Rozpadet fakulty na zakladé navrhu dékana Yydanim

Clanek 5

Funkéni mista na FSp$S

(1) Funkénimi misty na FSpS se rozumi mista zaméstnancl FSpS vykondvajicich Fidici

¢innosti.

(2) Funkéni mista fizeni 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 zdkoné&, statutu,
organizacnim fadu MU a dalSich vnitfnich normach MU, a to v rozsahu uvedeném
v téchto normach.

2. Hospodareni fakulty metodicky Fidi 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:

predklada navrhy Akademickému senatu fakulty,

jmenuje a odvolavé prodékany, ¢leny Védecké rady fakulty, tajemnika, ¢leny
disciplindrni komise, garanty studijnich obor{

ustanovuje do funkce vedouci kateder,

jmenuje Cleny komisi pro statni zavérecné zkousky a statni rigorézni zkousky,
predklada navrhy Védecké radé fakulty,

vyhlasuje vybérova fizeni na mista vedoucich pracovnikl ve své pfimé Fidici
plsobnosti a akademickych pracovnikll zafazenych na fakultg,

uzavira, méni a ukoncéuje pracovni poméry a dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér s vedoucimi pracovniky ve své pfimé Fidici plsobnosti
a akademickymi pracovniky,

stanovuje a upravuje mzdy v pfipadé tajemnika a vedoucich zaméstnancl ve
své pfimé Fidici pdsobnosti a akademickych pracovnikd,

rozhoduje o vypldceni odmén zaméstnancl zafazenych na fakultg,

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

uzavira smlouvy o ¢lenstvi fakulty v nadnarodnich nebo mezindrodnich
organizacich,

odpovida za veskeré pravni tkony, kterymi MU nakléddad s majetkem nebo pééi
o majetek, s nimz je fakulta oprdvnéna hospodafit, a které nejsou vyhrazeny
rektorovi nebo kvestorovi,

uzavird smlouvy o kratkodobém prondjmu prostor, pfipadné nemovitosti,

s nimiz je fakulta oprdvnéna hospodafrit pro jednordzové ¢innosti spojené
vyhradné s hlavni ¢innosti fakulty nepfesahujici dobu jednoho mésice,

vysila na zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnance zafazené na fakulté,

vysila na tuzemské pracovni cesty vedouci zaméstnance pracovist fakulty,
prijima ke studiu ve studijnich programech, které uskute¢fiuje fakulta,
prijima Ucastniky celoZivotniho vzdélavani ke studiu v akreditovanych
studijnich programech, které uskuteciuje fakulta,

pfijima ucastniky dalSiho vzdélavani ke studiu v kurzech, které uskuteériuje
fakulta,

vydava osvédceni o absolvovani studia v rdmci celoZivotniho a daliho
vzdélavani, které uskutecnuje fakulta,

vydava dodatky k diplomim, vysvédéenim a osvédéenim o absolvovani
studia, které uskutecnuje fakulta,

pfiznéva stipendia v rdmci platnych stipendijnich programi fakulty, jsou-li
hrazena z finanénich zdrojt fakulty,

uzavira smlouvy o spolupraci v zalezitostech tykajicich se fakulty,

zadava verejné zakazky, jsou-li hrazeny z finan&nich zdrojd fakulty,

uréuje vztahy s jinymi fakultami v rdmci MU,

komunikuje s verejnosti a sdélovacimi prostfedky,




5.

e zodpovida za organizaci BOZP a za pInéni povinnosti na Gseku pozarni
ochrany na fakulté.

Své pravomoci muiZe dékan prostfednictvim organizacniho fadu nebo svym
opatfenim prevést trvale & docasné na prodékany, tajemnika, pFipadné dalsi
povérené osoby.

2.2 Prodékani

1

5.

Prodékani jsou trvalymi zastupci dékana ve svéfenych oblastech ¢innosti, v nichz
jednaji jeho jménem, neni-li ve statutu, tomto organizanim Fadu a dalich
vnitfnich norméch fakulty uvedeno jinak.

Prodékani metodicky Fidi, kontrolujf a koordinuji &innost Gtvard fakulty v oblastech
své plsobnosti.

. Prodékany jmenuje a odvoldva dékan. V p¥ipadé neobsazeni postu prodékana

mUze dékan povéfit vykonem &nnosti jiného akademického zaméstnance fakulty.

PFipravuji podklady pro vyro&ni zpravu, dlouhodoby zdmé&r a hodnoceni ve svych
oblastech pdsobeni.

Svérené oblasti ¢innosti prodékanl jsou vymezeny takto:

2.2.1 Prodékan pro védu a vyzkum

Svéfenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro védu a vyzkum jsou:

Fizeni studijnich zaleZitosti v doktorskych studijnich programech,

fizeni agendy zabezpe&eni kvality doktorského studia a tvaréi &innosti fakulty,
koordinace projektt na FSpS,

habilita¢ni fizeni,

fizeni ke jmenovani profesorem,

tvardi ¢innost akademickych pracovnikd,

kontrola a evaluace publikaéni &innosti,

koordinace a Fizeni knihovnich sluzeb,

koordinace edi¢ni a publikaéni &innosti,

sprava a ochrana dusevniho vlastnictvi.

Prodékan pro védu a vyzkum zejména:

zodpovida za pfijimaci a odvolaci fizeni a rozhoduje o pravech a povinnostech

v pfipadé studentl studujicich v doktorskych studijnich programech,

Fidi procesy systému hodnoceni kvality ve smyslu zékona o vysokych &kolédch

a vnitfnich pFedpist MU v oblasti kvality doktorského studia a tv@r&i &innosti,
rozhoduje ve vécech uznani zahraniéniho vysoko&kolského vzdélani a kvalifikace
na Urovni doktorského studijniho programu,

shromazduje a zpracovava informace o védeckych vysledcich fakulty,

zodpovidd za pfipravu a pribéh habilita¢niho Fizeni a Fizeni ke jmenovani
profesorem,

navrhuje vyuziti poznatk{ védy a vyzkumu pro komeréni Ucely



zodpovida za pfipravu, distribuci a evidenci materiald pro a z jednani védecké
rady,

predkldda navrh na rozpodet fondu knih a &asopisl a zodpovida za efektivni
vyuZiti prostfedkd na nakup knih a éasopisd,

garantuje edi¢ni politiku fakulty,

predseda edi¢ni komisi,

zodpovida za organizaci védeckych konferenci fakulty,

zodpovida za dodrzovéni pravnich predpisl v oblasti své plsobnosti a jejich
evidenci,

vykondva Ffidici pravomoci vié&i vedoucimu oddé&leni védy, vyzkumu a projektové
podpory vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti dékana nebo
tajemnika.

2.2.2 Prodékan pro studium

Svérenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro studium jsou:

fizeni studijnich zalezitosti v bakaldfskych a magisterskych studijnich
programech, véetné pfijimaciho fizeni,
zajisténi rigordznich Fizeni,

koordinace organizacnich zalezitosti studia,
zabezpeceni agendy tykajici se kvality studia,
podpora studentd se specifickymi naroky,
koordinace zavadéni e-learningu na FSpS,
agenda poplatk( spojenych se studiem,
Fizeni stipendijni a ubytovaci politiky,
koordinace poradenské cinnosti pro studenty,
koordinace mezifakultniho studia,
disciplinarni fizeni,

rozvrhova Cinnost.

