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Smérnice dékana Pravnické fakulty Masarykovy univerzity

¢. 8/2012

ORGANIZACNI RAD
PRAVNICKE FAKULTY MASARYKOVY UNIVERZITY

Clanek |
Obecna ustanoveni

Tento organiza¢ni fad vychdzi z ustanoveni zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o
zméné a doplnéni dalsich zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (zakon o vysokych Skoldch;
ddle jen ,zdkon") a Statutu Prdvnické fakulty Masarykovy univerzity (ddle ,statut”). Ve
svych ustanovenich reflektuje Organiza¢ni fdd Masarykovy univerzity.

Organiza¢ni rad konkretizuje nékterd ustanoveni vyse uvedenych predpisi v oblasti
organiza¢ni struktury, vymezuje plsobnost a pravomoci pracovist a funkci na Prdavnické
fakulté Masarykovy univerzity (dale ,PrF MU" nebo ,fakulta"), vymezuje rozdéleni ¢innosti
a jejich zajisténi organiza¢nimi jednotkami fakulty.

Clanek Il
Postaveni fakulty

Pravnickd fakulta je soucasti Masarykovy univerzity (dale ,MU" nebo , univerzita”) zfizené
zdkonem ¢&. 50/1919 Sb., kterym se zfizuje druha Ceskd univerzita. Fakulta byla zfizena
nafizenim vlady CSR ¢. 35/1969 Sb., o zfizeni pravnické fakulty na Univerzité J. E. Purkyné

v Brné a fakulty technologické na Vysokém uceni technickém v Brné.

Postaveni fakulty a jeji vztahy k univerzité jsou vymezeny zdkonem, vnitfnimi predpisy
univerzity a vnitfnimi predpisy fakulty.

Clanek 1II
Organiza¢ni struktura fakulty

Organiza¢ni strukturu fakulty tvofi organiza¢ni jednotky, kterymi jsou samosprdvné organy,
dalsi orgény a pracovisté.

Samosprdvnymi organy fakulty jsou:

a) Akademicky senat PrF MU (ddle , Akademicky sendt")
b) Dékan PrF MU

c) Védecka rada PrF MU

d) Disciplinarni komise PrF MU.
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Dal3im organem fakulty je tajemnik PrF MU.

Pracovisté fakulty jsou:
a) katedry a ustavy

b) ucelova zafizeni

c) dékandt.

Pracovisté mohou byt dale ¢lenéna na oddéleni, pfip. i jiné utvary (dale jen ,oddéleni").
Navrh ¢lenéni mlze podat vedouci pracovisté. O ¢lenéni rozhoduje dékan.

Organizac¢ni struktura fakulty je schematicky uvedena v Priloze ¢. 1 tohoto fadu.

Clanek IV
Hospodarska struktura Pravnické fakulty

Fakulta hospodati jako samostatné hospodérské stredisko Masarykovy univerzity. Pro vnitfni
potfebu Uctovani, sledovdni a vyhodnocovéni ndkladd a vynosl se ¢leni na rozpoctova
pracovisté, kterd samostatné hospodati se svéfenymi finan¢nimi prostredky.

Vedoucim zaméstnancem je vedouci pracovisté dle ¢lanku Il odst. 4 tohoto fadu.

Rozpoctovd pracovisté jsou vymezena vnitfnimi pravidly hospodareni fakulty pro pfislusné
ucetni obdobi.

Vedouci pracovisté odpovidd za komplexni fizeni pracovisté, hospodareni se svérenymi
finan¢nimi prostredky a svéfeny majetek, a za finan¢ni kontrolu dle smérnice pro provadéni
finan¢ni kontroly na fakulté.

Clanek Vv
Systém fizeni Pravnické fakulty

Struktura fizeni fakulty je strukturou divizni s usporddanim pfimych fidicich vztah( a dvou
arovni fizeni:

a) centrdlni trovni, tj. droven fakulty jako celku

b) divizni trovni, tj. uroven jednotlivych pracovist fakulty.

Rizeni p¥imé je uplatfiovdno pravidlem nedglitelné Fidici (rozhodovaci) pravomoci a
odpovédnosti vedoucich zaméstnancl v piimé fidici linii. Liniovymi vedoucimi zaméstnanci
jsou:

a) na centrdlni Urovni fizeni:

» dékan
* prodékani
+ tajemnik

b) na divizni Grovni
» vedouci kateder a ustavi
» vedouci Ucelovych zafizeni
» vedouci jednotlivych oddéleni dékanatu.

Poradnim orgdnem dékana je kolegium dékana sloZzené z ¢lenl vedeni fakulty a predsedy
Akademického senétu.
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Samospravné organy fakulty

Clanek VI
Akademicky senat

Postaveni a ¢innosti Akademického sendtu vymezuje zejména zékon, Statut MU, Statut PrF
MU, Volebni fdd Akademického sendtu PrF MU a Jednaci fad Akademického senatu PrF
MU.

Akademicky senat mlze k feSeni naléhavych ukolG zfizovat do¢asné poradni orgény.

Clanek VI
Dékan

V cele fakulty stoji dékan. Jeho postaveni a plsobnost jsou ddny zdkonem a vnitfnimi
predpisy MU a PrF. Dékan fidi ¢innost vedoucich pracovist. Ze své cinnosti je odpovédny
Akademickému senatu fakulty a v rozsahu uréeném Statutem MU rektorovi.

Zastupcem dékana je povéreny prodékan. Neni-li tento urcen, zastupuje dékana vékem
nejstarsi prodékan. Uréeni povéreného prodékana a dalsi pravidla zastupovani pro pfipad
nepfitomnosti stanovi dékan.

Dékanovi jsou podfizeni prodékani, tajemnik fakulty a vedouci zaméstnanci, neni-li
stanoveno timto organiza¢nim rddem jinak.

Vedouci kateder, ustav(i, Ustfedni knihovny, Centra celoZivotniho vzdé&lavani a oddéleni
dékandtu jsou pfimo fizeni dékanem. V otdzkdch obsahovych jsou metodicky fizeni
prostrednictvim pfislusnych prodékant, nevyhradi-li si dékan tyto pravomoci sém.

Dékan fakulty zejména:

a) predkladd navrhy akademickému sendtu fakulty,

b) jmenuje a odvoldvé prodékany,

c) jmenuje a odvoldvd ¢leny védecké rady fakulty,

d) jmenuje a odvolavd tajemnika,

e) ustavuje do funkce a odvoldva vedouci zaméstnance pracovist fakulty,

f) vyhladuje vybérova fizeni na mista vedoucich pracovnik(l ve své pfimé fidici ptisobnosti a
akademickych pracovnik( zarazenych na fakulté,

g) uzavird dohody o vzniku, zméné a skonceni pracovniho poméru s pracovniky fakulty a
dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

h) stanovuje a upravuje mzdy a odmény,

i) vykondvd pravomoci ve vztahu k habilitatnimu fizeni a fizeni ke jmenovéni profesorem
na urovni fakulty,

j) uzavird smlouvy o ¢lenstvi fakulty v nadndrodnich ¢ mezindrodnich organizacich,

k) vysild na zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnance fakulty,

) vysild na tuzemské pracovni cesty vedouci zaméstnance pracovist fakulty,

m) rozhoduje obecné otdzky pracovniho rezimu fakulty (dovolené, prace prescas, Upravy
pracovni doby),

n) zadava verejné zakdzky vyzvou ¢i zjednoduSenym zadanim v pfipadech, je-li hrazena z
finan¢nich zdrojl fakulty,

0) rozhoduje v prvnim stupni o pfijeti uchaze¢d o studium ve studijnich programech, které
uskutecriuje fakulta,
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pfijimd uchazete o celoZivotni vzdélavani ke studiu v akreditovanych studijnich
programech, licencovanych studijnich programech a v daldich kurzech, které zajistuje
fakulta,

rozhoduje o prdvech a povinnostech studentd a ucastnikd celoZivotniho vzdélavani,
vyddva osvédceni o absolvovani studia v ramci celoZivotniho a dalsiho vzdélavani, které
zajistuje fakulta,

vydavd dopliiky k diplomdm, vysvédéenim a osvédcenim o absolvovani studia, které
zajistila fakulta,

vyhlasuje stipendijni programy fakulty, pfiznava stipendia v rdmci program fakulty tam,
kde jsou hrazena z finan¢nich zdrojd fakulty.

