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Smérnice dékana Pravnické fakulty Masarykovy univerzity

¢. 11/2010

ORGANIZA CNi RAD
PRAVNICKE FAKULTY MASARYKOVY UNIVERZITY

Clanek |
Obecna ustanoveni

Tento organizéni fad vychazi z ustanoveni zakohd 11/1998 Sb., o vysokych Skolach a
o zmené a doplrni dalSich zakolhy ve zréni pozdjSich edpisi (zakon o vysokych
Skolach; dale jen ,zékon") a Statutu Pravnické fgkiMasarykovy univerzity (dale
»statut®). Ve svych ustanovenich reflektuje Orgaiid fad Masarykovy univerzity.

Organiz&ni rad konkretizuje &ktera ustanoveni vySe uvedenyckedpisi v oblasti
organiz&ni struktury, vymezuje isobnost a pravomoci pracowia funkci na Pravnické
fakult¢ Masarykovy univerzity (déle ,PrF MU“ nebo ,fakua vymezuje rozdleni
¢innosti a jejich zajigni organiz&nimi jednotkami fakulty.

Clanek 1l
Postaveni fakulty

Pravnicka fakulta je s@asti Masarykovy univerzity (dale ,MU" nebo ,univéa)
ziizené zakonend. 50/1919 Sh., kterym seizuje druhaceska univerzita. Fakulta byla
ziizena n#izenim vladyCSR¢. 35/1969 Sb., ofizeni pravnické fakulty na Univerzit.
E. Purkyrt v Brr¢ a fakulty technologické na Vysokéniami technickém v B

Postaveni fakulty a jeji vztahy k univezjsou vymezeny zakonem, vimtmi predpisy
univerzity a vnitnimi predpisy fakulty.

Clanek Il
Organizad¢ni struktura fakulty

Organiz&ni strukturu fakulty tvéi organiz&ni jednotky, kterymi jsou samospravné
organy, dalSi organy a pracowist

Samospravnymi organy fakulty jsou:
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a) Akademicky senat PrF MU (dale ,Akademicky senat")
b) Dé¢kan PrF MU

c) Védecka rada PrF MU

d) Disciplinarni komise PrF MU

DalSim organem fakulty je tajemnik PrF MU.

Pracovist fakulty jsou:
a) katedry a Ustavy
b) ucelova za@izeni

c) deékanat.

Pracovi& mohou byt dal€lenéna na oddeni, @ip. i jiné Gtvary (dale jen ,oddeni®).
Navrhélenéni mize podat vedouci pracowsSO ¢leneéni rozhoduje gkan.

Organiz&ni struktura fakulty je schematicky uvedenarild2ec. 1 tohotoradu.

Clanek IV
Hospodé& sk struktura Pravnické fakulty

Fakulta hospodé jako samostatné hospddké stedisko Masarykovy univerzity. Pro
vnitini potebu ®&tovani, sledovani a vyhodnocovani naklaa vynos se c¢leni na
rozpaitova pracovidt, kterd samostatrhospod# se s¥renymi finarénimi prostedky.

Vedoucim zaréstnancem je vedouci praco¥igtie ¢lanku 11l odst. 4 tohotdadu.

Rozpa@tova pracovidt jsou vymezena vritimi pravidly hospod@&ni fakulty pro
prislusné detni obdobi.

Vedouci pracovigt odpovida za komplexrizeni pracovis, hospod&ni se séenymi
financnimi prostedky a swéreny majetek, a za fin&ni kontrolu dle sr¥rnice pro
provadni finanini kontroly na fakult.

Clanek V
Systémrizeni Pravnické fakulty

Strukturatizeni fakulty je strukturou divizni s ugs@aanim pimych ridicich vztalhi a
dvou drovnitizeni:

a) centralni urovni, tj. rovefakulty jako celku

b) divizni drovni, tj. trove jednotlivych pracovigfakulty.

Rizeni gimé je uplatovano pravidlem netitelné fidici (rozhodovaci) pravomoci a
odpowdnosti vedoucich za¥stnané v primé ftidici linii. Liniovymi vedoucimi
zanmestnanci jsou:

a) na centralni drovniizeni:
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e prockkani
o tajemnik

b) na divizni Grovni
» vedouci kateder a Ustav
» vedouci @elovych zaizeni
» vedouci jednotlivych odteni dtkanatu.

Poradnim organem¢klana je kolegium gkana slozené deni vedeni fakulty a f@dsedy
Akademického senatu.

Samospravné organy fakulty

Clanek VI
Akademicky senat

Postaveni &innosti Akademického senatu vymezuje zejména zaktetut MU, Statut
PrF MU, Volebnirad Akademického senatu PrF MU a JediadiAkademického senatu
PrE MU.

Akademicky senat @ze kieSeni naléhavych Ukokiizovat d@asné poradni organy.

Clanek VI
Dékan

V cele fakulty stoji dkan. Jeho postaveni a@gobnost jsou dany zakonem a tmiini
predpisy MU a PrF. Bkantidi ¢innost vedoucich pracovisZe sv&innosti je odpowdny
akademickému senatu fakulty a v rozsahieném Statutem MU rektorovi.

Zastupcem é&kana je povieny proadkan. Neni-li tento Wen, zastupuje dkana ¥kem
nejstarsi progkan. Ukeni powreného pro&gkana a dalSi pravidla zastupovani pttpad
negitomnosti stanovi opgnim dkan.

Dékanovi jsou potizeni prodkani, tajemnik fakulty a vedouci z&stnanci, neni-li
stanoveno timto organigzaim fadem jinak.

Vedouci kateder, Ustay Ustedni knihovny, Centra inforndaich technologii, Centra
celozivotniho vzdlavani a oddeni ckanatu jsou fimo fizeni dtkanem, zejména
v otdzkach personalnich. V otazkach obsahovych fetodickytizeni prostednictvim
prislusnych pro&ani, nevyhradi-li si dkan tyto pravomoci sam.

Dékan fakulty zejména:

a) predklada navrhy akademickému senatu fakulty,
b) jmenuje a odvolava predany,

c) jmenuje a odvolavéleny wdecké rady fakulty,
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jmenuje a odvolava tajemnika,

ustavuje do funkce a odvolava vedouci gstmance pracouwsakulty,

vyhlaSuje vylrova fizeni na mista vedoucich pracounike své pimé fidici
pusobnosti a akademickych pracoviniarazenych na fakudt

uzavird dohody o vzniku, zm¢ a skoreni pracovniho po#nu s pracovniky fakulty a
dohody o pracich konanych mimo pracovni pgm

stanovuje a upravuje mzdy a ogmy,

vykonava pravomoci ve vztahu Kk habiithmu fizeni a tizeni ke jmenovani
profesorem na arovni fakulty,

uzavira smlouvy ¢lenstvi fakulty v nadnarodniath mezinarodnich organizacich,
vysila na zahrani pracovni cesty zaratnance fakulty,

vysila na tuzemské pracovni cesty vedouciésanance pracowsakulty,

rozhoduje obecné otazky pracovniho rezimu fakultywblené, pracerpgas, Upravy
pracovni doby),

zadava viejné zakazky vyzvoui zjednoduSenym zadanim Yipadech, je-li hrazena
z finartnich zdroji fakulty,

rozhoduje v prvnim stupni ofigeti uchazéa o studium ve studijnich programech,
které uskut&iuje fakulta,

piijima uchazeée o celoZivotni vzélavani ke studiu v akreditovanych studijnich
programech, licencovanych studijnich programectdal$ich kursech, které zajige
fakulta,

rozhoduje o pravech a povinnostech stutlentastniki celozivotniho vzéavani,
vydava oswdc¢eni o absolvovani studia v ramci celozivotniho &itla vzdlavani,
které zajiguje fakulta,

vydava dopiky k diplomim, vyswdéenim a ostdéenim o absolvovani studia, které
zajistila fakulta,

vyhlaSuje stipendijni programy fakultyjipnava stipendia v ramci progranfiakulty
tam, kde jsou hrazena z firamch zdroji fakulty.