Prodékan pro studium zejména:

Fidi prijimaci a odvolaci Fizeni uchazedd o studium v pripadé studentd

v bakalarskych nebo magisterskych studijnich programech,

rozhoduje ve vécech uznani zahranicniho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace
na Urovni bakaldfského nebo magisterského studijniho programu,

fidi a organizuje statni zavérecné zkousky (harmonogram, ndvrh na jmenovani
¢lend komise),

zodpovida za zpracovani podkladl a rozbort tykajici se pfijimaciho Fizeni

a studia,

zabezpecuje procesy systému hodnoceni kvality ve smyslu zédkona o vysokych
$kolach a vnitfnich predpisti MU v oblasti kvality,

predseda disciplinarni a stipendijni komisi,

zodpovida za dodrZzovani pravnich predpisl v oblasti své plisobnosti a jejich
evidenci,

komunikuje s prodékany fakult ohledné zaleZitosti mezifakultniho studia,
koordinuje a spolupracuje pfi propagaci studia na fakulté (Gaudeamus aj.),




pfipravuje a koordinuje zvefejfiovani podkladl tykajicich se studia (studijni
katalog, informace o pfijimani ke studiu apod.),

navrhuje nové stipendijni programy a zajituje Gpravy stavajicich,

vykonava fidici pravomoci v{¢i vedoucimu studijniho oddé&leni a rozvrhafi, vyjma
téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti dékana nebo tajemnika.

2.2.3 Prodékan pro strategii a rozvoj

SvéFenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro strategii a rozvoj jsou:

strategické planovani a rozvoj fakulty,

strategicky marketing fakulty,

pfiprava a koordinace akreditace novych a stavajicich studijnich program{

a hodnoceni jejich kvality,

metodika hodnoceni pedagogické, tviréi a ostatni ¢innosti akademickych
pracovnikd,

komercializace a propagace dusevniho vlastnictvi fakulty,

koordinace vyvoje Informacniho systému MU is.muni.cz a dalich informa&nich
systém{ fakulty,

evaluace pro Ucely systému vnitfniho hodnoceni kvality a pro vyhodnocovéni DZ
FSpS MU,

komunikace s rektordtem MU v rozsahu svéfenych agend.

Prodékan pro strategii a rozvoj zejména:

disponuje dokumentaci k akreditovanym studijnim programtm uskute&riovanym
na fakultég,

Fidi procesy systému hodnoceni kvality na fakulté ve smyslu zékona o vysokych
Skolédch a vnitfnich pfedpist MU v oblasti kvality,

prib&Zné vyhodnocuje naplfiovani dlouhodobého zaméru fakulty,

zpracovava navrhy programu modernizace a racionalizace studia na fakulté,
podili se na pFipravé smérnic dékana a opatfeni dékana pro svétené agendy
véetné jejich aktualizaci,

zodpovida za dodrzovani pravnich pfedpist v oblasti své plsobnosti a jejich
evidenci,

v souladu se strategickymi zaméry fakulty navrhuje nové stipendijni programy
a zajistuje Upravy stavajicich,

vykondva fidici pravomoci vi&i oddéleni strategie a rozvoje vyjma té&ch
pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti dékana nebo tajemnika,
spolupracuje na strategickém plédnovéni s ostatnimi prodékany zejména pak:

- na strategii zapojeni studentd FSpS v praxich v souladu se Studijnim
a zkuSebnim Ffadem MU, spolupracuje s garanty praxi,

- na strategii a koncepci projektové Cinnosti fakulty,

- na propagaci fakulty v zahranici a komunikaci se zahraniénimi partnery,

- pFi zpracovani a koncepci roéniho akéniho planu zabezpeéeni propagaénich,
informacnich a reklamnich materiald,



- pfi zpracovani koncepce a ro¢niho akcniho planu védeckych, kulturnich
a sportovnich akci, podili se na jejich realizaci;

- pri koncepénim zpracovani webové stranky FSpS v c¢eském a anglickém
jazyce,

- na propagaci komercni nabidky fakulty.

2.2.4 Prodékan pro celozivotni vzdélavani a materialné-technickou zakladnu

SvéFenymi oblastmi &innosti prodékana pro celoZivotni vzdélavani (CZV) jsou:

zeni studijnich a organizacénich zéleZitosti ve véech forméch CZV,

F
Fizeni materidlné-technického zabezpeceni fakulty.

,
[
,
1

Prodékan pro celozivotni vzdélavani zejména:

zodpovida za odbornou kvalitu i ekonomickou prosperitu CZV,

koordinuje a zodpovida za obsah a organizaci vsech forem vzdélavani

v programech CZV a za jejich rozvoj,

koordinuje pfipravu a realizaci vybranych studijnich program@ v rdmci CZV,
garantuje obsahovou a organizacni napln trenérského vzdélavani,

koordinuje a metodicky fidi oddéleni celoZivotniho vzdélavani,

propaguje a prezentuje koncepce, vize a analyzu vysledkl &innosti celoZivotniho
vzdélavani,

vykondva pravomoci ve vztahu k pfijimani ucastnikd CZV a vydavani osvédéeni
o absolvovéni vzdé&lavani v rémci CZV,

zodpovida za dodrzovani pravnich predpisl v oblasti své plisobnosti a jejich
evidenci,

vykonava Fidici pravomoci vi¢i vedoucimu CZV a garantu pro trenérské vzdélani
vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti dékana nebo
tajemnika.

2.2.5 Prodékan pro vnéjsi vztahy

Svérenymi oblastmi Cinnosti prodékana pro vnéjsi vztahy jsou:

Fizeni vné&jsich vztah( FSpS,

vnéjsi a vnitini informacni politika,

fizeni marketingu,

koordinace zahraniéni spolupréce, Fizeni vztahl s univerzitami, plsobeni
v univerzitnich sitich;

zahrani¢ni studia a vymény studentd a pedagogdl,

koordinace vztah( s absolventy,

internacionalizace fakulty a MU,

propagace akreditovanych studijnich program,

koordinace spoluprace s aplikacni sférou.

Prodékan pro vnéjsi vztahy zejména:

pfiznava stipendia studentlm v rémci zahraniénich aktivit,
pripravuje podklady pro uzavirani smluv se zahraniénimi institucemi,
zpracovava zpravy o zahranicnich vztazich fakulty,




navrhuje nové moznosti spolupréce se zahrani¢nimi partnery,
zodpovida za vedeni a zpracovani agendy vné&jich vztahl v&etné programd
CEEPUS, Erasmus-Sokrates a dalS$ich,

e s Ve 7 .. v 7 .71 0
zodpovida za vydavani propagacnich materiald fakulty,

e I v s ’ Ve e v . O . s o] . . .e
zodpovida za dodrzovani pravnich pfedpisd v oblasti své plsobnosti a jejich
evidenci,
vykonava Fidici pravomoci vi&i vedoucimu oddéleni vnéjéich vztahd vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni pdsobnosti dékana nebo tajemnika.