Své pravomoci mlze dékan timto organiza¢nim fddem nebo zvldstnim opatfenim prevést
trvale ¢i docasné na prodékany, tajemnika, pfipadné dalsi povérené osoby.

Clanek VI
Prodékani

Prodékani jsou zastupci dékana, ktefi jsou trvale urceni pro plsobeni v oblastech jim
svéfenych. V nich jednaji jeho jménem, neni-li ve statutu, tomto organiza¢nim rddu a
dal3ich vnitfnich predpisech fakulty uvedeno jinak.

Plsobnost prodékana stanovi dékan.
Plsobnost prodékan( je nésledujici:

» prodékan pro magisterské studium:
zejména koncepce rozvoje magisterského studijniho programu Prévo a pravni véda a

navazujictho magisterského kombinovaného studijniho programu Vefejnd sprdva,
metodicka ¢innost v téchto programech, pfiprava podkladd pro rozhodovaci ¢innost
ve smyslu Studijniho a zkusebniho fadu MU, legislativni ¢innost v oblasti svérené
pusobnosti, organizace pfijimaciho fizeni do magisterskych a bakaldfskych studijnich
programi, pfiprava studijnich pldn( ve svéfené oblasti plsobnosti, pfiprava
akreditace ve svérené oblasti plsobnosti, metodické fizeni vytvareni harmonogrami
akademického roku a studijnich obdobi, poplatky za studium, stipendia pro studenty
magisterskych studijnich program(, vyjadfeni k nostrifikaci v rdmci svérenych
programu, dalsi oblasti souvisejici s naplfiovanim studijniho programu Prdvo a prévni
véda a navazujictho magisterského kombinovaného studijniho programu Verejna
sprava,
» prodékan pro strategii a rozvoj fakulty:

strategické planovani rozvoje fakulty, zejména tvorba Dlouhodobého zdméru a jeho
rozpracovéni do ¢asovych etap, kontrola naplfiovani v jednotlivych Usecich, iniciace,
pfiprava, podpora, koordinace a evaluace projektd majicich obecné rozvojovy
charakter (v¢etné metodického fizeni celé této oblasti), strategie v oblasti
neakreditovanych vzdéldvacich aktivit, v¢etné jejich metodického fizeni, vztahy s
jinymi fakultami MU. Je povéren rovnéz fizenim bakaldrskych studijnich programl v
rozsahu ¢innosti uvedenych v bodu ad a);

» prodékan pro doktorské studium a rigorézni fizeni:
zejména rigorozni fizeni a otdzky snim souvisejici, koncepce rozvoje doktorského

studijniho programu Teoretické pravni védy, metodologickd ¢innost v oblasti
realizace doktorského studijniho programu Teoretické prévni védy, pfiprava
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podklad(i pro rozhodovaci ¢innost ve smyslu Studijniho a zkuSebniho fadu MU,
legislativni ¢innost v oblasti svéfené plisobnosti, vcetné stipendijnich programd,
metodické fizeni specifického vyzkumu, organizace pfijimaciho fizeni do doktorského
studijniho programu, nostrifikace v rdmci svéfené oblasti plsobnosti, pfiprava
akreditace doktorskych studijnich obord, ¢innosti v oblasti specifického vyzkumu a
dalsi otdzky souvisejici s vymezenou oblasti ¢innosti. Povéfen rovnéz problematikou v
oblasti zaméstnaneckych otazek;

prodékan pro védu a vyzkum:

zejména organizacni a koncepéni prace v oblasti védy a vyzkumu, pfiprava védecké
rady, habilita¢ni a jmenovaci fizeni, grantovd ¢innost v oblasti védy a vyzkumu
(GACR, FRVS apod.), evaluace publika¢ni &nnosti ucitell, internacionalizace v
otdzkach védy, a to spole¢né s prodékanem pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy, dalsi
otdzky souvisejici s vymezenou oblasti ¢innosti. Déle také metodické fizeni edi¢ni
¢innosti (mimo ekonomickych otdzek), fakultni casopisy, koncepce knihovnich
sluzeb, resp. dalSich informacnich zdroji slouzZicich pro védecko-vyzkumnou ¢innost;

prodékan pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy:

zejména internacionalizace fakulty, program evropskych mobilit, organizace a
instituciondlni  zajisténi pobytl zahrani¢nich pedagogl a studentl, prezentace
fakulty, vcetné souvisejici vnéjsi komunikace, koordinace ¢lenstvi fakulty v
mezindrodnich asociacich, koordinace vztaht s partnery fakulty, PR fakulty, fakultni
www, koncepce péce o absolventy. Povéren koordinaci pedagogickych vztah(
fakulty s ostatnimi fakultami MU, organizaci SVOC, soutéze lus et Societas, resp.
dal3ich studentskych soutézi.

Na prodékany jsou trvale pfeneseny tyto pravomoci:
a) primé fidici pravomoci vici vedoucim utvar( realizujicich jim svéfeny usek cinnosti, a

to v rozsahu svéfené pravomoci;

b) na prodékana pro magisterské studium: rozhodovani o prdvech a povinnostech

student( ve svéfené oblasti plsobnosti s vyjimkou rozhodovani o pfijeti ke studiu a
ukonceni studia, a to v prvém stupni bez prdva zvazovat otdzku prezkumu pred
postoupenim z4dosti o pfezkum rektorovi;

c) na prodékana pro strategii a rozvoj fakulty: docasné rozhodovani o prdvech a

povinnostech studentd ve svéfené oblasti plsobnosti s vyjimkou rozhodovani o
prijeti ke studiu a ukonceni studia, a to v prvém stupni bez prdva zvazovat otdzku
prezkumu pred postoupenim Z4dosti o pfezkum rektorovi;

d) na prodékana pro doktorské studium a rigorézni fizeni: zejména rozhodovéni o

prdvech a povinnostech studentd ve svérené oblasti plsobnosti s vyjimkou
rozhodovéni o pfijeti ke studiu a ukonceni studia, a to v prvém stupni bez prava
zvazovat otdzku prezkumu pred postoupenim zddosti o pfezkum rektorovi.

Clanek I1X
Védecka rada

Postaveni védecké rady, jeji organizaci a ¢innost upravuje zejména zakon, Statut MU, Statut PrF
MU a Jednaci fad Védecké rady PrF. V Cele Védecké rady stoji dékan fakulty.