Své pravomoci five dtkan timto organizanim tadem nebo zvlastnim opahim gevest
trvale¢i docasreé na prodkany, tajemnika, iffpadré dalSi po¥rené osoby.

Clanek VI
Prodékani

Proctkani jsou trvalymi zastupciétana ve stfenych oblasteciinnosti, ve kterych
jednaji jeho jménem, neni-li ve statutu, tomto aigainim rddu a dalSich vriich
predpisech fakulty uvedeno jinak.

Piasobnost protkana stanovigkan.

Pasobnost progkani je nasledujici:

a)

prodkkan pro studijni program Pravo a pravnida: zejména koncepce rozvoje
magisterského studijniho programu Pravo a pravdayvmetodick&innost v oblasti
realizace magisterského studijniho programu Prapoaeni da, giprava podklad
pro rozhodovactinnost ve smyslu Studijniho a zkuSebnifdmu MU, legislativni
¢innost v oblasti sskené misobnosti, organizacdipmacihotizeni do magisterskych a
bakal&skych studijnich prografn priprava studijnich plan ve swiené oblasti



pusobnosti, piprava akreditace ve &ené oblasti fisobnosti, vytvéeni
harmonogram akademického roku a studijnich obdobi, poplatky stadium,
stipendia pro studenty magisterskych studijnichgmoni, nostrifikace v ramci
switené oblasti fisobnosti a dalSi oblasti souvisejici s fiaphni studijniho programu
Pravo a pravnigda,

b) prockkan pro studijni program Pravni specializace a pavazujici magistersky
studijni program Viejna sprava se studijnim oborem i®j@d sprava: zejména
koncepce rozvojeéthto studijnich prograiy metodickacinnost v oblasti realizace
studijnich prograrh, mezifakultni studium, ffjimaci tizeni v ¢asti navrhu obdr a
navrhi paottu studeni ve swiené oblasti fisobnosti, legislativa v oblastiipobnosti,
piiprava studijnich planve s¥tené oblasti f;sobnosti, piprava akreditace ve &ené
oblasti gisobnosti, ECTS label, nostrifikace veégné oblasti fisobnosti, pravni
kliniky, odborné praxe a dalSi otazky souvisejigymezenou oblastinnosti,

c) proctkan pro doktorské studium a rigoréZfdeni: zejména rigoréziiizeni a otazky s
nim souvisejici, koncepce rozvoje doktorského gtilth programu Teoretické pravni
veédy, metodologickatinnost v oblasti realizace doktorského studijnirogpamu
Teoretické pravni &dy, priprava podklad pro rozhodovacicinnost ve smyslu
Studijniho a zkuSebnihiadu MU, legislativni¢innost v oblasti ss#ené misobnosti,
organizace fijimaciho fizeni do doktorského studijniho programu, nostifik v
ramci s¥fené oblasti f;sobnosti, piprava akreditace doktorskych studijnich abar
dalSi otazky souvisejici s vymezenou oblastnosti,

d) prodkan pro ¥du, zahranini a vrgjSi vztahy: zejména organiaa a koncepni prace
v oblasti w¥dy a vyzkumu, fiprava ¥decké rady, grantové@nnost, zahragni styky
fakulty véetré prijezdi a vysilani student vSech prograin public relations (tj.
obecr vnéjSi styky fakulty) a dalSi otdzky souvisejici s \gmanou oblastiinnosti,

e) prockkan pro informani technologie a eéii ¢innost: zejména koncepce rozvoje
informanich technologii na fakut koncepce www, legislativa v oblastigpbnosti,
e-learning, multimedialni didaktika, €di c¢innost Wetrg e-publikaci, koncepce
rozvoje fakultnichtasopisi, koncepce knihovnich sluzeb, stipendijni prograndalSi
otazky souvisejici s vymezenou oblastinosti.

Na prodkany jsou trvale feneseny tyto pravomoci:

a) piiméfidici pravomoci u¢i vedoucim utvak realizujicich jim s@feny Usekinnosti,
a to v rozsahu s¥ené pravomoci,

b) na prodkana pro studijni program Pravo a pravida: rozhodovani o pravech a
povinnostech studeitve sw¥iené oblasti isobnosti s vyjimkou rozhodovani aijpti
ke studiu a ukateni studia, a to v prvém stupni bez prava zvazotéku pezkumu
pied postoupenim zadosti éegkum rektorovi,

c) na pro@kana pro studijni program Pravni specializace ar@awazujici magistersky
studijni program Viejna sprava: rozhodovani o pravech a povinnosteatesti ve
swiené oblasti fisobnosti s vyjimkou rozhodovani dijpti ke studiu a ukofeni
studia, a to v prvém stupni bez prava zvazovatkotg¥ezkumu ped postoupenim
Zadosti 0 pezkum rektorovi,

d) na progkana pro doktorské studium a rigorézizeni: zejména rozhodovani o
pravech a povinnostech studiénve swiené oblasti fisobnosti s vyjimkou
rozhodovani o fijeti ke studiu a ukateni studia, a to v prvém stupni bez prava
zvazovat otazkuipzkumu ped postoupenim Zadosti géegkum rektorovi.



Clanek IX
Védecka rada

Postaveni ¥decké rady, jeji organizacic@nnost upravuje zejména zakon, Statut MU, Statut
PrF MU a Jednadad Vedecké rady PrF. Vele wdecké rady stojigkan fakulty.

Clanek X
Disciplinarni komise

Disciplinarni komise projednava disciplinarnfeptupky studefit a gedklada navrhy na
rozhodnuti dkanovi. Jeji postaveni podrojnupravuje zakon, Statut MU, Statut PrF a
Disciplinarnitad PrF MU.

DalSi organy fakulty

Clanek XI
Tajemnik fakulty

1) Tajemnik je zastupcemckiana ve stfenych oblastecktinnosti, v nichZz jedna jeho
jménem, neni-li ve statutu, tomto orgarizin radu ¢i jinych predpisech vyslowh
stanoveno jinak. Jefipno podizen dkanovi fakulty. Odpovida za vyuzivani firarich
prostedki podle jejich schvalenéhodoiho rozéleni a za zabezpevani hospoddkého
a spravniho chodu fakulty. Pro zajisit komplexniho koordinovaného postupu fakulty
tajemnik spolupracuje s vedoucimi ostatnich pratoai oddleni, metodicky jefidi a
kontroluje jejich préaci ve sitenych oblastectinnosti.