2.3 Tajemnik
1.

ul

Tajemnik je zastupcem dékana ve své&Fenych oblastech &innosti, v nich? jedna jeho
jménem, neni-li ve statutu, tomto organizaénim Fadu a dal&ich vnitinich norméch
fakulty uvedeno jinak.

Tajemnik je pFimo podfizen dé&kanovi. Vystupuje jménem fakulty ve vécech
obchodnich, spravnich a ob&anskopravnich.

Tajemnika jmenuje a odvoldva dékan.

Tajemnik metodicky Fidi, kontroluje a koordinuje ¢&innost v oblastech své
plsobnosti:

ekonomiku, Ucetnictvi, rozpoctové fizeni a kontrolu,
financni kontrolu,

pracovnépravni zalezitosti neakademickych zaméstnancd,
investice a rozvoj,

hospodarské a spravni ¢innosti,

provoz budov a zatizeni,

spravu a inventarizaci majetku,

vystavbu, Gdrzbu a opravy,

provoz fakulty,

provozné-technicky rozvoj fakulty,

provozni logistiku,

personalistiku a mzdy

bezpecnost a ochrana zdravi pti préci,

pozarni ochranu.

Tajemnik v oblasti fizeni hospodafFeni a vnitini spravy fakulty:

navrhuje rozpocet fakulty,
uzavird smluvni vztahy v rozsahu své plsobnosti,
po projednani s dékanem:

- vyhlaSuje vybérova Fizeni na mista neakademickych pracovnik( zafazenych
na fakult&, vyjma vedoucich zaméstnanct pfimo podfizenych dékanovi,

- uzavird, méni a ukoncuje pracovni pomé&ry a dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér s neakademickymi pracovniky zafazenymi na fakulté,
vyjma vedoucich zaméstnancl p¥imo podFizenych dékanovi,



- stanovuje a upravuje mzdy, resp. vyplaceni odmén, v pripadé neakademickych
pracovnik( zafazenych na fakulté, vyjma vedoucich zaméstnanct
pfimo podFizenych dékanovi,

e vykonava pravni Ukony, kterymi MU naklada s dlouhodobym majetkem, s nimz je
fakulta opravnéna hospodafrit, a které nejsou vyhrazeny rektorovi & kvestorovi
s vyjimkou prevodu majetku v rdmci fakulty,

e uzavira smlouvy o krdtkodobém prondjmu prostor fakulty, pfipadné nemovitosti,
s nimiz je fakulta opravnéna hospodafit,

e vykondva fidici pravomoci vi&i vedoucim

- oddéleni védy, vyzkumu a projektové podpory,

- oddéleni strategie a rozvoje,

- oddéleni vnéjsich vztahd,

- Centra celozivotniho vzdélavani,

- technicko-provozniho oddéleni,

- ekonomického oddéleni,

- personalniho oddéleni,

- studijniho oddéleni,

- prodejny,

vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti dékana.

e schvaluje spravce rozpoctu zakazek fakulty, katedry, Géelového zafizeni,
e schvaluje dohody o hmotné odpovédnosti a potvrzeni za hospodafeni se
svérenymi pracovnimi prostfedky,
v N o r e [o] . . r
e zabezpecuje uchovavani dokladu a archivnictvi,
e fidi sekretafky v rdmci Cinnosti, které nespadaji do pravomoci vedouciho
katedry.

6. Tajemnika zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti vedouci ekonomického oddéleni.
2.4 Vedouci kateder
Svéfenymi oblastmi vedouciho katedry jsou:

e fizeni a kontrola prace zaméstnanci katedry,

» hospodareni se svéfenymi prostfedky a ochrana majetku zamé&stnavatele pied
poskozenim,

e dodrzovani pravnich a jinych predpist.

Vedouci katedry zejména:

e odpovida za pedagogickou a védeckou ¢innost pracovistg,

e organizuje, Fidi, kontroluje a odpovida za préci podfizenych zamé&stnancd,

e zodpovida za dodrzovani pracovni doby,

e zpracovava navrh koncepci v rdmci své plsobnosti a navrhuje opatteni k jeji
realizaci,
§ o v s v o Ve, 1 v 7 M aie

e informuje podrizené zaméstnance o duleZitych skute¢nostech nutnych pro jejich
¢innost,




predklddd navrhy v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k

jeho podfizenym,

podava navrhy na externi vyuku,

vytvari podminky pro zvy$ovani odborné Grovné, planuje kariérni rlst
podFizenych zaméstnancl a zodpovida za jeho realizaci,

zpracovava posudky o pracovni ¢innosti podfizenych zaméstnancd,
zodpovida za dodrzovéani bezpeénostnich predpist, za pInéni Gkoll v oblasti BOZP
a PO,

zabezpedluje pfijeti v€asnych a G¢innych opatfeni k ochrané majetku
zaméstnavatele,

vykondva schvalovaci postupy pfikazce operace u zdvazkd, narokd

a jednordzovych zéloh, které nejsou vyhrazeny tajemnikovi nebo vedoucim
projektovych pracovist,

vykondva veskeré Fidici pravomoci vié&i pracovniklim katedry, vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti dékana nebo tajemnika.

2.5 Vedouci jednotlivych oddéleni dékanatu a vedouci Giéelovych zatizeni

vykonéavaji vedkeré fidici pravomoci vi¢i zaméstnanclim svého oddéleni

a UCelového zafizeni vyjma téch pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci
dékana nebo tajemnika,

odpovidaji za praci svého oddéleni a Gcelového zafizeni dle popisu &innosti,
informuji podFfizené zaméstnance o dileZitych skute¢nostech a podkladech
nutnych pro jejich ¢innost,

podavaji ndvrhy v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k podfizenym
zaméstnancdm,

dbaji o zvy$ovani odborné lrovné podfizenych zaméstnancl, vedou zaméstnance
k dodrzovani pracovni kazné,

odpovidaji za hospodarné, efektivni a i&inné vyuziti zdrojd pridélenych

v rozpoctu,

odpovidaji za vykon finan¢ni kontroly podle smérnice o finanéni kontrole,

jsou opravnéni k nafizovani pracovni cesty zaméstnanct pracovistg,
odpovidaji za uvedeni majetku pracovisté do stavu zplsobilého k uzivani,
vykonavaji schvalovaci postupy pfikazce operace u zavazkl, narokd

a jednordzovych zaloh, které nejsou vyhrazeny dékanovi, tajemnikovi nebo
vedoucim projektd,

zabezpeluji vykon piredb&Zné, prib&Zné a nasledné finanéni kontroly svého
zafizeni.

2.6 Vedouci inkubatoru kinantropologického vyzkumu

Svérenymi oblastmi vedouciho inkubatoru kinantropologického vyzkumu jsou:

Fizeni a kontrola prace zaméstnancl inkubatoru,

hospodareni se svéfenymi prostifedky a ochrana majetku zaméstnavatele pred
poskozenim,

dodrzovani pravnich a jinych predpist.