Clanek X
Disciplinarni komise

Disciplindrni komise projedndvd disciplinarni prestupky studentl a predkldadd ndvrhy na
rozhodnuti dékanovi. Jeji postaveni podrobnéji upravuje zdkon, Statut MU, Statut PrF a
Disciplinarni rad PrF MU.
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Dalsi organy fakulty

Clanek XI
Tajemnik fakulty

Tajemnik je zadstupcem dékana ve svérenych oblastech ¢innosti, v nichzZ jednd jeho jménem,
neni-li ve statutu, tomto organiza¢nim radu ¢i jinych predpisech vyslovné stanoveno jinak.
Je pfimo podfizen dékanovi fakulty. Odpovidd za vyuzivdni finan¢nich prostfedkd podle
jejich schvédleného ro¢niho rozdéleni a za zabezpetovani hospodarského a spravniho chodu
fakulty. Pro zajisténi komplexniho koordinovaného postupu fakulty tajemnik spolupracuije s
vedoucimi ostatnich pracovist a oddéleni, metodicky je fidi a kontroluje jejich préci ve
svérenych oblastech ¢innosti.

Rozsah pravomoci tajemnika ve svérenych oblastech ¢innosti stanovi dékan touto smérnici a
opatfenim.

Svérenymi oblastmi ¢innosti tajemnika jsou:

a) ekonomika a ucetnictvi fakulty, rozpoctové fizeni a kontrola

b) finan¢ni kontrola

c) sprava majetku

d) vystavba, udrzba a opravy

e) provozni zdleZitosti fakulty, vcetné zajisténi vypisovdni a administrace provédéni
verejnych zakdzek

f)  provozné-technicky rozvoj fakulty

g) bezpetnost a ochrana zdravi pfi préci

h) pozarni ochrana a krizové fizeni

i) pronajmy prostor na fakulté, pokud jde o stanoveni ekonomickych kritérii.

Tajemnik fakulty pfimo Fidi nasledujici Gtvary:
» ekonomické oddéleni

» oddéleni provozu a udrzby budovy

* centrum informacnich technologii.

Kromé vSeobecnych povinnosti, odpovédnosti a prdv vedouciho pracovnika tajemnik fakulty

odpovida zejména za nasledujici ¢innosti:

a) pripravu stfednédobého planu rozvoje fakulty v oblasti materidlniho, technického a
finan¢niho zabezpeceni

b) rozbory potfeb a plnéni cili rozvoje fakulty v oblasti materidlniho, technického a
finan¢niho zabezpeceni

¢) ndvrh rozpoctu finan¢nich prostredkd fakulty

d) rozbory plnéni rozpoc¢tu, ndvrhy na feSeni pfi odchylkdch

e) spravu a inventarizaci majetku

f) zajisténi rozvoje systému fizeni, tj. soustfedovéni podkladd, projektovani a realizace
dil¢ich uprav systému
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g) fizeni hospodarskych a sprdvnich ¢innosti na fakulté

h) spoluprdci s odborovou organizaci pfi pfipravé a realizaci kolektivni smlouvy fakulty
i) zabezpeceni kontrolni ¢innosti véetné finan¢ni kontroly

j) periodickou a jednordzovou kontrolni ¢innost

k) spravu majetku

) vystavbu, udrzbu a opravy

m) provoz fakulty

n) provozné-technicky rozvoj fakulty

0) bezpectnost a ochranu zdravi pfi praci

p) pozarni ochranu

q) organizace 3koleni pro zaméstnance

r) fizeni sekretdrek v ramci ¢innosti, které nespadaji do pravomoci vedouciho katedry.

Tajemnika zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti vedouci ekonomického oddéleni.

Pracovisté fakulty

Clanek Xl
Katedry

Katedra je zdkladnim pedagogickym a védeckym pracovistém fakulty. Na fakulté plsobi
nasledujici katedry:

* pravni teorie

+ Ustavniho prdva a politologie

* dgjin statu a prdava

» spravni védy a sprdvniho prdva

» obc¢anského prava

» trestniho prava

* mezindrodniho a evropského prava

» obchodniho prava

» finan¢niho prdva a ndrodniho hospodérstvi

* pracovniho prava a prédva socidlniho zabezpeceni
e prava zivotniho prostfedi a pozemkového prava.

Na fakulté déle plsobi oddéleni kateder ¢i center s celouniverzitni plsobnosti.

Katedru fidi jeji vedouci jmenovany dékanem. Tento je pfimo fizen dékanem fakulty.
Metodicky je fizen pfislusnymi prodékany. V oblasti ekonomické je fizen tajemnikem.
Vedouci katedry je odpovédny za chod katedry, kam spadaji zejména nize uvedené ¢innosti.

V oblasti pedagogické:

* organiza¢ni zajisténi a provaddéni veskeré vzdélavaci ¢innosti uréené katedre studijnim
planem ve viech formdch studia a v fizenich, a to ve spoluprédci s garanty oborl a
garanty predmétd, dle pokyn( pfislusnych prodékant a studijniho oddéleni

* ndvrh na jmenovani garantl obor( bakalarského studia a garantd predmétl v
jednotlivych programech

» zpracovdani ndvrh( studijnich planG v ¢ésti tykajici se katedry

» zpracovani osnov pfedmétl vyucovanych katedrou

zajisténi zpracovani podkladl pro rozvrh vyuky

» vedeni evidenci v informa¢nim systému MU a dalSich systémech fakulty
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e zpracovdni planu a zabezpeceni vcasné edice ucebnich pomilcek pro predméty
vyucované katedrou

» predkladani navrhi ¢lend zkudebnich komisi

» soustfedéni podkladl pro zadani bakaldfskych a diplomovych praci u predmétd
vyucovanych katedrou a jejich predani dékanovi fakulty ke schvéleni

» pravidelné hodnoceni a kontrola vzdéldvaciho procesu zabezpecovaného katedrou,
vcetné hodnoceni a kontroly e-learningovych aktivit uciteld

» vkladani podklad(i o vysledcich zkousek do informacniho systému MU

» predavani podklad(i o vysledcich komisionelnich zkou3ek a obhajob pfislusnym
oddélenim.

V oblasti védy, vyzkumu a zahrani¢nich stykd:

» zapojeni katedry a jejich ¢lend do védecké prace

» zpracovani ndvrhu na zahrani¢ni sluzebni cesty

» organizace pfednasek a dalSich védeckych aktivit katedry.

V oblasti doktorského studia a rigorézniho fizeni:

e organizace a zabezpeceni vyuky v doktorském studiu v rdmci katedry ve spolupréci s
predsedou oborové komise a v rozsahu omezeném pravomocemi tohoto predsedy
danymi Studijnim a zku3ebnim rddem

» organizace rigorézniho fizeni ve spoluprdci s pfedsedou komise pro statni rigorézni
zkousku a v rozsahu omezeném pravomocemi tohoto predsedy danymi Studijnim a
zkuSebnim fadem.

V oblasti persondlni:

* spole¢né s dékanem stanoveni planG kvalifika¢niho a odborného rlistu ¢lenli katedry,
jejich kazdoro¢ni kontrola a hodnoceni

» ndvrhy externich spolupracovnik(i katedry

» evidence cerpdni dovolené a dochazky.

V ostatnich oblastech:

» aktualizace udaji katedry na webovych strankdch fakulty
» povolovani pracovnich cest.

Vedouciho katedry zastupuje zastupce vedouciho katedry. Tento je uren vedoucim katedry
po predchozim souhlasu udéleném dékanem. Neni-li zdstupce stanoven, zastupuje
nepfitomného vedouciho katedry vékem nejstarsi akademicky pracovnik katedry.

Vedouci katedry midze povérit nékterého z ¢lenll katedry funkci tajemnika katedry. Jeho
ukolem je pomahat vedoucimu pfi pripravé podkladd k rozhodovani a pfi zajisténi fidici a
organiza¢ni ¢innosti v rdmci katedry.