2) Rozsah pravomoci tajemnika vei®@nych oblastectinnosti stanovi ¢&kan opaitenim.

3) Swienymi oblastmginnosti tajemnika jsou:
a) ekonomika a €etnictvi fakulty, rozpstovétizeni a kontrola
b) finantni kontrola
c) sprava majetku
d) vystavba, udrzba a opravy
e) provozni zalezitosti fakulty
f) provozré-technicky rozvoj fakulty
g) bezpeénost a ochrana zdraviipraci
h) poZzarni ochrana a krizovw&eni
i) pronajmy prostor na fakuélt pokud jde o stanoveni ekonomickych kritérii.

4) Tajemnik fakulty pimo fidi nasleduijici utvary:
* ekonomické odéeni
» oddileni provozu a udrzby budovy.



5) Kromé vSeobecnych povinnosti, odgownosti a prav vedouciho pracovnika tajemnik
fakulty odpovida zejména za nasledugicinosti :

a)

b)

piiprava stedredobého planu rozvoje fakulty v oblasti materialnitechnického a
finanéniho zabezp&eni

rozbory poteb a plgni cili rozvoje fakulty v oblasti materialniho, technickéh
finanéniho zabezp&eni

navrh rozpetu finartnich prostedka fakulty

rozbory plreéni rozp@tu, navrhy naeseni p odchylkach

sprava a inventarizace majetku

zajiseni rozvoje systémiiizeni, tj. soused’ovani podklad, projektovani a realizace
dil¢ich aprav systému

fizeni hospoddkych a spravnictinnosti na fakult

spoluprace s odborovou organizatiipfipraw a realizaci kolektivni smlouvy fakulty
zabezpéeni kontrolnicinnosti Wetns financni kontroly.

periodicka a jednorazova kontrolfiihnost

sprava majetku

vystavba, udrzba a opravy

m) provoz fakulty

provozré-technicky rozvoj fakulty

bezpeénost a ochrana zdraviigpraci

pozarni ochrana

organizace Skoleni pro z&sinance

fizeni sekreti@&k v ramcicinnosti, které nespadaji do pravomoci vedoucihedst

6) Tajemnika zastupuje v délpeho nepitomnosti vedouci ekonomického atiehi.

Pracovist fakulty

Clanek X
Katedry

1) Katedra je zakladnim pedagogickym @&eckym pracovigin fakulty. Na fakuk pasobi
nasledujici katedry:

pravni teorie

Ustavniho prava a politologie

dgjin statu a prava

spravni ¥dy a spravniho prava

ob¢anského prava

trestniho prava

mezinarodniho a evropského prava
obchodniho prava

financniho prava a narodniho hospéstai
pracovniho prava a prava socialniho zab&zpie
prava zZivotniho progedi a pozemkoveho prava.

2) Na fakulg dale misobi oddleni katedeti center s celouniverzitnitigobnosti.



3) Katedruiidi jeji vedouci jmenovanyédanem. Tento je ffimo fizen d¢kanem fakulty.
Metodicky jeftizen gislusSnymi prodkany. V oblasti ekonomické j&zen tajemnikem.
Vedouci katedry je odpédny za chod katedry, kam spadaji zejména nize uméede
¢innosti.

V oblasti pedagogicke:

e organiz&ni zajiStni a provadni veskeré vzélavacicinnosti utené katetk studijnim
planem ve vSech formach studia #izenich, a to ve spolupraci s garanty @gbar
garanty pednett, dle pokyni prislusnych progkan a studijniho odéeni

« navrh na jmenovani gardntobori bakaldského studia a garantpredneta
v jednotlivych programech

e zpracovani navihstudijnich plaf v ¢asti tykajici se katedry

» zpracovani osnovipdneta vyucovanych katedrou

* zajiS€ni zpracovani podkladpro rozvrh vyuky

» vedeni evidenci v inforngaim systému MU a dalSich systémech fakulty

e zpracovani planu a zabezpei Wasné edice debnich pormicek pro pedmity
vyucovaneé katedrou

» predkladani navrn¢lenia zkuSebnich komisi

» soustedni podkladi pro zadani bakatgkych a diplomovych praci uigdmeti
vyuc¢ovanych katedrou a jejichigdani dkanovi fakulty ke schvaleni

» pravidelné hodnoceni a kontrola ¥klaciho procesu zabezjpeaného katedrou,
vcetrg hodnoceni a kontroly e-learningovych aktiuittala

» vkladani podklatl o vysledcich zkouSek do inforgrgho systému MU

» piedavani podklad o vysledcich komisionelnich zkouSek a obhajdislpSnych
odcklenim.

V oblasti wdy, vyzkumu a zahragmich styki:

» zapojeni katedry a jejicklena do wdecké prace

» zpracovani navrhu na zahrémi sluzebni cesty

» organizace fednasek a dalSickkdeckych aktivit katedry.

V oblasti doktorského studia a rigoréznitieeni:

» organizace a zabezgni vyuky v doktorském studiu v rdmci katedry velapréci
s predsedou oborové komise a v rozsahu omezeném praeomdohoto pedsedy
danymi Studijnim a zkuSebnitadem

e organizace rigor6znih&zeni ve spolupraci s@dsedou komise pro statni rigor6zni
zkousku a v rozsahu omezeném pravomocemi tohi@dspdy danymi Studijnim a
zkuSebnintadem.

V oblasti personalni:

e spol&né s dtkanem stanoveni plarkvalifika¢niho a odbornéhaistu ¢leni katedry,
jejich kazdor@ni kontrola a hodnoceni

* navrhy externich spolupracoviiikatedry

» evidence&erpani dovolené a dochazky.

V ostatnich oblastech:
» aktualizace udéjkatedry na webovych strankach fakulty
» povolovani pracovnich cest.
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Vedouciho katedry zastupuje zastupce vedoucihodkatelento je ufen vedoucim
katedry po pedchozim souhlasu &léném @kanem. Neni-li zastupce stanoven, zastupuje
nepitomného vedouciho katedrgkem nejstarSi akademicky pracovnik katedry.

Vedouci katedry rive powfit nékterého zlena katedry funkci tajemnika katedry. Jeho
Ukolem je pomahat vedoucimi piipraw podkladi k rozhodovani aipzajisS€ni fidici a
organiz&ni ¢innosti v ramci katedry.

Vedouci katedry navrhuje garanty jednotlivych dbbekaldského studia, navazujiciho
magisterského studia afegntta zabezp&vanych jeho katedrou. Garanti obor
akreditovanych bakaigkych studijnich prografim navazujiciho magisterského studia a
garanti pedmetd jsou jmenovani ékanem vramci vyhlaSeni studijnich pian
jednotlivych oboil. Pisobnost garaftpiredneti upravuje zvlastni sénnice dtkana.