Vedouci inkubatoru kinantropologického vyzkumu zejména:

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

o odpovidd za pedagogickou a védeckou &innost pracovists,

e organizuje, fidi, kontroluje a odpovida za praci podfizenych zaméstnancd,

e zodpovida za dodrzovani pracovni doby,

e zpracovava navrh koncepci v rdmci své plsobnosti a navrhuje opatfeni k jejich

realizaci,

e informuje podfizené zaméstnance o dlleZitych skuteénostech nutnych pro jejich
¢innost,

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

e vytvafi podminky pro zvySovani odborné Grovné, planuje kariérni rst
podfizenych zaméstnancl a zodpovida za jeho realizaci,

e zpracovava posudky o pracovni ¢innosti podfizenych zaméstnancd,

e zodpovida za dodrzovani bezpeénostnich pfedpisi, za plnéni kol v oblasti BOZP
a PO,

o zabezpecuje pfijeti v€asnych a Ucinnych opatfeni k ochrané& majetku
zameéstnavatele,

o vykonava schvalovaci postupy pfikazce operace u zavazk{, narokd a jednora-
zovych zaloh, které nejsou vyhrazeny tajemnikovi nebo vedoucim projektovych
pracovist,

e vykonava veskeré fidici pravomoci vi&i pracovnikiim inkubdtoru, vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni plsobnosti dékana nebo tajemnika.

Clanek 6
Katedry
Postaveni a plsobnost kateder vychdzi ze statutu fakulty.

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

Katedra je podle statutu zakladni organizacni jednotkou pro Fizeni a rozvoj
pedagogické a védecké Cinnosti. Z hlediska organizaéniho Fadu je katedra
samostatnym pracovistém, které hospodafi se samostatnym rozpocétem.

Katedry se mohou clenit na oddéleni nebo jiné Gcelové zfizené organizaéni Gtvary.
Pracovni ndplii zaméstnancd katedry stanovi vedouci katedry v souladu s katalogem
praci a kvalifikacnimi poZadavky pro akademické a neakademické pracovniky.
Clanek 7
Inkubator kinantropologického vyzkumu

Postaveni a plsobnost inkubdtoru kinantropologického vyzkumu (déle také ~IKVY)
vychazi ze statutu fakulty (¢l. 20, odst. 1 Jind a Géelova fakultni pracovisté).

Inkubator fidi jeho vedouci, ustanoveny do funkce dékanem. Je pfimo fizen dékanem
fakulty. Metodicky je fizen prodékanem pro védu a vyzkum. V oblasti ekonomické je
fizen tajemnikem.




(3) Z hlediska organizacniho fadu je inkubator samostatnym pracovi$tém, které hospodari
se samostatnym rozpoctem.

(4) Pracovni naplfi zaméstnancl inkubatoru stanovi vedouci IKV v souladu s katalogem
praci a kvalifikacnimi poZzadavky pro akademické a neakademické pracovniky.
(5) Inkubator zejména:
e realizuje zékladni a aplikovany vyzkum, nej¢astéji v rdmci ziskanych grantovych
projektd,
e teoreticky i prakticky propracovava vyzkumné sméry, jez reflektuji aktudlni
dlouhodoby zamér fakulty,
e zapojuje se do vyzkumnych projektd,
e podporuje vyzkumné aktivity na fakulté formovanim vyzkumnych skupin,
realizaci konferenci, seminafQ, Skoleni aj.,
e podili se na zabezpecovani doktorského studia,
e podle potfeby se zapojuje do vyuky v bakalédfskych, magisterskych a zejména
doktorskych studijnich programech,

e zapojuje se do spoluprace s fakultami a vysokymi $kolami v Ceské republice
a v zahranici.

(6) Cinnost inkubdtoru Fidi vedouci IKV, ktery je vybran na zakladé vyb&rového Fizeni. Jeho
kompetence a funkcni obdobi jsou vymezeny vnitfnimi predpisy fakulty.

(7) Inkubdtor muZe byt dale ¢len&n. Dalsi ¢lenéni inkubdtoru je vymezeno vnitinimi
predpisy fakulty.
Clanek 8
Dékanat
(1) Pravni postaveni a plisobnost dékanatu vychdzi ze statutu fakulty.
(2) Dékanat se Cleni na nasledujici oddéleni:
a) sekretaridt dékana,
b) ekonomické oddéleni,
c) personalni oddéleni,
d) studijni oddélenti,
e) oddéleni védy, vyzkumu a projektové podpory,
f) oddé&leni vné&jsich vztah(,
g) oddéleni strategie a rozvoje.
2.1 Sekretariat dékana

e provadi organizacni a administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana,
e zprostfedkovava styk dékana se zaméstnanci a organizacemi rektoratu,
e eviduje Ukoly, sleduje jejich plnéni a informuje o nich dékana nebo tajemnika
a urcené zameéstnance,
e pripravuje a svolava porady, vyhotovuje z nich zépisy a vypisuje tkoly,
e vede evidenci uzavienych smiuv s vyjimkou smluv z obchodniho styku,



2.2

organizuje navstévy,

prejima, preddva, uklddd, zapUjéuje a eviduje organiza¢ni normy a jiné predpisy
pridélené dékanovi nebo tajemnikovi, respektive vydavané dékanem nebo
tajemnikem,

eviduje a koordinuje poZzadavky na pouzivani zasedaci mistnosti dékanatu,
prejima, eviduje a pfedéva korespondenci pfidélenou dékanovi nebo tajemnikovi,
organizacné se podili na celofakultnich akcich (konference, zasedéni védecké rady
apod.),

vytizuje dalSi tkoly, souvisejici s provozem pracovisté dle pokynli dékana nebo
tajemnika,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach fakulty.

Ekonomické oddéleni

zpracovava podklady a spolupracuje na tvorbé rozpoctu fakulty,

pribézné kontroluje &erpdni rozpoctl pracovist, projektd a fakulty, zpracovava
prehledy o hospodareni fakulty,

eviduje a kontroluje zdroje financovani fakulty, provadi roéni zG¢étovani téchto
zdrojQ,

prib&zné& kontroluje dodrzovani predpist upravujicich hospodateni fakulty ve
vSech sférach Cinnosti, spolupracuje na jejich tvorbég,

zodpovida a zajistuje vypofadéni dotaci a pfispé&vkd se statnim rozpoétem

a dal$imi poskytovateli a prib&zné kontroluje stav ¢erpani téchto zdrojd,
metodicky fidi veSkeré prace souvisejici se zabezpedovanymi hospodarsko-
spravnimi Ukony provadénymi na fakulté ve vSech sférach &innosti,

poskytuje metodickou pomoc p¥i &erpéni finanénich prostfedkl projektt

v souladu s obecné platnymi pfedpisy, pravidly zadavatelG a dal$imi vnitfnimi
normami,

komplexné zpracovava Gcetnictvi fakulty s pouZitim ekonomického informacniho
systému Magion a ekonomickych aplikaci v systému INET a obchodnim centru
HS,

priib&zné kontroluje pohyb finanénich prostfedkd na bankovnich G&tech ve své
plsobnosti,

provadi kontrolu formalni spravnosti Géetnich dokladd,

aktualizuje Ciselniky a pFistupova prava vyuZivana fakultou v EIS a systému
INET,

prib&zné kontroluje stav Ghrad pohledavek a zajituje upominky, zpracovava
podklady o neuhrazenych pohleddvkéach po dobé splatnosti pro pravni oddéleni
MU,

zajistuje operace spojené s Ucetni zavérkou a prechodem do daléiho G&etniho
obdobi,

zajistuje vedeni evidence objedndvek, faktur a dodavatelsko-odbé&ratelskych
smluv HS na veskeré dodavky, véetné jejich elektronické a pisemné archivace.
Zajistuje vkladani a zvefejiiovani smluv v uréenych registrech dle zédkona