Vedouci katedry navrhuje garanty jednotlivych oborl bakaldfského studia, navazujiciho
magisterského studia a predmétl zabezpetovanych jeho katedrou. Garanti obor(
akreditovanych bakaldrskych studijnich program(, navazujictho magisterského studia a
garanti pfedmétl jsou jmenovéni dékanem v rdmci vyhldseni studijnich pldnG jednotlivych
obor(. Plsobnosti garantll upravuije, je-li tfeba, zvldstni smérnice dékana.

Sekretérka katedry plIni ukoly v souladu s popisem pracovni funkce sekretarky a dle pokynd

vedouciho katedry. V tomto rdmci zejména odpovida za:

* provadéni veskerych administrativnich praci souvisejicich s provozem katedry a
zajisténim pedagogického procesu
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» vedeni evidence hmotného majetku, provddéni jeho inventarizace, zpracovéni podkladi
pro centrdlni evidenci

» pfijem a odeslani posty a vedeni evidence dle spisového fadu

» predkladani pozadavk( na ndkup a vydej centrdlné zajistovaného materidlu

* drobny nékup materidlu v rdmci finan¢niho limitu katedry, v€etné prebirdni hotovosti a
predavani dokladli ovéfenych vedoucim katedry k proplaceni.

Clanek Xl
Ustavy

Ustav je zvlastni pracovisté fakulty, které vykonavd zejména védeckou, vyzkumnou,
vyvojovou a dal3i tvarei ¢innost ve vymezené odborné oblasti. Ustav se spolu s katedrami
podili na uskute¢riovéni akreditovanych studijnich programt nebo jejich ¢asti.

O zfizeni, slougeni, splynuti, rozdéleni, nebo zruSeni Ustavu rozhoduje na ndvrh dékana
Akademicky senét.

V Cele ustavu stoji vedouci, kterého jmenuje a odvoldvd dékan po projednani v
Akademickém senatu. Vedouci Ustavu vykondvd obdobné cinnosti jako vedouci kateder a
jeho pravomoci jsou analogické pravomocim vedoucich kateder v oblastech plsobnosti
ustavu.

Na fakulté pasobi:
Ustav prdva a technologii

Ustav dovednostni vyuky a inovace studia.

Ucelova zafizeni

Clanek XIV
Centrum celoZivotniho vzdélavani

Centrum celozivotniho vzdélavéni (dale ,CCV*") je ucelovym zafizenim fakulty, které
organizuje komer¢ni vzdélavaci programy a kurzy.

Centrum celoZivotniho vzdélavani zabezpecuje:

* celozZivotni vzdélavéani v rdmci akreditovanych studijnich programd

* celoZivotni vzdélavani poskytované na zédkladé smluv uzavienych se zahrani¢nimi
partnery

* celozZivotni vzdélavéani v rdmci neakreditovanych program

» poradenskou ¢innost (pravni stanoviska, konzultace)

* zajistovani kratkodobych prondjmu

 aktualizaci webovych stranek fakulty na useku CCV, a to v ¢asti informacni i komeréni.

Vedouci CCV je podrfizen pfimo dékanovi fakulty. V otdzkach hospodarsko-spravnich a
ekonomickych je fizen tajemnikem.

Neni-li dékanem jmenovén prodékan, mlze dékan zfidit dalsi funkéni mista z akademickych
pracovnikd, ktefi zajistuji koncep¢ni a metodické fizeni jednotlivych usek( ¢innosti CCV.
Jejich plsobnost a rozsah pravomoci jsou vymezeny pfi jejich jmenovéni. Zfizeni funkéniho
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mista mdze byt stanoveno i smlouvou se zahrani¢nim partnerem, je-li tento program
uskutec¢novdn na zdkladé smlouvy.

Kromé vSeobecnych prdv, povinnosti a odpovédnosti vedouciho odpovidad vedouci CCV v

oblasti vzdélavaci zejména za tyto cinnosti:

» zajisténi propagace s cilem vytvéret predpoklady pro 3irsi poskytovani vzdéldvacich
sluzeb

» pfipravu, propagaci a organizaci viech programd

e v rdmci akreditovanych programi: zvefejfiovéni program0, propagaci, pfijimaci fizeni,
uzavirdni smluv o vzdélavéni s ucastniky, evidenci plateb ucastnikl, proplaceni odmén
vyucujicim, vedeni databdzi v IS MUNI, vyhotovovédni rozhodnuti o vzdélavani
ucastnikd program( az po jejich prevedeni do fadného studia

* spolupraci s katedrami a dalSimi Utvary fakulty za ucelem koncipovani nabidky sluzeb a
uspokojeni poptdvky po vzdélavacich a expertnich sluzbédch

»  pfipravu smluv

o kalkulaci ndklad( a cen jednotlivych akci

* sledovéni vynosnosti akci

» operativni ekonomickou evidenci akci

* preddvani ucetnich dokladd k centrdlnimu uUcetnimu zpracovéni ekonomickému
oddéleni

» zpracovani podkladll pro vyplaceni odmén akademickym pracovniktim, ktefi se podileji
na akcich CCV

e operativni evidenci kratkodobych prondgm0 a predani podkladl pro fakturaci
ekonomickému utvaru.

Clanek XV
Centrum informacnich technologii

Centrum informacnich technologii (dale také ,CIT") je ucelovym zafizenim fakulty, které
slouzi k zajisténi provozu a k dalSimu rozvoji informacnich a komunika¢nich technologii
fakulty.

Vedouci CIT je fizen tajemnikem.

Centrum informacnich technologii zajistuje zejména:

« analyzu potieb, zpracovani koncepce a ndvrh dalsiho rozvoje informacnich a
komunika¢nich technologii fakulty

» zabezpecleni pocitacové sité, serverl a pracovnich stanic fakulty proti napadeni

 evidenci instalovaného hardwaru a softwaru

» softwarovou podporu ¢innosti jednotlivych oddéleni na fakulté

* provoz pocitatovych uteben a zdkladni péci o instalaci a chod po¢itatovych stanic v
ucebndch, PC kioskt

» tvorbu a udrzbu webovych stranek fakulty

» provoz préavnich informacnich systémdl

* nékup, instalaci, provoz a udrzbu fakultni pocitacové sité, serverd, pracovnich stanic,
softwaru a hardwaru

* spoluprdci s obdobnymi pracovisti v rdmci univerzity i mimo ni

 tvorbu metodickych pokyn(, ndavodl a $koleni

 uzivatelskou podporu pfi pouzivdni informacnich a komunika¢nich technologii

 technickou podporu fakultniho internetového knihkupectvi

» umistovéni on-line publikaci (digitdlnich verzi fakultnich casopis a konferenénich
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sbornik() na internetové stranky fakulty.

Clanek XVi
Usttedni knihovna

Usttedni knihovna (déle jen ,,UK" nebo ,knihovna”) je Gcelovym zafizenim fakulty pro
odbornou knihovnickou, bibliografickou a informacni ¢innost v oborech, ve kterych fakulta
vykondvd vzdélavaci a védeckou c¢innost, a v oborech souvisejicich, a pro poskytovdni
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb ve smyslu pfislusnych ustanoveni knihovniho
zékona.

V souladu s Knihovnim ¥adem MU je UK soucasti systému knihoven MU, jehoz ¢innost
koordinuje Knihovnické informacni centrum Ustavu vypocetni techniky MU.

Prdva a povinnosti uzivatell a zaméstnanch knihovny pfi poskytovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb upravuje Provozni fdd Ustfedni knihovny Prdvnické
fakulty MU, ktery v souladu s Knihovnim fadem MU vyddvd dékan fakulty.