Sekretéka katedry plni Ukoly v souladu s popisem pracofurikce sekretky a dle

pokyni vedouciho katedry. V tomto rdmci zejména odpoxata

* provacni vesSkerych administrativnich praci souvisejicielprovozem katedry a
zajisS&énim pedagogického procesu

e vedeni evidence hmotného majetku, pra@vddjeho inventarizace, zpracovani
podkladi pro centralni evidenci

* prijem a odeslani posty a vedeni evidence dle spmaésiu

» predkladani pozadavkna nakup a vydej centr&lzaji¥ovaného materialu

* drobny nakup materialu v ramci finariho limitu katedry ¥etné prebirani hotovosti a
predavani doklail oveienych vedoucim katedry k proplaceni.

Clanek XIIl
Ustavy

Ustav je zvlastni pracovistfakulty, které vykonava zejmenadeckou, vyzkumnou,
vyvojovou a dalSi tirci cinnost ve vymezené odborné oblasti. Ustav se spihtedrami
podili na uskut&ovani akreditovanych studijnich programebo jejich¢asti.

O zizeni, slodeni, splynuti, rozéleni nebo zruSeni Gstavu rozhoduje na nawada
akademicky senat.

V Cele Ustavu stoji vedouci, kterého jmenuje a odwlé¥kan po projednani
v akademickém senétu. Vedouci Ustavu vykonava atfitibnosti jako vedouci kateder
a jeho pravomoci jsou analogické pravomocem vedbukateder v oblastechigobnosti
astavu.

Na fakulg pasobi:

Qstav prava a technologii
Ustav dovednostni vyuky a inovace studia.

Ué&elova zaizeni

Clanek XIV
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Centrum celozivotniho vzdlavani

Centrum celozivotniho vzthvani (dale ,CCV*) je Gelovym zdizenim fakulty, které
organizuje komeini vzclavaci programy a kurzy.

Centrum celozivotniho vZthvani zabezpeije:

a) celozivotni vzdlavani v ramci akreditovanych studijnich progfam

b) celozivotni vzdlavani poskytované na zakkdmluv uzavenych se zahrafmimi
partnery

c) celozivotni vzdlavani v ramci neakreditovanych program

d) poradenskowinnost (pravni stanoviska, konzultace)

e) zaji¥ovani kratkodobych pronajim

f) aktualizaci webovych stranek fakulty na Useku CGVto vcasti informa&ni i
komecgni.

Vedouci CCV je potizen gimo dtkanovi fakulty. V otazkach hospaa&o-spravnich ho
fidi tajemnik.

Neni-li dtkanem jmenovan predan, mize dkan zidit dalSi funkni mista
z akademickych pracovnik ktefi zaji¥'uji koncegni a metodickétizeni jednotlivych
Useki ¢innosti CCV. Jejich fisobnost a rozsah pravomoci jsou vymezetiyjggich
jmenovani. Zizeni funkniho mista mze byt stanoveno i smlouvou se zahtaim
partnerem, je-li tento program usk&evan na zaklatdlsmlouvy.

Kromé vSeobecnych prav, povinnosti a odganvosti vedouciho odpovida vedouci CCV

v oblasti vzdlavaci zejména za tytnnosti:

a) zajiSeni propagace s cilem vyttgi predpoklady pro SirSi poskytovani télvacich
sluzeb

b) ptipravu, propagaci a organizaci vSech program

c) vramci akreditovanych program zveejiovani program, propagaci, fjimaci
fizeni, uzavirani smluv o v&@dvani s dastniky, evidenci platebiastniki, proplaceni
odmen vywujicim, vedeni databazi vIS MUNI, vyhotovovani hodnuti o
vzklavani &astniki progranti az po jejich pevedeni ddgadného studia

d) spoluprace s katedrami a dalSimi utvary fakulty (®alem koncipovani nabidky
sluZzeb a uspokojeni poptavky po ¥l&vacich a expertnich sluzbach

e) priprava smluv

f) kalkulaci ndklad a cen jednotlivych akci

g) sledovani vynosnosti akci

h) operativni ekonomickou evidenci akci

i) predavani Getnich doklad k centralnimu &etnimu zpracovani ekonomickému
odcleni

J) zpracovani podklad pro vyplaceni od®n akademickym pracovnikn, ktei se
podileji na akcich CCV

k) operativni evidenci kratkodobych pron@jima pedani podkladl pro fakturaci
ekonomickému utvaru

Clanek XV
Centrum informa énich technologii

11



1) Centrum informanich technologii (dale také ,CIT") jec@lovym zd&izenim fakulty, které
slouzi k zaji&ni provozu a k dalSimu rozvoji inforifreich a komunikénich technologii
fakulty.

2) Vedouci CIT je potizen gimo dkanovi fakulty. Po strance metodické fézen
piislusnym prodkanem, v otdzkdch hospdadko-spravnich tajemnikem.

3) Centrum informanich technologii zajidije zejména:

a) analyzu pateb, zpracovani koncepce a navrh dalSiho rozvojerrm&nich a
komunikanich technologii fakulty

b) zabezpe&eni p@itacove sit, servet a pracovnich stanic fakulty proti napadeni

c) evidenci instalovaného hardwaru a softwaru

d) softwarovou podportginnosti jednotlivych odéleni na fakulk

e) provoz pgitatovych weben a zakladni péo instalaci a chod pdétacovych stanic
v u¢ebnach, PC kiosk

f) tvorbu a udrzbu webovych stranek fakulty

g) provoz pravnich informaich systém

h) nékup, instalaci, provoz a udrzbu fakultnipaové si€, served, pracovnich stanic,
softwaru a hardwaru

i) spolupréci s obdobnymi pracovisti v ramci univerzimimo ni

J) tvorbu metodickych pokyl navod: a Skoleni

K) uZivatelskou podporuippouzivani informanich a komunikénich technologii

[) provoz fakultniho internetového knihkupectvi

m) umig’ovani on-line publikaci (digitalnich verzi fakulthi¢asopis a konferetinich
sborniki) na internetové stranky fakulty

Clanek XVI
Ustitedni knihovna

1) Ustredni knihovna (dale jen ,UK* nebo ,knihovna®) jgéelovym zaizenim fakulty pro
odbornou knihovnickou, bibliografickou a inforgm ¢innost v oborech, ve kterych
fakulta vykonava vzé&lavaci a ¥deckou ¢innost, a v oborech souvisejicich, a pro
poskytovani veejnych knihovnickych a infornaich sluzeb ve smyslufiglusnych
ustanoveni knihovniho zakona.

2) V souladu s Knihovnintadem MU je UK sotasti systému knihoven MU, jehginnost
koordinuje Knihovnické inform&ni centrum Ustavu vypgetni techniky MU.

3) Prava apovinnosti uzivatela zangstnand knihovny g poskytovani viejnych
knihovnickych a informénich sluzeb upravuje Provoz@id Ustedni knihovny Pravnické
fakulty MU, ktery v souladu s Knihovniiddem MU vydava ékan fakulty.