¢. 340/2015 Sb. A podle platné Smérnice v podminkach MU,




2.3

vystavuje dafiové doklady na veskerou &innost fakulty a kompletné zajistuje za
HS vyporadani dani dle platné legislativy — DPH, dafi z pfijmu, silniéni dan, dar
darovaci véetné kontrolniho hlaseni dle zdkona o DPH,

realizuje identifikaci spolenych provoznich naklad( na HS, stanoveni podilu
spravni rezie a uplatfiovani reZijnich naklad( do projektd a dalsich zdrojd,
zajistuje agendu cestovnich ptikazd,

organizuje, Fidi a vykonava pokladni sluzbu, zajistuje pohyb finanéni hotovosti
mezi pokladnou a bankou,

zajistuje stravenky zaméstnancd, eviduje ceniny a piisné zG¢tovatelné tiskopisy,
metodicky a organizacné zajistuje inventarizaci majetku a zavazkd, véetné
prib&zné kontroly provadéni téchto inventarizaci, zpracovava podklady pro
likvida¢ni a Skodni komisi,

zajistuje evidenci investi¢niho i neinvestiéniho majetku HS,

eviduje a aktualizuje dohody o hmotné odpovédnosti a dohody o hospodateni se
svéfenymi prostredky,

zajistuje soucinnost s ekonomickym odborem rektordtu a s internim a externim
auditem, fidi pribé&h externich kontrol hospodateni, zodpovida za integraci
implementovanych feseni EIS v podminkach fakulty,

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

eviduje a archivuje v souladu se zakonem o Ucetnictvi a danovymi zakony Gcetni
a danové doklady véetné Géetni dokumentace,

vykonava schvalovaci postupy finanéni kontroly dle svéfené agendy,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych stréankach fakulty.

Personalni oddéleni

ve spolupraci s dékanem a tajemnikem fakulty realizuje rozhodnuti z personalni
a mzdové oblasti,

zajistuje komplexné personalni a mzdovou agendu fakulty,

spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich norem z personalni oblasti,
vyfizuje zalezitosti vzniku, zmén a ukon&ovani vSech pracovnépravnich vztahd,
zajistuje vybérova Fizeni na pfijimani novych zaméstnancd,

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

vede osobni spisy zaméstnancy,

zajistuje agendu dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

zpracovava podklady pro pfiznéni dichodl a socidlnich davek,

vyhotovuje evidenéni listy dichodového pojisténi a zajistuje jejich odeslani na
spravu sociélniho zabezpeceni,

provadi vypocet dané z prijmU a zajistuje roéni zG¢tovani zaloh na dan,
zajistuje agendu vefejného zdravotniho pojisténi, socidlniho a penzijniho
pojisténi,

vymezuje naroky na fddnou dovolenou pFi dlouhodobé nemoci, pribézné
kontroluje Cerpani Fadné dovolené,

vyfizuje Zadosti o Upravu pracovni doby, o neplacené nebo tviréi volno,



prib&zné kontroluje odmé&hovani zaméstnancll podle vnitfnich mzdovych
predpisd,

vede evidenci zivotnich jubilei,

vede evidenci odmén,

zajistuje agendu tykajici se zamé&stnavani cizincd,

zajistuje a vydava prikazy zaméstnancl, prelepky na ITIC,

zajistuje a vede evidenci Iékarskych prohlidek zaméstnancd,

eviduje popisy pracovnich ¢innosti,

spolupracuje s pfisluSnymi institucemi statni spravy a samospravy,
zpracovava plan mzdovych prostfedkd jako podklad pro tvorbu rozpodtu fakulty,
zpracovava podklady pro statisticka a jina hlaSeni o zaméstnancich,
prib&zné kontroluje &erpani mzdovych prostfedkd podle &innosti a podle
zakazek,

eviduje dochazku oddéleni dékanatu a zadava ji do persondlniho systému,
zadava Udaje o zaméstnancich do systému personalistiky a mezd,
vyhotovuje persondlni a mzdové sestavy pro projekty,

vydava potvrzeni o zaméstnani, o vysi pfijmu apod.,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach fakulty.

2.4 Studijni oddéleni

vede evidenci studentl bakalaFskych a magisterskych studijnich program&

v Informacnim systému MU, vede pisemné osobni spisy student{, kontroluje

a opravuje Udaje v matrice studentd v IS MU,

podili se na pfipravé harmonogramu akademického roku, navrh konzultuje

s prodékanem pro studium,

zpracovava zadosti studentd, vystavuje rozhodnuti a zpracovava je ve spisové
agendé, zadava omluvenky studentd do IS MU, vydava potvrzeni o studiu,
archivuje po stanovenou dobu spisy studentl a uchazedd,

vede evidenci revalida¢nich pfelepek a prikazl bakalafskych a magisterskych
studentd, provédi kontrolu Ghrady poplatk{ za priikazy a pfelepky v Obchodnim
centru v IS MU, podava Zédost o tisk prikazl, vyzyva studenty k prevzeti
prakazd,

pfipravuje podklady pro stanoveni ndvrhu poétu pfijimanych studentd,
spolupracuje s garanty sportl a oborl na pfipravé ptijimaciho Fizeni, kontroluje
rubriky pfijimaciho Fizeni, naplfiuje informace o fakult&, oborech a pFijimacich
zkouskéch do b&hl pfijimaciho Fizeni v IS MU pred zahajenim podavani prihlagek,
propaguje pregradualni studijni obory (veletrh Gaudeamus, Den otevienych
dvefi), udrzuje a aktualizuje webové stranky FSpS k pfijimacimu fizeni, ve
spolupraci s oddélenim pro vnéjsi vztahy pFipravuje broZzuru pro uchazede

o studium,

zpracovavé podklady od uchaze&d o studium v pfijimacim Fizeni, kontroluje
duplicitu pfihlasek, zpracovavé harmonogram pfijimacich zkousek, pfipravuje
prezendni listiny pro sportovisté, zpracovava vysledky ptijimacich zkousek,
pripravuje podklady pro rozhodovani pfijimaci a pfezkumné komise, pofizuje
zapis z pfijimaci a pfezkumné komise, pfipravuje rozhodnuti o pfijeti & nepfijeti