Ustfedni knihovna je fizena vedoucim, ktery je ptimo podtizen dékanovi fakulty. Po strance
metodické je fizena pfislusnym prodékanem, v otdzkdch hospoddrsko-spravnich
tajemnikem. Kromé vseobecnych povinnosti, odpovédnosti a prdv vedouciho odpovidd
zejména za ddle uvedené cinnosti, které knihovna vykonava v jednotlivych oblastech.

V oblasti budovani knihovnich a informacénich fondd (déle téz fond):

» doplfiuje a aktualizuje fond podle stanoveného akvizi¢niho profilu

« provadi vybér odbornych monografickych, periodickych a elektronickych dokumentd
(ddle jen odbornd literatura), zajistuje jejich ziskani, vede potrfebnou evidenci

» realizuje pozadavky jednotlivych kateder a pracovist na ndkup odborné literatury, vede
jejich evidenci, dodava potrebné podklady

» posuzuje nabidky na darovani odborné literatury a doporucuje jeji zafazeni do fondu

» vede zdkladni evidenci ¢erpdni rozpoc¢tu na ndkup odborné literatury, potvrzené ucetni
doklady preddvé ekonomickému oddéleni fakulty

* v souladu s pfislusnymi predpisy knihovni jednotky eviduje a opatfuje popisnymi a
ochrannymi technickymi prostredky

» podle interné stanovenych zdsad excerpuje vybrané tituly ¢asopist

» s vyuzitim centrdlniho knihovniho systému MU a podle platnych katalogiza¢nich
pravidel monografickou a periodickou literaturu a excerpované ¢lanky jmenné a vécné
zpracovavd

» provadi potitacovou retrospektivni katalogizaci knihovniho fondu

* podili se na budovani elektronického souborného katalogu MU.

V oblasti zpfistupriovédni knihovnich a informacnich fond:

* prezenc¢né zpfistupriuje vybrané ¢asti fondu ve studovné a Evropském dokumenta¢nim
stredisku

* s vyuzitim centrdlniho knihovniho systému MU a v souladu s pfislusnymi predpisy
poskytuje zaregistrovanym uzivateldm absen¢ni vypuijéni sluzby

» zprostfedkovava jednotné automatizované sluzby provozované ve vypljénim modulu
knihovniho systému

* je zapojena do sité meziknihovnich sluzeb a zajistuje pro své uZivatele a Zadajici
knihovny meziknihovni sluzby tuzemské i mezinarodni

» ve spoluprédci s Centrem informacnich technologii zpfistupriuje elektronické informa¢ni
zdroje (ddle ,EIZ")
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informuje o fondu a sluzbach knihovny tradi¢nimi i modernimi metodami formou
internich i externé pfistupnych informa¢nich materiald

dodavé potiebné podklady pro obsahovou ndplfi a pribéZznou aktualizaci webovych
stranek knihovny.

V oblasti bibliografickych a informacnich sluzeb:

poskytuje ustni bibliografické, referen¢ni a faktografické informace uzivatelim knihovny
na viech Usecich

zpracovdvd bibliografie a dalsi informacni materidly podle interniho edi¢niho planu
knihovny

zpracovavd publika¢ni ¢innost ucitelt fakulty ve formdch stanovenych vedenim MU a
vedenim fakulty véetné RIV

zprostfedkovava informace z vnéjsich informacnich zdrojd a umoziiuje k nim pfistup
zprostfedkovava informace z EIZ zpfistupnénych pro MU nebo pro fakultu v souladu s
licen¢nimi podminkami

propaguje vyuzivani EIZ, na vyzadani zajistuje nebo zprostfedkovava instruktaze, odkazy
na vybrané zdroje umistuje na webové stranky knihovny.

V oblasti uchovavani knihovnich a informacénich fonda:

uchovdva fond v urcenych prostorach podle interné stanoveného systému v souladu s
prislusnymi pravnimi a technickymi predpisy

kontroluje technicky stav skladovacich prostor a zafizeni a ve spoluprdci s oddélenim
provozu a udrzby budovy zajistuje odstranéni zjisténych zavad

sleduje stav fondu, zajistuje opravu nebo prevazbu jednotlivych svazk(l, v pripadé
vétsiho poskozeni navrhuje vyfazeni z fondu

reviduje fond z hlediska jeho vyuZivani a podava ndvrhy na vyfazeni z fondu

v souladu s pfislusnymi predpisy eviduje vyfazované knihovni jednotky a provadi jejich
odpis

zajistuje kompletaci ro¢nikll odebiranych periodik a jejich pfipravu pro knihafské
zpracovani

provadi fadné a mimoradné revize knihovniho fondu.

V oblasti dalsich sluzeb:

zajistuje provoz samoobsluznych technickych zafizeni ve studovné

zajistuje provoz kopirovacich sluzeb pro pracovniky fakulty, vede potfebnou evidenci a
vykazy predava ekonomickému oddéleni fakulty

zajistuje reprografické sluzby s obsluhou v Evropském dokumenta¢nim stredisku
odpovida za provoz $atnich skiinék umisténych ve vstupu do studovny a pujcovny
spolupracuje na provozu zabezpecovacich zafizeni v prostordch knihovny.

Organizacné je knihovna ¢lenéna na:

usek budovani fondl — doplfiovéni, evidence a zpracovani
usek zpfistupriovani a uchovavéni fondl - studovna, pljcovna a sklady
Evropské dokumentacni stredisko.
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Clanek XVII
Dékanat

Dékanét je administrativng vykonnym utvarem dékana fakulty. Cleni se déle na jednotliva
oddéleni, funkéni mista a v rdmci nich vymezené okruhy pracovnich ¢innosti.

Dékanat se ¢leni na:

sekretariat dékana

persondlni a mzdové oddéleni

studijni oddéleni

ekonomické oddéleni

oddéleni pro védu, vyzkum a projektovou podporu
oddéleni pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy

oddéleni pro doktorské studium a rigordzni fizeni
oddéleni provozu a udrzby budovy

edi¢ni oddéleni.

Soucdsti dékandatu jsou prodékani jako trvali zastupci dékana na svérenych usecich.

Clanek XVIII
Sekretariat dékana

Sekretaridt je administrativnim dtvarem dékana fakulty. Zabezpecuje organiza¢ni a
administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana a tajemnika fakulty.

Vedouci sekretaridtu dékana zabezpecuje zejména ndsledujici ¢innosti:

eviduje pracovni program dékana a organizuje jeho plnéni

vede prehled o jedndnich a ndvstévach dékana a tajemnika

provadi kone¢nou Upravu, ¢islovdni a evidenci organiza¢nich norem a aktl fizeni fakulty
zajistuje jejich publikaci v uréenych mediich

vyfizuje korespondenci dékana a tajemnika, vede archiv korespondence a adresédr
dékana

pofizuje zapisy z jednani kolegia dékana a z porad vedoucich kateder

vede archiv zdpisti z kolegia dékana, kolegia rektora a vedeni MU, porad vedoucich
kateder, pozvanek, persondlniho sloZzeni a zdpis z védecké rady a v3ech komisi a
poradnich organt dékana, a dalSich dékanem ¢i tajemnikem vymezenych dokument
eviduje pInéni ukold uloZzenych dékanem

vede podaci protokol sekretaridtu dékana

vede pfiru¢ni archiv dékanem vymezenych smluv a dal3ich dokumentd

spravuje ufedni desku, vcetné jeji elektronické podoby.