4) Ustredni knihovna jefizena vedoucim, ktery jefimo podizen akanovi fakulty. Po
strance metodické jizena pisluSnym prodkanem, v otazkach hospdadko-spravnich
tajemnikem. Kroma vSeobecnych povinnosti, odgowosti a prav vedouciho odpovida
zejména za déle uvedeti@nosti, které knihovna vykonava v jednotlivych adtiech.
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V oblasti budovani knihovnich a inforgréch fondi (dale téz fond):

dophuje a aktualizuje fond podle stanoveného akwiitio profilu

provadi vylér odbornych monografickych, periodickych a elekicgich dokument
(déle jen odborna literatura), zajige jejich ziskani, vede petnou evidenci
realizuje pozadavky jednotlivych kateder a praddwida nakup odborné literatury,
vede jejich evidenci, dodava pebné podklady

posuzuje nabidky na darovani odborné literaturg@od.tuje jeji z&azeni do fondu
vede zakladni eviden¢erpani rozp&tu na ndkup odborné literatury, potvrzeétai
doklady redava ekonomickému o&ldni fakulty

v souladu s fslusnymi pedpisy knihovni jednotky eviduje a opige popisnymi a
ochrannymi technickymi prastdky

podle interg stanovenych zdsad excerpuje vybrané ti¢agopis

s vyuzitim centralniho knihovniho systéemu MU a gogllatnych katalogizaich
pravidel monografickou a periodickou literaturux@e&povan&lanky jmeng a wcné
zpracovava

provadi pa@itacovou retrospektivni katalogizaci knihovniho fondu

podili se na budovani elektronického soubornéhaldgt MU.

V oblasti zgistupiovani knihovnich a inforngaich fondi:

prezerné zpiistupuje vybran&asti fondu ve studowna Evropském dokumerdtaim
stredisku

s vyuzitim centralniho knihovniho systému MU a uladu s pislusnymi pedpisy
poskytuje zaregistrovanym uZzivaiel absenni vypij¢ni sluzby

zprostedkovava jednotné automatizované sluzby provozovanéypijcnim modulu
knihovniho systému

je zapojena do sitmeziknihovnich sluzeb a z&jije pro své uZivatele a Zadajici
knihovny meziknihovni sluzby tuzemskeé i mezinarodni

ve spolupraci s Centrem inforgrdch technologii zfistupiuje elektronické
informasni zdroje (dale ,EIZ")

informuje o fondu a sluzbach knihovny tré&diimi i modernimi metodami formou
internich i exter# pristupnych informaénich material

dodava patbné podklady pro obsahovou napl piibéZnou aktualizaci webovych
stranek knihovny.

V oblasti bibliografickych a informaich sluzeb:

poskytuje ustni bibliografické, refer@n a faktografické informace uZivaleh
knihovny na vSech Usecich

zpracovava bibliografie a dalSi infortma materialy podle interniho ediiho planu
knihovny

zpracovava publikani ¢innost itela fakulty ve formach stanovenych vedenim MU a
vedenim fakulty

zprostedkovava informace z ¥jsich inform&nich zdrofi a umozuje k nim gistup
zprostedkovava informace z EIZ #gtuprénych pro MU nebo pro fakultu v souladu
s licertnimi podminkami

propaguje vyuzivani ElIZ, na vyZadani zaji# nebo zprogedkovava instruktaze,
odkazy na vybrané zdroje uriige na webové stranky knihovny.

V oblasti uchovavani knihovnich a infortmach fondi:
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5)

1)

2)

3)

e uchovéava fond v wenych prostorach podle intérstanoveného systému v souladu
s pislusnymi pravnimi a technickymigdpisy

» kontroluje technicky stav skladovacich prostor #izami a ve spolupraci s addnim
provozu a udrzby budovy z&ji§je odstraani zjiS&nych zavad

» sleduje stav fondu, zaji8je opravu nebo ipvazbu jednotlivych svask v pripact
vétSiho poskozeni navrhujeiazeni z fondu

» reviduje fond z hlediska jeho vyuZivani a podawaimana vyazeni z fondu

e vsouladu s#slusnymi pedpisy eviduje vkazované knihovni jednotky a provadi
jejich odpis

* zaji¥uje kompletaci rénikd odebiranych periodik a jejichiipravu pro knih#ské
zpracovani

* provadiradné a mimiadné revize knihovniho fondu.

V oblasti dalSich sluzeb:

* zaji¥uje provoz samoobsluznych technickychizeni ve studowh

» zaji¥uje provoz kopirovacich sluzeb pro pracovniky fakulede paiebnou evidenci
a vykazy pedava ekonomickému o&léni fakulty

» zaji¥uje reprografické sluzby s obsluhou v Evropskémudegntgnim stedisku

» odpovida za provoz Satnichigik umistnych ve vstupu do studovny &jpovny

e spolupracuje na provozu zabezpeacich z&zeni v prostorach knihovny.

Organiz&né je knihovnatlerena na:

* Usek budovani fond- dophovani, evidence a zpracovani

* Usek zpistumovani a uchovavani foid studovna, fiéovna a sklady
* Evropské dokumentai stedisko.

Clanek XVII
Dékanat

Dékanat je administrativiivykonnym Gtvarem &kana fakulty Cleni se dale na jednotliva
odctleni, funkni mista a v rdmci nich vymezené okruhy pracoviichosti.
Dékanat s&leni na:

a) sekretariat &kana

b) personalni a mzdové odldni

c) studijni oddleni

d) ekonomické odéeni

e) oddleni pro ¥du, zahranini a vrEjSi vztahy

f) oddleni pro doktorské studium a rigorézideni

g) oddleni provozu a udrzby budovy

h) edini oddleni.

Soutasti dkanatu jsou protkani jako trvali zastupcigkana na séfenych Usecich.

Clanek XVIII
Sekretariat dékana
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1) Sekretariat je administrativnim Utvarentkdna fakulty. Zabezgeje organizani a
administrativni prace souvisejici s vykonem funéiéieana a tajemnika fakulty.

2) Vedouci sekretariatuielana zabezpeje zejména nasledujiginnosti:

» eviduje pracovni progranmékana a organizuje jeho imi

» vede pehled o jednanich a navgééch ¢kana a tajemnika

» provadi koneénou Upravu,cislovani a evidenci organigasich norem a akt fizeni
fakulty

e zaji¥uje jejich publikaci v utenych mediich

» vytizuje korespondencié&tana a tajemnika, vede archiv korespondence a &idres
dékana

* porizuje zapisy z jednani kolegigkhna a z porad vedoucich kateder

» vede archiv zapisz kolegia dkana, kolegia rektora a vedeni MU, porad vedoucich
kateder, pozvanek, persondlniho slozeni a aapidecké rady a vSech komisi a
poradnich organdékana, a dalSichstaneni tajemnikem vymezenych dokumént

e eviduje plrgni Ukoli ulozenych dkanem

» vede podaci protokol sekretariattkena

e vede giru¢ni archiv dkanem vymezenych smluv a dalSich dokumient

e zpracovava vyréni zpravu

e spravuje edni desku, &etrg jeji elektronické podoby.