ke studiu, ve spoluprdci se studijnim odborem rektoratu MU Fedi Zadosti

0 pfezkum nepfijeti,

organizuje z&pis studentl do studia, tiskne pfistupové tdaje do Informaéniho
systému MU, provadi Skoleni o bezpeénosti préce a pozarni ochrané v rozsahu
stanoveném vnitfnimi predpisy MU,

kontroluje spInéni podminek studentt pro postup do vyssich semestrd studia

a provadi zapis v IS MU, vystavuje rozhodnuti o ukon&eni studia netispé&nym
studentdm,

spolupracuje s ostatnimi fakultami MU na zajiSténi mezifakultnich studii,

vede agendu stipendii, kontroluje spravnost navrh{ stipendii, vystavuje
rozhodnuti a zpracovava je ve spisové agendé&, kompletuje podklady pro navrh
prospéchového stipendia, vytvaFi statistiky a analyzy, informuje studenty

a zajistuje osobni pfedani rozhodnuti studentim,

ve spolupréci s ekonomickym oddélenim zpracovava navrh vyse poplatkl za
studium, predavd jej dékanovi a akademickému senatu FSpS, pfipravuje opatieni
dékana k poplatkim, zadava Gdaje o vysi poplatkd do IS MU,

vede agendu vyméFovani poplatkd za studium, vede pisemné a elektronické
spisy, eviduje Zadosti o pfezkoumani rozhodnuti, kontroluje nabyti prdvni moci
a splatnost poplatkd, vyFizuje zadosti studentl o splatkovy kalenda¥, vystavuje
upominky, podava navrh dékanovi na zahajeni disciplindrniho Fizeni u studentd
v prodleni, pfipravuje podklady pro exekuéni vymahani nedobytnych pohledavek
a predava je pravnimu odboru rektoratu MU,

organizaéné zajistuje pribéh disciplindrniho Fizeni, pofizuje zapis a vytvari
rozhodnuti, kontroluje a podava zpravu dékanovi o plnéni sankci uloZenych
studentdm,

podili se na vybérovém Fizeni pro zahraniéni studijni pobyty (Erasmus) a staze

a pripravuje podklady o studiu a prospéchu studentd, eviduje absolvované
pfedméty v zahrani¢ni (Transcript of Record),

informuje studenty o zménéch v legislativé a podminkach studia (Studijni

a zkusSebni Fad MU), poskytuje poradenstvi vztahujici se ke studijnim
povinnostem, konzultuje se studenty jejich studijni problémy,

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

pFipravuje podklady pro praci zkusebnich komisi, kontroluje splnéni podminek

k SZZ, zaklada a kontroluje archivy zavérecnych praci, zpracovava vykazy ze
statnich zavérecnych zkousek, zapisuje hodnoceni SZZ do IS MU,

ve spolupraci se studijnim odborem MU objednava tiskopisy pro FSpS
(imatrikulaéni listy, diplomy, Diploma Supplmenty a prelepky, slohy na diplomy),
organizuje slavnostni obfady — imatrikulace a promoce, vyhotovuje imatrikulaéni
listy, diplomy a pfilohy, na adost absolventl vydavé preklad diplomu do AJ,
vydava druhopisy diplomd, vede evidenci o vydanych diplomech, koordinuje préci
fakultniho pedela,

navrhuje aktualizace pfedpisl FSpS vztahujici se ke studiu (opatfeni dékana

k SZZ, poplatkdim, prechod Géastnikl CZV do faddného studia a uznani
absolvovanych pfedmét(, smérnice stipendijnich programd),



informuje akademické pracovniky o povinnostech vyplyvajicich ze zédkona

o vysokych skoldch, Studijniho a zkuSebniho Fddu MU a souvisejicich predpisd,
pripravuje podklady pro vyro¢ni zprédvu o vyvoji poétu studentl, zajmu uchaze&d
o obory, podili se na kvantifikaci indikatord dlouhodobého zdméru fakulty,
spolupracuje s oddélenim celozivotniho vzdélavani na pfechodu Géastnikl CZV do
radného studia,

hiasi cizineckeé policii ukoncéeni studia zahraniénich studentd v bakala¥skych

a magisterskych studiich,

spolupracuje na prfipraveé studijniho katalogu s fakultnim rozvrhafem, promita
zmeény v katalogu do IS MU (registracni a kontrolni $ablony),

organizac¢né zajistuje agendu rigorézniho Fizeni,

provadi dohled nad praxemi studentd v souladu se Studijnim a zkuebnim Fadem
MU, eviduje vystupy o praxich ve spisech studentd, spolupracuje s garanty praxi,
fakultni rozvrhaf vytvafi rozvrh pro studijni programy FSpS, koordinuje rozvrh
pro mezifakultni studia, komunikuje s katedrovymi rozvrhati a garanty obor(,
predklada podklady pro objednavky a rezervace externich sportovist,
zabezpeCuje procesy systému hodnoceni kvality ve smyslu zékona o vysokych
Skolach a vnitfnich pFedpisi MU v oblasti kvality.

2.5 Oddéleni védy, vyzkumu a projektové podpory

V oblasti védy a vyzkumu:

vede agendu doktorského studia véetné vyplaceni stipendii, pfipravuje podklady
a zpracovava zadosti o reakreditaci doktorskych studijnich program,

vede agendu stipendii pro doktorské studenty, kontroluje spravnost navrhd
stipendii, vystavuje rozhodnuti a zpracovava je ve spisové agendé, vytvaFi
statistiky a analyzy,

informuje studenty a zajistuje osobni pfedani rozhodnuti studentim,

pfipravuje podklady a zpracovéni sebehodnotici zpravy oboru pro rektorat MU,
pripravuje podklady a zpracovani dotazniku pro akreditaéni komisi k hodnoceni
doktorskych studijnich programd,

vede agendu habilitacniho Fizeni a jmenovaciho Fizeni od komunikace s uchazedi
az po administrativni podporu habilita¢niho fizeni,

eviduje a aktualizuje udaje v informacnim systému pro evidenci projektt (ISEP)
a na webovych strankach FSpsS,

pripravuje podklady a materidly pro jednani védecké a oborové rady, vyhotovuje
zépis z jednani, zpracovani vysledk{ a predavani informaci,

pfipravuje podklady pro odeslani vysledkd do rejstiiku informaci o vysledcich
(RIV) a kontroluje odesilané vysledky za vSechny zaméstnance FSpS,
pfipravuje podklady pro aktualizaci databaze v informa&nim systému (IS),
poskytuje administrativni podporu navrhovatellm a fesiteldm projektd
specifického vyzkumu od podéni projektd aZ po jejich zavéreéné hodnoceni,
vyhotovuje jmenovaci dokumenty, dohody o provedeni prace a cestovni pfikazy
a zpracovani vSech podkladl pro personalni a ekonomické oddé&lini,

zpracovava smeérnice dékana a opatfeni dékana pro svéfené agendy véetné jejich
aktualizaci,




e upravuje a aktualizuje webové stranky védy a vyzkumu, archivuje dokumenty,

e vede evidenci a aktualizuje Udaje o komisich v informaénim systému,

e kompletné pfipravuje a organizacné zajistuje mezinarodni konferenci FSpS,

e vede administrativu cen a ocenéni a agendu vynalez{, patentd, licenci,

e vyhledavé grantové pfileZitosti pro podporu vyzkumu,

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

e informuje akademické zaméstnance fakulty o narodnich a mezinarodnich
grantovych schématech a o aktualné vyhlaSenych vyzvéch a pravidlech G¢asti
uréenych primarné pro oblasti fakulty,