Vedouci sekretaridtu dékana dale fidi ¢innost podatelny, ktera:

vede centrdlni podaci protokol, pfidéluje doslé pisemnosti a faxové zprdvy dle jejich
obsahové ndplné jednotlivym utvardim

provadi odbaveni a proplaceni viech odesilanych listovnich zésilek, které preddva
postovnimu uradu (s vyjimkou edi¢niho strediska)

zajistuje odesilani a pfijem faxovych zprav

zabezpecuje predavéni pisemnosti v rdmci MU prostrednictvim podatelny RMU
zabezpecuje spisovou sluzbu ve smyslu Smérnice rektora ¢. 12/2005 Spisovy a skarta¢ni
rad.
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Clanek XIX
Personalni a mzdové oddéleni

Vedouci persondlniho oddéleni je pfimo podfizen dékanovi fakulty, v oblasti hospodarsko-
spravni tajemnikovi.

Oddéleni zajistuje zejména néasledujici ¢innosti:

vedeni osobni a mzdové evidence vSech zaméstnanctl bez ohledu na druh pracovniho
poméru, véetné vedeni evidence v informacnich systémech MU

dodrzovéani pracovnépravnich predpish tykajicich se vsech druhl pracovnich pomér(, jak
v hlavni, tak i v hospodarské ¢innosti

soustfedovani podkladd a zpracovédvéni ndvrh(i dlouhodobéjsi potreby pracovnikii
zabezpeceni pfijimani a rozmistovani zaméstnanct dle schvalené systemizace a ukonéeni
pracovnich pomér( vsech druh

evidenci veSkerych podkladdi a zmén osobnich udaji pracovnikli predepsanych v
persondlni agendé

evidenci Zivotnich jubilei a zpracovédni podkladi pro pldn odmén ze mzdovych
prostfedkd fakulty

vedeni evidence zaméstnancd se zménénou pracovni schopnosti (dle pozadavkd
pracovniho uradu), navrhovani opatfeni v této oblasti

vedeni evidence o ¢asové omezenych pracovnich pomérech zaméstnanc(, zpracovavani
ndvrhi vedoucich kateder na konkurzni fizeni a vedoucich pracovist na vybérova fizeni
organizaci vyhldSenych konkurznich a vybérovych fizeni dle pokynl vedoucich,
spolupréci pfi vytvareni konkurznich a vybérovych komisi, zabezpeceni administrativni
¢innosti téchto komisi

vedeni evidence o trvdni ¢asové omezenych, volenych, pfipadné jmenovanych funkci
(zejména védeckd rada, dékan, prodékani, vedouci kateder) a predkladdni ndvrhd v
potfebném predstihu dékanovi fakulty

evidenci a kontrolu Cerpani schvdlenych limitd na ostatni pracovni poméry (externi
vyuka)

evidenci popist pracovnich ¢innosti jako soucdsti osobnich spist zaméstnanct

kontrolu (ve spoluprdci s vedoucimi tGtvar() obsahu popisti pracovnich ¢innosti s vazbou
na napln ¢innosti Utvaru dle tohoto organiza¢niho radu

vytvareni organiza¢nich predpokladli pro zvySovédni kvalifika¢ni a odborné urovné
spravnich zaméstnancd

péci o pracuijici.

Clanek XX
Studijni oddéleni

Vedouci studijniho oddéleni je pfimo podfizen dékanovi. Metodicky je fizen pfislusnymi
prodékany, v otdzkach hospodarsko-spravnich tajemnikem.

V oblasti pfijimaciho fizeni oddéleni zejména:

organizuje prlibéh pfijimaciho fizeni do bakaldfskych a magisterskych studijnich
programul

vede veskerou agendu spojenou s pribéhem pfijimaciho fizeni

zpracovdvd a soustfeduje podklady pro prezkumné fizeni

zpracovavd podklady pro zprdvy o pfijimacim Fizeni

zpracovavd ndvrh slozeni dozor(l pfi testech konanych v rdmci pfijimaciho fizeni.
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organizuje za metodického vedeni prodékan(i veskeré prdce souvisejici s agendou
pedagogického procesu v bakalarskych a magisterskych studijnich programech
ptipravuje podklady pro zpracovani ndvrh(l na vytvédreni studijnich programa a studijnich
plénd

zpracovdvd kone¢nd znéni studijnich pland a jejich popisy

zajistuje na fakultni drovni spravu informa¢niho systému MU

vede agendu spisti studentd bakalarskych a magisterskych studijnich program

vede prislusné studijni evidence v informa¢nim systému MU

provadi administrativni agendu souvisejici s ukonéenim jednotlivych predmétd

provadi administrativni agendu souvisejici se zdpisem ke studiu a jeho ukonéenim
kontroluje splnéni viech podminek pro postup do dalsiho semestru

vede seznam ¢lenl a predsed(l komisi pro souborné a statni zavérecné zkousky
kontroluje dodrzovani predpist upravujicich spravni agendu pedagogického procesu
zpracovavd harmonogramy pribéhu vyuky v bakalarskych a magisterskych studijnich
programech

zpracovavd ndvrhy a kone¢nd znéni harmonogram( akademického roku a semestru
zpracovavd rozvrh vyuky

vede agendu poplatk vyméfovanych studentim bakaldfskych a magisterskych
studijnich program0

vede agendu stipendii pro studenty magisterskych studijnich programd.

Clanek XXI
Ekonomické oddéleni

Vedouci ekonomického oddéleni je pfimo podfizen tajemnikovi.

Oddéleni zajistuje zejména:

kontrolu dodrzovéni viech predpist upravujicich hospodareni fakulty ve viech sférach
¢innosti (hlavni, doplitkova a ostatni ¢innost)

metodické vedeni veskerych praci souvisejicich se zabezpecovanymi hospodarsko-
sprdvnimi ukony provddénymi na fakulté ve viech sférdch cinnosti

zpracovdni podkladd a spolupréci na tvorbé rozpoctu fakulty

prabézné sledovani Cerpani rozpottu a zpracovavani prehledu o finan¢nim hospodareni
fakulty a jednotlivych stredisek (pracovist)

evidenci a sledovéni viech zdrojd financovéni a jejich spravné zauctovani

komplexni zpracovavéni ucetni agendy fakulty s pouzitim ekonomického informa¢niho
systému v informacnich systémech MU

aktualizaci ¢iselnik(l a pfistupovych prav pro dany usek

vystavovani dafiovych dokladl na veskerou ¢innost fakulty

zpracovani podkladi pro prdvni oddéleni o neuhrazenych pohledavkdch po dobé
splatnosti

provadéni kontrol spravnosti zati¢tovanych ucetnich dokladd

operace spojené s ucetni zavérkou a prechodem do dalsiho obdobi

centrdlni evidenci objedndvek na veskeré dodavky fakulté

centrdlni ndkupy materidlu, vydej materidlu udtvarlm, vedeni skladové evidence
materidlu pro vSechny utvary fakulty

vedeni agendy spojené s pofizenim, pfevodem, zapdj¢enim a vyfazenim majetku

vedeni evidence osobnich ochrannych pom(cek a svéfenych predmétl na osobnich
kartach zaméstnancd

metodické a organizacni zajistovdni inventarizaci na fakulté
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» zpracovani podkladt pro likvida¢ni a $kodni komisi

* Uc¢tovéni majetku a odpist

* agendu pokladni hotovosti, jeji sprdvnost a prikaznost, spojené s hmotnou
odpovédnosti

e agendu uzavirdni dohod o hmotné odpovédnosti, jejich evidenci a aktualizaci v
soucinnosti s persondlnim oddélenim

* vybér penéz v Komeréni bance

» provadéni veskerych vyplat penézni hotovosti zaméstnanclim a studentim fakulty

» agendu cestovnich prikaz

» aktualizaci udajii svého oddéleni na webovych strankach.