3) Vedouci sekretariatilana dalgidi cinnost podatelny, ktera:

» vede centralni podaci protokokigiluje doslé pisemnosti a faxové zpravy dle jejich
obsahové naptnjednotlivym Gtvaim

» provadi odbaveni a proplaceni vSech odesilanytbvhigch zasilek, kteréipdava
poStovnimu Eadu (s vyjimkou edniho stediska)

* zaji¥uje odesilani aifjem faxovych zprav

» zabezpeuje predavani pisemnosti v ramci MU prigsgtnictvim podatelny RMU

o zabezpeuje spisovou sluzbu ve smyslu &mice rektorac. 12/2005 Spisovy a
skart&ni rad.

4) Pro vykon ¢innosti, které pesahuji napl prace vedouci sekretariatii jinych osob
podizenych dkanovi, mize dtkan rozhodnout o vytweni d@asnéci trvalé pozice
asistenta ¢kana, a to ¥ad akademickych pracovrikAsistenta dkana jmenuje &an.
Napla ¢innosti a pravomoci po dobu, po niz buflenost vykonavat, stanoviéklan i
jmenovani.

Clanek XIX
Personalni a mzdové odéeni

1) Vedouci personalnihno odéni je @imo podizen dkanovi fakulty, v oblasti
hospodésko-spravni tajemnikovi.

2) Odctleni zajiStuje zejména nasledujéoinosti:

» vedeni osobni a mzdové evidence vSechésemané bez ohledu na druh pracovniho
pon¥ru, Wetre vedeni evidence v informiaich systémech MU
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dodrzovani pracowpravnich pedpidi tykajicich se vSech dritpracovnich porri,
jak v hlavni, tak i v hospodskécinnosti

sousted’ovani podklad a zpracovavani navthdlouhodolsjSi poteby pracovnik
zabezpeéeni gijimani a rozmigovani zamstnan@ dle schvalené systemizace a
ukorgeni pracovnich po#ni vSech druh

evidenci veSkerych podklada zmeén osobnich Udéj pracovnik predepsanych
v personalni agerd

evidenci Zivotnich jubilei a zpracovani podKlagro plan odmin ze mzdovych
prostedki fakulty

vedeni evidence zafstnan@ se zménénou pracovni schopnosti (dle pozadavk
pracovniho tadu), navrhovani opiani v této oblasti

vedeni evidence oc¢aso¥ omezenych pracovnich peémech zamistnand,
zpracovavani navthvedoucich kateder na konkurgideni a vedoucich pracoviga
vybérovarizeni

organizaci vyhlaSenych konkurznich a ¥sdwvych fizeni dle pokyh vedoucich,
spolupraci p vytvareni konkurznich a vysovych komisi, zabezgeni
administrativniécinnosti €chto komisi

vedeni evidence o trvataso¥ omezenych, volenychfipadré jmenovanych funkci
(zejména wdecka rada, &kan, prodkani, vedouci kateder) argukladani navnin
v pottebném pedstihu dkanovi fakulty

evidenci a kontrolwerpani schvalenych liniitna ostatni pracovni pamy (externi
vyuka)

evidenci popi& pracovnicktinnosti jako so€asti osobnich spiszaméstnané

kontrolu (ve spolupraci s vedoucimi Gtsprobsahu popis pracovnich ¢innosti
s vazbou na napkinnosti Utvaru dle tohoto organig@horadu

vytvareni organizénich gedpoklad pro zvySovani kvalifikéeni a odborné uUrown
spravnich zagstnand

P& 0 pracujici.

Clanek XX
Studijni oddéleni

1) Vedouci studijniho oddeni je @imo podizen a¢kanovi. Metodicky jefizen gislusnymi
prodkany, v otazkach hospoisko-spravnich tajemnikem.

2) V oblasti gijimacihotizeni oddleni zejména:

organizuje pitb¢h prijimaciho tizeni do bakai&kych a magisterskych studijnich
prograntu

vede vesSkerou agendu spojenoutginem gijimacihofizeni

zpracovava a soustfuje podklady pro fezkumnéizeni

zpracovava podklady pro zpravy fijipnacimiizeni

zpracovava navrh slozeni doiqii testech konanych v rdmciipmacihotizeni

3) V oblasti pedagogického procesu dldahi zejména:

organizuje za metodického vedeni pikah veSkeré prace souvisejici s agendou
pedagogického procesu v bakalkych a magisterskych studijnich programech
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1)

2)

piipravuje podklady pro zpracovani natrrma vytvdeni studijnich prograi a
studijnich plag

zpracovava konma zréni studijnich plan a jejich popisy

zaji¥'uje na fakultni arovni spravu inforr@iho systéemu MU

vede agendu spisstudent bakaldskych a magisterskych studijnich progéam

vede pisludné studijni evidence v inforgrdm systému MU

provadi administrativni agendu souvisejici s wemrim jednotlivych pedntta

provadi administrativni agendu souvisejici se Zpike studiu a jeho ukdenim
kontroluje spl&ni vSech podminek pro postup do dalSiho semestru

vede seznarleni a gredsed komisi pro souborné a statni 2éatné zkousky
kontroluje dodrZzovanifedpigi upravujicich spravni agendu pedagogického procesu
zpracovava harmonogramyapehu vyuky v bakalgskych a magisterskych studijnich
programech

zpracovava navrhy a ko#reé zréni harmonograrin akademického roku a semestru
zpracovava rozvrh vyuky

vede agendu poplaik vymeérovanych studeiditn bakal&éskych a magisterskych
studijnich prograrin

vede agendu stipendii pro studenty magisterskyafijsfch progran.

Clanek XXI
Ekonomické oddéleni

Vedouci ekonomického odigni je gimo podizen tajemnikovi.

Oddtleni zaji§uje zejména:

kontrolu dodrzovani vSeclrgrpigi upravujicich hospodani fakulty ve vSech sférach
¢innosti (hlavni, dopikova a ostatnfinnost)

metodické vedeni veSkerych praci souvisejicich amezpéovanymi hospodéko-
spravnimi ukony provasymi na fakulg ve vSech sféractinnosti

zpracovani podklada spolupraci na tvodtyozpatu fakulty

praibézné sledovanicerpani rozpé&tu a zpracovavani tphledu o finatinim
hospodéeni fakulty a jednotlivych gedisek (pracoviy

evidenci a sledovani vSech zdrdijpnancovani a jejich spravné zadvani

komplexni zpracovavani c¢atni agendy fakulty s pouzitim ekonomického
informaniho systému v inforntaich systémech MU

aktualizaciciselniki a pistupovych prav pro dany usek

vystavovani déovych doklad na veSkeroginnost fakulty

zpracovani podklad pro pravni oddeni o neuhrazenych pohledavkach po «dob
splatnosti

provadni kontrol spravnosti z&tovanych detnich doklad

zaji¥ovani operaci spojenych &aini za¥rkou a gechodem do dalSiho obdobi
vedeni centrélni evidence objednavek na veSkeréwltgdakule

zaji¥uje centrdld ndkupy materialu, vydej materialu Gtiar a vede skladovou
evidenci materialu pro vSechny utvary fakulty

vedeni agendy spojené sienim, pevodem, zaijgcenim a vyazenim majetku
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1)

2)

3)

vedeni evidence osobnich ochrannych posk a sérenych pedméti na osobnich
kartach zaréstnané

metodické a organizai zaji¥’ovani inventarizaci na fakalt

zpracovani podkladpro likvidatni a Skodni komisi

Uctovani majetku a odpis

zaji¥ovani agendy pokladni hotovosti, jeji spravnostigkagznost, spojené s hmotnou
odpowdnosti

agendu uzavirani dohod o hmotné odjplmwsti, jejich evidenci a aktualizaci
v souinnosti s personalnim odi@énim

zaji¥ovani vylEru peréz v Kometni bance

provadni veskerych vyplat péni hotovosti zagstnan@dm a studeriim fakulty
agendu cestovnichiBazi

aktualizaci udaj svého oddeni na webovych strankach.