e organizuje seminare pro tymy pripravujici projekty do konkrétnich vyzev,

e studuje pravidla jednotlivych poskytovatell grantl, sleduje jejich zmény
a informuje zainteresované zaméstnance fakulty,

e poskytuje metodickou podporu a konzultace pfi pfipravé vyzkumnych projektd
predkladanych s Zadosti o grant,

o koordinuje aktivity pfi pfipravé projektd s partnerskymi organizacemi,

o Ucastni se informaénich dnli a seminard vztahujicich se k narodnim
a mezinarodnim grantovym schématdm,

o informuje akademické zaméstnance o moznostech zapojeni se do projektd
mezinarodni spoluprace zaméfenych na vyménu zkusenosti, spolupraci
nevyzkumného charakteru, napf. v oblasti vzdélavani,

e komunikuje s rektoratem MU v rozsahu svéfenych agend,

o predklada navrh na rozpocet fondu knih a ¢asopist a zodpovida za efektivni
vyuziti prostfedkd na nakup knih a ¢asopisd,

e kazdorocné aktualizuje seznam objedndvanych periodik,

e zabezpecuje edi¢ni plén fakulty a vede agendu edi¢ni komise fakulty,

e zabezpecuje procesy systému hodnoceni kvality ve smyslu zakona o vysokych
$kolach a vnitfnich predpisti MU v oblasti kvality doktorského studia a tvarci
¢innosti.

V oblasti projektové podpory:

e zpracovava podklady pro koncepci a strategii projektové &innosti fakulty,

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

o zajistuje zpracovani vech typd monitorovacich zprav (vécnou i finanéni ¢ast),

o zajistuje komplexni realizaci véech vefejnych zakédzek na FSpS a poskytuje
metodickou podporu k zadavani verejnych zakazek,

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

e vykonava poradenskou a konzultaéni ¢innost pFi pFipravé, realizaci a ukonéeni
projektu,

e prib&Zné& monitoruje stav realizace jednotlivych projektl ve viech jejich fazich,

e metodicky vede fesitele projektd,

e koordinuje ¢innost koordinatord a administratorl, ktefi pracuji na projektech
FSpS,

o aktivné informuje potencialni Zadatele o jednotlivych dotacnich titulech,



e podili se na predkladani zadosti o finan¢ni podporu,

e podili se na verejnospravnich kontrolach,

e spolupracuje s Fidicimi orgdny a zprostfedkujicimi subjekty dota&nich titull
a vystupuje jako kontaktni osoba vici témto organtim,

e sleduje narodni a mezindrodni grantové soutéze, vypisované programy a vede
pfehled t&chto dotanich tituld,

o sleduje pfedpisy upravujici oblast erpani finanénich zdrojd v rdmci jednotlivych
dotaénich tituld,

o sleduje predpisy Masarykovy univerzity tykajici se projektového Fizeni,

o zajidtuje nezbytnou archivaci dokument( spojenych s realizaci projektd,

e zajistuje publicitu projektd ve spolupraci s administratory projektd.

2.6 Oddéleni vnéjsich vztah

e vede a aktualizuje databaze studijnich a vyzkumnych moZnosti v zahranidi,

e sleduje aktudlni vyzvy jednotlivych mobilitnich program,

e aktivné propaguje studijni a vyzkumné moznosti v zahraniéi (organizace
informacnich prednasek, Siteni propagadnich materiald, zverejfiovani aktudlnich
vyzev aj.),

e komplexné zajistuje agendu zahraniénich pobytd studentl a pedagogl (vyhldseni
a organizace vybérového Fizeni, administrace pfihlasek, administrace vybérového
fizeni aj.),

e poskytuje organizaéni a administrativni podporu vyjizdé&jicim studenttm,
akademickym a neakademickym pracovniktim,

e poskytuje organizaéni a administrativni podporu zahraniénim hostim, uéiteldm
a studenttim,

e roz$ifuje zahraniéni spolupréci v rdmci mobilitnich programd, mezifakultnich
dohod aj.,

e eviduje smlouvy se zahrani¢nimi partnery a hodnoti spolupraci s nimi,

e spravuje nabidku pfedmétd vyucovanych v cizim jazyce a spolupracuje pfi jejich
zavadeéni,

o propaguje fakultu v zahranici, komunikuje se zahrani¢nimi partnery,

e spolupracuje na realizaci a administraci rozvojovych projektd MSMT,

e zastupuje FSpS na jednanich Centra zahranicnich studii MU,

e spolupracuje pfi tvorbé& propagacnich material( pro cilovou skupinu (zahrani¢ni
partnefi, zahrani¢ni studenti),

e spravuje a aktualizuje agendu zahrani¢ni spoluprace na webové strance FSpS,

o spolupracuje pfi zajiSténi agendy stipendii na podporu mobility,

e spolupracuje pfi zpracovéni agendy uznavéni zahraniénich pobytd,

e zpracovava koncepci a roc¢ni akéni plan zabezpedeni propagacénich, informacnich
a reklamnich materialt, podili se na jejich realizaci,

e zpracovava koncepci a roc¢ni akéni plan védeckych, kulturnich a sportovnich akci,
podili se na jejich realizaci,

e spravuje a aktualizuje webové stranky FSpS v ¢eském a anglickém jazyce, stejné
jako dalSi online média vyuzivana FSpS,

e spravuje databazi absolventd fakulty,




2.7

komunikuje s tiskovym odborem a odborem vné&jsich vztah( rektoratu MU,
pfedava informace prislusnym zaméstnanclm fakulty a podili se na zabezpeteni
aktivit organizovanych rektoratem MU,

koordinuje komunikaci s médii a sponzory fakulty,

propaguje komercni nabidky fakulty,

ve standardizované podobé vede a aktualizuje dokumentaci a fotodokumentaci z
konferenci, galave&erl, sportovnich veletrh( a daldich akci, na jejich? organizaci
na FSpS podili.

Oddéleni strategie a rozvoje

Oblast strategie a rozvoje:

planuje a realizuje marketingové vyzkumy, véetné jednotlivych analyz,
zpracovava a aplikuje marketingové strategie pro prodej produktl a sluZeb FSpS,
provadi analyzy prodeje, ziskava a analyzuje informace o potencidlu doméciho a
zahranicniho trhu, konkurenci, poZadavcich zékaznikd a produktech véetné jejich
pravidelného monitorovani,

vytvai marketingovy mix produktl a sluZeb vytvorenych na FSpS,

vyhodnocuje efektivitu marketingovych &innosti,

pfipravuje podklady na jednani s obchodnimi partnery, kli¢ovymi zékazniky

a dalsimi subjekty,

komunikuje s dalSimi oddélenimi fakulty v réamci svéfenych marketingovych
¢innosti,

pfipravuje podklady pro reprezentaci zajmd fakulty na jedndnich s obchodnimi
partnery a dalSimi subjekty,

provadi vyhodnocovani nézorl verfejnosti u vybranych strategickych témat
(vedeni statistik, pfehledd apod.),

zpracovava navrhy programu modernizace a racionalizace studia na fakulté.