Clanek XXII
Oddéleni pro védu, vyzkum a projektovou podporu

Vedouci oddéleni pro védu, vyzkum a projektovou podporu je pfimo podfizen dékanovi

fakulty. Po strdnce metodické je fizen pfislusSnym prodékanem, v otdzkdch hospodarsko-

spravnich tajemnikem. Kromé vseobecnych prdv, povinnosti a odpovédnosti vedouciho

zabezpecuje zejména nasleduijici ¢innosti:

» agendu védeckovyzkumnych grantl a kontrolu dodrzovéni predpis upravujicich tuto
agendu

» organizaci a finan¢ni spravu védeckovyzkumnych grant(

* administrativni ¢innost spojenou s jedndnim Védecké rady fakulty

» soustfedovéni podklad( a zpracovdni situa¢ni zprdvy o védeckovyzkumné ¢innosti

» podili se na organizaci oponentnich fizeni vyzkumnych ukoll koordinovanych fakultou

« organizuje habilita¢ni a profesorska Fizeni.

V oblasti hospodarsko-spravni oddéleni zajistuje zejména:

» zpracovani podkladii a ndvrh rozpoc¢tu nédkladd na védu, vyzkum a daldi souvisejici
¢innosti

» vedeni prehledu ndklad(i a sledovani dodrzovani rozpoc¢tu na védu, vyzkum a dal3i
souvisejici ¢innosti

» soustfedovédni podkladd a zpracovdvéni ndvrhG na vyplatu odmén oponentim
védeckovyzkumnych ukoll a oponentiim v rdmci habilita¢nich a profesorskych fizeni.

Clanek XXl
Oddéleni pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy

Vedouci oddéleni pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy je pfimo podfizen dékanovi fakulty. Po

strance metodické je Fizen pfislusnym prodékanem, v otdzkdch hospodarsko-spravnich

tajemnikem. Kromé v3eobecnych prdv, povinnosti a odpovédnosti vedouciho zabezpecuje

zejména nize uvedené ¢innosti:

V oblasti zahrani¢nich vztah(:

» vede evidenci zprdv o pobytu zahrani¢nich hostd

» vede pribéznou evidenci aktivnich a pasivnich zahrani¢nich styk

e zpracovdvd ndvrhy na vyslani uciteld a studentd fakulty dle pribéznych nabidek
zahrani¢nich vysokoskolskych pracovist

» technicky zajistuje a organizuje akce s mezindrodni ucasti

» zajidtuje agendu zahranicnich cest

» zabezpecuje mezindrodni studijni programy
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» zajidtuje prijeti zahrani¢nich hostl fakulty na zdkladé univerzitnich dohod a v ramci
pozvani pfislusnych kateder

zajistuje vysilani a pfijimani akademickych pracovnikd v rdmci schvalenych projektd

» zajistuje pfijeti poslucha¢l zahrani¢nich fakult na zdkladé mezinarodnich dohod

» pfipravuje podklady pro zpracovéni ro¢niho planu zahrani¢nich stykl podle konkurzni
listiny Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy

» organizuje pobyty studentl fakulty v zahranici

» zabezpecuje agendu smluv se zahrani¢nimi partnery

» zajistuje a eviduje zahrani¢ni korespondenci

« organizuje studentské védecké soutéze (SVOC, lus at Societas atd.)

* podili se na organizaci a zabezpeceni administrativni agendy souvisejici s uskute¢nénim
symposii, semindfd a konferenci pofddanych fakultou.

V oblasti vnéjsich vztah( zejména:

o zajistuje vnéjsi vztahy fakulty

* spolupracuje s partnerskymi institucemi a profesnimi organizacemi

» zajidtuje prezentaci fakulty (internetové strdnky, propagacni materidly, vizudlni styl)

» vede agendu ¢lenstvi fakulty a zaméstnancll v zahrani¢nich profesnich spole¢nostech a
organizacich

zajistuje cinnost spolku absolventl fakulty, pokud byl na fakultni drovni ustaven

* zpracovava vyrocni zpravu.

V oblasti hospodarsko-spravni zejména:
» zpracovdva podklady a navrhuje rozpocet ndkladl na zahrani¢ni a vnéjsi vztahy
» vede prehled nakladl a sleduje dodrzovani rozpoc¢tu na zahrani¢ni a vnéjsi vztahy.

Clanek XXIV
Oddéleni pro doktorské studium a rigorézni fizeni

Vedouci oddéleni doktorského studia a rigorézniho fizeni je pfimo podfizen dékanovi.
Metodicky je fizen pfislusnym prodékanem, v otdzkdch hospodarsko-spravnich tajemnikem.

V oblasti zabezpeceni pedagogického procesu v doktorském studiu oddéleni zejména:

« organizuje za metodického vedeni prodékana veskeré prace souvisejici s agendou
doktorského studia

» vede seznam ¢len( a predsed(i oborové rady a oborovych komisi

» organiza¢né a administrativné zajistuje zaseddni oborové rady, véetné zépisu

» kontroluje dodrzovéni predpist upravujicich spravni agendu pedagogického procesu

» pripravuje podklady pro zpracovéni ndvrhil na vytvareni studijnich program( a studijnich
pland

e zpracovdava akreditaci

» zpracovdvd harmonogramy akademického roku.

V oblasti pfijimaciho fizeni oddéleni zejména:

+ zajistuje podklady pro vyhlaseni pfijimaciho fizeni

» vede veSkerou agendu spojenou s priibéhem pfijimaciho fizeni, v€etné zapisu
» zpracovdva a soustfeduje podklady pro prezkumna fizeni

» zpracovava podklady pro zprdvy o pfijimacim fizeni.

V oblasti samotného pedagogického procesu oddéleni zejména:
» vede agendu spisll viech studentd
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» vede pfislusné studijni evidence v informacnim systému MU

» provadi administrativni agendu dil¢ich zkousek a zdpoctl dle podkladi uvedenych
katedrami

» kontroluje splnéni vSech podminek pro postup do dalsiho semestru studia a pro
pripusténi k statni doktorské zkousce a obhajobé dizerta¢ni prace

» soustfeduje podklady a vyfizuje agendu ukonceni studia a vyddvd potvrzeni o
vykonanych zkouskéch

» vede agendu stipendii student( doktorského studia.

V oblasti rigorézniho fizeni oddéleni zejména:

prijimd prihlasky a predavd je po kontrole na katedry

» vede seznam ¢lend a predsedd rigoréznich komisi

» administrativné zajistuje rigordzni zkousky

»  zajistuje agendu souvisejici s ukonéenim fizeni

» vede pfislusné databdze v informac¢nim systému MU ¢&i dal3ich databdézich.

Clanek XXV
Oddéleni provozu a udrzby budovy

Vedouci oddéleni provozu a udrzby budovy je pfimo podfizen tajemnikovi. Kromé
vieobecnych prdv, povinnosti a odpovédnosti vedouciho odpovidd vedouci oddéleni
provozu a udrzby za nésledujici ¢innosti:

V oblasti spravy budov oddéleni zejména:

» spolupracuje na pfipravé a realizaci akci tykajicich se budovy fakulty

» pldnuje a predklddd pozadavky na centrédlni udrzbu provéddénou a financovanou
rektoratem, dle potreby ji zabezpecuje

» soustfeduje podklady a zpracovdvd ndvrhy pldnu oprav a udrzby budovy fakulty
realizované bud vlastnimi silami nebo dodavatelsky a financované z rozpoctu fakulty

e zajistuje udrzbu budovy a stavebni Upravy neinvesti¢niho charakteru externimi
dodavateli a vlastnimi pracovniky

» zajistuje provddéni drobné udrzby budovy v oblastech elektro a vodoinstalaci,
zamecnickych a stolarskych praci vlastnimi silami

» zabezpecuje obsluhu, kontrolu a udrzbu vyménikové stanice a vzduchotechniky

» zabezpetuje kompletni uklid budovy a domovnickou ¢innost spojenou s Uklidem
venkovnich prostor a nadvori

» zabezpecuje dle pozadavku uzivateld udrzbu a opravy veskerého strojniho vybaveni
fakulty (s vyjimkou vypocetni techniky).