Clanek XXII
Oddéleni pro védu, zahraniéni a vnéjSi vztahy

Vedouci oddleni pro ¥du, zahranini a vrgjSi vztahy je pimo podizen dkanovi
fakulty. Po strance metodickeé jezen gislusnym progkanem, v otazkdch hospddio-
spravnich tajemnikem. KrainvSeobecnych prav, povinnosti a odgavosti vedouciho
zabezpéuje nasledujictinnosti:

V oblasti wdy oddtleni zejména:

zaji¥uje agendu &deckovyzkumnych grafit a kontroluje dodrZzovani redpisi
upravujicich tuto agendu

zabezpéuje organizaci a finami spravu ¥deckovyzkumnych graiit

zabezpéuje administrativnéinnost spojenou s jednanimidecké rady fakulty
sousted’'uje podklady a zpracovava sitim zpravy o ¥deckovyzkume&innosti

podili se na organizaci oponentnié¢fzeni vyzkumnych 0kdl koordinovanych
fakultou

organizuje habiliténi a profesorskéizeni

podili se na organizaci a zabezgmi administrativni agendy souvisejici
s uskuteénénim symposii, semirié a konferenci p@danych fakultou

organizuje studentsk&decke soutze.

V oblasti zahrarginich styki odcEleni zejména:

vede evidenci zapisz cest do zahratiia zprav o pobytu zahramich host

vede pitibéZnou evidenci aktivnich a pasivnich zahéaich styki

zpracovava navrhy na vyslantiteli a student fakulty dle pfibéZnych nabidek
zahrantnich vysokoSkolskych pracovis

technicky zajisuje a organizuje akci s mezinarodnasti

zaji¥’uje agendu zahraimich cestovnichifkazi

zabezpéuje mezinarodni studijni programy

zaji¥uje pijeti zahrantnich hosi fakulty na zaklad univerzitnich dohod a v ramci
pozvani pislusnych kateder

zaji¥'uje vysilani a pjiméani akademickych pracovnik/ rAmci schvalenych projekt
zaji¥’uje @ijeti posluchan zahranénich fakult na zakladlmezinarodnich dohod
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» piipravuje podklady pro zpracovani¢roho planu zahratiich styki podle konkurzni
listiny Ministerstva Skolstvi, mladeze @ddvychovy

e organizuje pobyty studeinfakulty v zahranii

» zabezpeuje agendu smluv se zahramimi partnery

» zaji¥uje a eviduje zahratni korespondenci

4) V oblasti vrgjSich vztali oddleni zejména:
o zaji¥uje vrejSi vztahy fakulty
e spolupracuje s partnerskymi institucemi a profesiganizacemi
» zaji¥uje prezentaci fakulty (internetové stranky, pragad materialy, vizualni styl)
» vede evidenctlenstvi fakulty a zagstnand v zahraninich profesnich spataostech
a organizacich
e zaji¥uje cinnost spolku absolvemfakulty, pokud byl na fakultni Grovni ustaven.

5) V oblasti hospod&ko-spravni odtleni zejména:
e zpracovava podklady a navrhuje rozebnaklad na wdu, zahrarini a vrgjSi vztahy
e vede pehled nakladl a sleduje dodrZzovani rozfta na ¥du, zahranini a vrgjSi
vztahy
» sousteduje podklady a zpracovava navrhy na vyplatu &idmoponenim
védeckovyzkumnych ukdéla oponenitm v ramci habiliténich a profesorskéhdzeni

Clanek XXIlI
Oddéleni pro doktorské studium a rigoroznirizeni

1) Vedouci oddleni doktorského studia a rigoréznikiaeni je gimo podizen dkanovi.
Metodicky je tizen gislusSnym progkanem, v otazkach hospddko-spravnich
tajemnikem.

2) V oblasti zabezpeni pedagogického procesu v doktorském studigleddzejména:

e organizuje za metodického vedeni pikaha veSkeré prace souvisejici s agendou
doktorského studia

» vede seznarleni a redsed oborové rady a oborovych komisi

* organiz&n¢ a administrativéh zajig¥’uje zasedani oborové radyeire zapisu

» kontroluje dodrZzovaniiedpisi upravujicich spravni agendu pedagogického procesu

» pripravuje podklady pro zpracovani nafrrma vytvdeni studijnich progratn a
studijnich plag

e zpracovava akreditaci

e zpracovava harmonogramy akademického roku.

3) V oblasti gijimacihotizeni oddleni zejména:
» zaji¥uje podklady pro vyhlaSentipmacihofizeni
» vede veSkerou agendu spojenoutdh@inem ijimacihotizeni etné zapisu
» zpracovava a soustl’uje podklady pro fezkumné&izeni
» zpracovava podklady pro zpravy fjjnacimfiizeni.

4) V oblasti samotného pedagogického procesileddizejména:
* vede agendu spissSech student
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5)

1)

2)

3)

4)

vede pisludné studijni evidence v inforgrdm systému MU

provadi administrativni agendu &ith zkouSek a zagpti dle podklad uvedenych
katedrami

kontroluje splgni vSech podminek pro postup do dalSiho semestrdiasta pro
pripuseni k statni doktorské zkouSce a obhéjdisert&ni prace

sousteduje podklady a wjzuje agendu ukafeni studia a vydava potvrzeni o
vykonanych zkouskach

vede agendu stipendii studéioktorského studia.

V oblasti rigoréznihdizeni oddleni zejména:

prijima prihlasky a pedava je po kontrole na katedry

vede seznartleni a redsed rigoréznich komisi

administrativé zaji¥'uje rigordzni zkousky

zaji¥’uje agendu souvisejici s uk@amimtizeni

vede islusné databaze v inforrdm systéemu MUWi dalSich databazich.