Oblast kvality:

kontroluje ¢asové plnéni revize vnitFniho hodnoceni,

pfipravuje analyzy dle zadani RMU,

provadi nastaveni systému vnitfniho schvalovani studijnich programd,
pFipravuje podklady pro pfipravu zadosti o institucionalni akreditaci za
fakultu/oblast vzdélavani,

pfipominkuje ndvrhy metodickych materialQ v oblasti vnitfniho hodnoceni kvality
studijnich programt na fakultég,

provadi metodickou a administrativni podporu vedeni fakulty a garantim
studijnich programt v procesech vzniku studijnich programi, jejich rozsifovani,
zménach, prodluZzovani a pfeménach studijnich obord na studijni programy,
pfipravuje podklady pro zpravu o vnitfFnim hodnoceni a jeji ro¢ni aktualizace za
fakultu,

administrativné podporuje vedeni fakulty a garanty v procesech zajistovani
kvality

eviduje studijni programy v IS MUNI,

prib&zné vyhodnocuje napliiovéni dlouhodobého zaméru fakulty,



e zpracovava navrhy programu modernizace a racionalizace studia na fakulté,
e administruje dokumentaci k akreditovanym studijnim programdm
uskutec¢novanym na fakulté.

Clanek 9
Uéelova pracovisté

UCelovd pracovisté slouzi k zabezpedeni studia a védecké a vyzkumné &nnosti,
k zabezpeceni celozivotniho vzdélavani a ostatnich Cinnosti fakulty.

Prodejna
Prodejna je fizena a provozovana ekonomickym oddélenim.

Prodejna:
Jo zajistuje planovani, koordinaci a ndkup a prodej odborné literatury a sportovniho
obleceni,
o vede skladové hospodarstvi,
e odpovidd za udaje o svém oddéleni na webovych strankach FSpS.

Centrum celozZivotniho vzdélavani

Centrum celoZivotniho vzdé&ladvani (CZV) je Glelovym zafizenim, které organizuje
akreditované i neakreditované komercéni vzdéldvaci programy, kurzy, seminare, pfednasky
a Skoleni.
C2V: .
e vyhotovuje koncepce a vize CZV,
e zpracovava analyzu vysledkl &innosti (roéni vyhodnoceni, rozbory efektivity
kurz{),
e pFipravuje marketingovou strategii a provadi prizkum trhu (sledovani
a porovnavani konkurence, poptavky na trhu),
o aktualizuje webové stranky FSpS a odpovida za spravnost informaci o CZV,
o soustfeduje podklady pro tvorbu reklamnich a propagacnich brozur, letdckd,
inzerce,
e pfipravuje podklady pro pfijimaci fizeni do studijnich programd, které se realizuji
formou celozivotniho vzdélavani,
e zabezpecuje prijimaci fizeni a veskerou jeho agendu (smlouva, formulare
0 BOZP, sbér dokumentl potfebnych pro zahajeni studia, zapis do studia, studijni
servis),
o kontroluje splnéni podminek pro postup do dalSich obdobi studia,
e ve spolupréci s garanty pFipravuje akreditace vzdélavacich programd v rdmci
DVPP, akreditace ve sportu, rekvalifikace, DNK,

Na zakladé platné smérnice dékana k Fizeni a organizaci vzdélavacich programd CZV FSpS
MU organizuje pfipravu kurzd CZV:
o ve spolupraci s odbornym garantem akce sestavuje studijni pldn a navrh
programu akce,
e sestavuje kalkulaci nakladd, stanovuje ceny a minimalni pocet Géastnikd,
e sestavuje harmonogram akci a zajisténi lektord,




zabezpecuje rezervace a prondjem prostor pro akce,

propaguje akce CZV,

vede evidenci uchaze&d,

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

vyddvd osvéddeni, pfipadné prikazy, vede jejich evidenci,

vytvafi formuléfe pro zpétnou vazbu, analyzuje jeji vysledky a navrhuje pfipadna
opatreni,

zavadi a aktualizuje data v pFisludnych informaé&nich systémech MU,

pravidelné (mési¢né, jednorazové po kurzu) zpracovava navrhy odmén za vyuku
v C2V,

spolupracuje na tvorbé univerzitnich a fakultnich pfedpisd z dané oblasti, zasila
pozadovana data rektoratu MU.

Technicko-provozni oddéleni

zpracovava koncepci provozovani budov a zafizeni, krizového Fizeni a spravy
majetku FSpS,

organizuje a zabezpecuje ¢innosti pfi zpracovavani vnitfnich predpisd tykajici se
provozu budov uzivanych FSpS,

zpracovava koncepci spravy, udrzby a obnovy budov uZivanych FSpS,
pfipravuje podklady pro financovani Udrzby a obnovy budov uZivanych FSpS

a zajistuje jejich realizaci véetné zajisté&ni dokumentace, vefejnopravnich
vyjadreni a prejimani do uzivani,

zajistuje aktualizaci pasportizaci prostor uzivanych FSpS,

Fidi a organizuje prace zajistujici provozuschopnost budov a zafizeni,
organizacné zajistuje ostrahu budov, Gdrzbu a Gklid budov véetné terénnich
Uprav a Udrzby pozemkd,

zabezpecuje provoz poslucharen a télocvicen,

zabezpecuje tfidéni a odvoz odpadu a likvidace nebezpe&nych odpadd, vede
evidenci odpadového hospodarstvi,

planuje a zajistuje Gdrzbu elektrickych a energetickych zafizeni,

zajistuje dopravu a dohliZi na provozuschopnost sluzebniho auta a viekd na kola
a lodég,

pripravuje podklady k uzavirani a aktualizaci smluv o ndjmu nebytovych prostor,
zpracovava podklady pro fakturace za pronajmy a sluzby poskytované ve
spravovanych objektech,

zajistuje inventarizaci na svéfeném Useku, organizuje provadéni fyzické
inventarizace a zpracovava zdvérecnou zpravu,

soustifeduje a hlasi zavady a nedostatky provozu budov uzivanych FSpS a Gdastni
se jednani o reklamacnich zdvadach,

sleduje hospodafeni a ekonomické vyuZivani objektll FSpS MU,

zabezpecuje vyuziti télocvi¢en pro komeréni tcely,

obsluhuje rezervacni systém, predadva podklady pro fakturaci, pfipravuje smlouvy
komercnich akci vétsiho rozsahu,

zajistuje sluzby souvisejici s provozovanim budov uZivanych FSpS.



Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento organizacni fad nahrazuje predchozi Organiza¢ni fad a vSechny jeho Dodatky
a nabyva Gcinnosti dnem 10. 6. 2019.

(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni a prib&Znou aktualizaci organizacniho Fadu je
povéren tajemnik fakulty.

V Brné dne 10. 6. 2019

doc. Mgr. Martin Zvona¥, Ph.D.
dékan