V oblasti strazni sluzby vedoucim povéreni pracovnici zejména:

» zabezpecuji strdzni sluzbu v nepretrzitém provozu v budové fakulty

» zabezpecuji mimoradnou distribuci drobnych informacnich publikaci a materidld pro
potieby student(l a informacni sluzbu ndvstévam.

V oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany vedouci oddéleni

zejména:

» zabezpecuje funkci pozarniho technika

» dle metodickych pokyn( rektoratu sestavuje a realizuje pldn pozédrni ochrany, ustanovuje
pozérni hlidku a zpracovdva pozdrné evakuacni plany

» provadi preventivni protipozarni prohlidky, zajistuje odstranéni zjisténych zdvad, a to
dodavatelsky nebo vlastnimi silami
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plni funkci bezpe¢nostniho technika fakulty, vede zdznamy o pracovnich urazech,
zpracovavd statisticka hlaseni

provadi pravidelné kontroly bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi préci za spolutcasti
odborové organizace

zajistuje odstranéni zavad zjisténych pfi kontrolach

zajistuje pro vybrané profese pracovnikli ochranné pracovni prostfedky dle platnych
predpisC

dle metodického vedeni rektoratu zabezpecuje ukoly vyplyvajici ze zdkonnych predpist
o krizovém fizeni

zajistuje Skoleni ridica.

V oblasti ostatni hospoda¥sko-spravni ¢innosti vedoucim povéreny pracovnik:

dle pozadavk( utvar( a v souladu s rozpoc¢tem zabezpecuje centrédlné nakupy drobného
hmotného majetku

vede evidenci spotfebniho materidlu budovy, a to dle metodického vedeni
ekonomického oddéleni

zabezpecuje ¢innost obsluhy telefonni ustfedny fakulty.

V oblasti energetického hospodareni oddéleni zejména:

soustfeduje podklady a zpracovava ndvrhy pldnu spotfeby el. energie, vody a topného
media ve fyzickych mérnych jednotkach i finan¢né

sleduje spotfebu energii a vody

zabezpecuje operativni evidenci spotfeby energie a vody

navrhuje a realizuje racionaliza¢ni opatreni ve spotfebé energii a vody.

V oblasti zabezpeceni vyuky oddéleni zejména:

dle potieb vyucujicich zabezpecuje ozvuceni uéeben, posluchdren a auly z hlediska
spravné funkce audiovizudlni techniky

zabezpecuje vyskoleni uZivateld techniky, pfipadné odbornou pomoc pfi obsluze
zabezpecuje ostatni materidlové a vécné vybaveni u¢eben a poslucharen dle rozvrhu a
potieby vyucujicich

zabezpecuje pfipravu auly pro veskeré zde organizované aktivity, a to vcéetné obsluhy
techniky, pfipravy interiéru a obsluhy 3atny a socidlniho zafizeni.

Vedouci:

zpracovdvd podklady a sestavuje ndvrhy rozpoctu nédklad(i a vynosG v oblasti spravy
budovy

sleduje pInéni schvaleného rozpoctu spravy budovy, navrhuje Upravy a fesi odchylky od
rozpoctu

zajistuje fyzickou manipulaci dle potfeb odbornych utvar( fakulty (stéhovani materialli a
hmotného majetku), preddva potrebné informace pro operativni evidenci hmotného
majetku ekonomickému oddéleni

zabezpecuje sluzby dle pozadavkd ndjemcl v budové fakulty

sjedndva dohody o cené a zplsobu platby sluzeb u prondjm0 budovy, pfipravuje pro
ekonomické oddéleni podklady pro fakturaci (energie, telefony, topeni, voda atd.).

Clanek XXVI
Ediéni oddéleni

Vedouci edi¢niho oddéleni je pfimo podfizen dékanovi fakulty. Po strance metodické je fizen
prislusnym prodékanem, v otdzkach hospodérsko- sprdavnich tajemnikem.
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Edi¢ni oddéleni zabezpecuje zejména nasledujici ¢innosti:

» provadéni marketingu s cilem vytvaret predpoklady pro rozsifovéni prodeje publikaci

* komplexni zajisténi vydavéni edic publikaci (AUBI — monografie a sborniky, ucebnice,
multimedidlni u¢ebni texty, ro¢enky) a dalSich tiskovin doplfikového charakteru

» vydavatelské zpracovani ¢asopist

» zpracovani dil¢ich podkladl k ndslednému vyhotoveni autorskych smluv Vydavatelstvim
MU (déle jen VMU) na tituly v rdmci schvaleného edi¢niho planu

+ evidenci a kontrolu doslych vyplatnich listin autorskych honorard

» zpracovani podkladt pro autorské honorare u ¢asopist a ro¢enek vyddvanych fakultou

* zpracovani ndvrhd a vedeni evidence pracovnich pomérl (dohod) na pomocné, diléi
¢innosti souvisejici s chodem edi¢ni oblasti, a pfedani persondlnimu oddéleni

» sazby textl dodavatelskym zplsobem, Upravy, opravy textl a korektury veskerych tituld
v rdmci edi¢niho pldnu

» zpracovani kalkulaci cen publikaci, operativni evidence nékladd jednotlivych publikaci

» evidenci a vyfizeni objedndvek publikaci, vyskladriovédni a distribuci zasilek publikaci

» vedeni skladové evidence vlastnich i cizich publikaci, vyhodnocovédni stavu zdsob v
souladu s ekonomickym hlediskem, preddvani podkladd katedrdm o aktudlnim stavu
jednotlivych publikaci dle oboru

* uzavirdni smluv s kniznimi odbérateli, komitenty a komisionafi, kontrolu jejich pInéni

* administrativni ¢innosti spojené s praci Edi¢ni rady Prévnické fakulty a redakenich rad
¢asopish

» provoz internetového obchodu.

Clanek XXVII
Zavérelna ustanoveni
Clanek XIV Organiza¢niho fadu nahrazuje Provozni ¥ad Centra celoZivotniho vzdélavani.
Clanek XV Organiza¢niho Fadu nahrazuje Provozni ¥ad Centra informacnich technologi.

Cinnosti svéfené internimi normami a pokyny vydanymi do doby nabyti G&innosti této
smérnice oddéleni pro védu, zahrani¢ni a vnéjsi vztahy prechdzeji na oddéleni pro védu,
vyzkum a projektovou podporu, a na oddéleni pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy, a to dle
charakteru ¢innosti vymezené timto Organiza¢nim fadem.

Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji tajemnika fakulty.
Pribéznou iniciaci aktualizace této smérnice povéruji tajemnika fakulty.

Tento Organiza¢ni fdd nahrazuje Organiza¢ni fad platny od 1. 10. 2010 — smérnice dékana
¢. 11/2010 se zménou smérnice dékana ¢. 11/2010 Organizac¢ni fad PrF — smérnice dékana
¢. 5/2011, ze dne 1. 9. 2011.

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dnem 15. 7. 2012.

V Brné dne 12. ¢ervence 2012

prof. JUDr. NadéZzda Rozehnalovd, CSc.,v.r.,
dékan