Clanek XXIV
Oddéleni provozu a udrzby budovy

Vedouci oddleni provozu a udrzby budovy jefimo podizen tajemnikovi. Krom
vSeobecnych prav, povinnosti a odpdnosti vedouciho odpovida vedouci &édi
provozu a udrzby za nasledujéoinosti:

V oblasti spravy budov odteni zejména:

spolupracuje naifpraw a realizaci akci tykajicich se budovy fakulty

planuje a pedklada pozadavky na centralni Gdrzbu préméd a financovanou
rektoratem, dle péeby ji zabezpé&uje

sousteduje podklady a zpracovava navrhy planu oprav a hydiiudov fakulty
realizované bdi vlastnimi silami nebo dodavatelsky a financovanézpaitu fakulty
zaji¥uje udrzbu budovy a stavebni Upravy neinvediio charakteru externimi
dodavateli a vlastnimi pracovniky

zaji¥uje provadni drobné adrzby budovy v oblastech elektro a waostailaci,
zamenickych a stolgskych praci vlastnimi silami

zabezpéuje obsluhu, kontrolu a adrzbu vynikové stanice a vzduchotechniky
zabezpeéuje kompletni uklid budovy a domovnickatinnost spojenou s uklidem
venkovnich prostor a nadkio

zabezpéuje dle pozadavku uzivatelidrzbu a opravy vesSkerého strojniho vybaveni
fakulty (s vyjimkou vyp@etni techniky).

V oblasti strazni sluzby vedoucim gd&ni pracovnici zejména:

zabezpeéu;ji strdzni sluzbu v néetrzitém provozu v bud@vfakulty
zabezpeéuji mimoradnou distribuci drobnych informiaich publikaci a materialpro
potreby studenit a informani sluzbu navévam.

V oblasti bezpénosti a ochrany zdravitippraci a pozarni ochrany vedouci &bhi
zejmeéna:

zabezpéuje funkci pozarniho technika
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dle metodickych pokyin rektoratu sestavuje a realizuje plan pozarni eohra
ustanovuje pozarni hlidku a zpracovava pazéasakugni plany

provadi preventivni protipozarni prohlidky, zéjife odstraani zjiS€nych zavad, a to
dodavatelsky nebo vilastnimi silami

pini funkci bezpénostniho technika fakulty, vede zaznamy o pracdvniazech,
zpracovava statisticka hlaseni

provadi pravidelné kontroly bezpesti a ochrany zdravitippraci za spolugasti
odborové organizace

zaji¥’uje odstratdni zavad zjiinych @i kontrolach

zaji¥uje pro vybrané profese pracovaikchranné pracovni pragstlky dle platnych
predpisi

dle metodického vedeni rektordtu zabeémpe Okoly vyplyvajici ze zakonnych
piredpigi o krizovemiizeni

zaji¥'uje Skoleniidicu.

5) V oblasti ostatni hospotiEko-spravntinnosti vedoucim padfeny pracovnik:

dle pozadavi Utvarl a v souladu s rozgtem zabezpaije centrald nakupy drobného
hmotného majetku

vede evidenci sptg#bniho materialu budovy, a to dle metodického veden
ekonomickéeho oddeni

zabezpeuje cinnost obsluhy telefonni Gstdny fakulty.

Vedouci:

zpracovava podklady a sestavuje navrhy réapoaakladi a vynos v oblasti spravy
budov

sleduje plgni schvaleného rozptu spravy budov, navrhuje Upravyi@si odchylky
od rozp@tu

zaji¥uje fyzickou manipulaci dle pib odbornych utvar fakulty (s€hovani
materiai a hmotného majetku).igdava pdaebné informace pro operativni evidenci
hmotného majetku ekonomickému &timhi

zabezpéuje sluzby dle pozadavuknajemd v budow fakulty

sjednava dohody o céra zpisobu platby sluzeb u pronajnibudovy, gipravuje pro
ekonomické odéleni podklady pro fakturaci (energie, telefony,dnf voda atd.).

6) V oblasti energetického hospddai odaleni zejména:

sousted’uje podklady a zpracovava navrhy planu gy el. energie, vody a topného
media ve fyzickych rrnych jednotkach i finame

sleduje spdtbu energii a vody

zabezpéuje operativni evidenci spety energie a vody

navrhuje a realizuje racionalia@ opateni ve spdtehke energii a vody.

7) V oblasti zabezpeeni vyuky oddleni zejména:

dle poteb vylujicich zabezprije ozvieni weben, poslucharen a auly z hlediska
spravné funkce audiovizualni techniky

zabezpéuje vyskoleni uzivatéltechniky, gipadré odbornou pomocipobsluze
zabezpéuje ostatni materiadlové a&ené vybaveni ¢eben a poslucharen dle rozvrhu a
potreby vywujicich

zabezpéuje pipravu auly pro veSkeré zde organizované aktidtio etrg obsluhy
techniky, gipravy interiéru a obsluhy Satny a socialnihtizani.
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Clanek XXV
Ediéni oddéleni

1) Vedouci ediniho oddéleni je gimo podizen d¢kanovi fakulty. Po strance metodickeé je
fizen gisluSnym prodkanem, v otazkach hospdadko- spravnich tajemnikem.

2)

Edi¢ni odctleni zabezp#auje zejména nasleduji€innosti:

provadni marketingu s cilem vytvét predpoklady pro rozBpovani prodeje publikaci
komplexni zaji&ni vydavani edic publikaci (AUBI — monografie a sfi@y,
ucebnice, multimediélni debni texty, réenky) a dalSich tiskovin dafkoveho
charakteru

vydavatelské zpracovad@sopis

zpracovani dfiich podklad k naslednému vyhotoveni autorskych smluv
Vydavatelstvim MU (dale jen VMU) na tituly v rdmathvaleného ediniho planu
evidence a kontrola doslych vyplatnich listin askych honoréi

zpracovani podkladpro autorské honofé ucasopis a ratenek vydavanych fakultou
zpracovani naviha vedeni evidence pracovnich pwin(dohod) na pomocné, dil
¢innosti souvisejici s chodem édi oblasti VES, aijedani personalnimu oédni
zaji¥ovani sazby text dodavatelskym zjsobem, Upravy, opravy texi@ korektury
vesSkerych titul v ramci ediniho planu

zpracovani kalkulaci cen publikaci, operativni ewice nékladl jednotlivych
publikaci

evidence a Jfzeni objednavek publikaci, vyskism/ani a distribuce zasilek
publikaci

vedeni skladové evidence vlastnich i cizich publikayhodnocovani stavu zasob
v souladu s ekonomickym hlediskentegavani podkladkatedram o aktualnim stavu
jednotlivych publikaci dle oboru

uzavirani smluv s kniznimi odiateli, komitenty a komisiorta kontrola jejich plgni
zabezpeéeni administrativntinnosti spojené s praci Edii rady Pravnické fakulty a
redaknich radcasopisi

provoz internetového obchodu.

Clanek XXVI
Zavéreéna ustanoveni

1) Clanek XIV Organizanihotadu nahrazuje Provoztdd Centra celozivotniho vékdvani.
2) Vykladem jednotlivych ustanoveni této &mice powtuji tajemnika fakulty.

3) Pribéznou iniciaci aktualizace této gmice powtuji tajemnika fakulty.

4) Tento Organizéni f&d nahrazuje Organigai fad platny od 1. 1. 2010 - $mice ctkana
¢. 9/2009.

5) Tato smérnice nabyva &innosti dnem liijna 2010.

V Brné dne 29. z& 2010

prof. JUDr. NadZzda Rozehnalovéa, CSc.,
kkan
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