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Organizacni rad Pravnické fakulty Masarykovy univerzity

(ve znéni ucinném od 1. 9. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakon( (zékon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen ,zdkon
o vysokych skolach"), vydavam tento organizacni rad:

1)

2)

1)

2)

1)

2)

3)

Clanek |
Obecna ustanoveni
Tento organizacni fad vychazi z ustanoveni zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o
zméné a doplnéni dalSich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist (zakon o vysokych skolach;
dale jen,zakon“) a Statutu Pravnické fakulty Masarykovy univerzity (dale ,,statut”). Ve svych
ustanovenich reflektuje Organizac¢ni rad Masarykovy univerzity.

Organizacni fad konkretizuje néktera ustanoveni vySe uvedenych predpis v oblasti
organizacni struktury, vymezuje plsobnost a pravomoci pracovist a funkci na Pravnické
fakulté Masarykovy univerzity (dale ,,PrF MU“ nebo ,fakulta®), vymezuje rozdéleni ¢innosti
a jejich zajisténi organizacnimi jednotkami fakulty.

Clanek Il
Postaveni fakulty
Pravnicka fakulta je soucasti Masarykovy univerzity (dale ,MU“ nebo ,univerzita“) zfizena
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 zakonem, vnitfnimi predpisy
univerzity a vnitfnimi predpisy fakulty.

Clanek Il
Organizacéni struktura fakulty

Organizacni strukturu fakulty tvofi organizacni jednotky, kterymi jsou samospravné organy,
dalSi organy a pracovisté.

Samospravnymi organy fakulty jsou:

a) Akademicky senat PrF MU (dale ,,Akademicky senat”)
b) Dékan PrF MU

c) Védecka rada PrF MU

d) Disciplinarni komise PrF MU.

Dalsim orgdnem fakulty je tajemnik PrF MU.
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4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

Pracovisté fakulty jsou:
a) katedry a Ustavy

b) ucelova zafizeni

c) pracovisté dékanatu.

Pracovisté se mohou ¢lenit na oddéleni, kterd zfizuje vedouci pracovisté s predchozim
souhlasem dékana. Vedouci oddéleni odpovidd vedoucimu pracovisté. Vedouciho oddéleni
ustanovuje vedouci pracovisté s pfedchozim souhlasem dékana.

Organizacni struktura fakulty je schematicky uvedena v Pfiloze €. 1 tohoto radu.

Clanek IV
Hospodarska struktura Pravnické fakulty

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodarské stfedisko Masarykovy univerzity. Pro
vnitfni potrebu uctovani, sledovani a vyhodnocovani ndkladd a vynosl se ¢leni na
rozpoctova pracovisté, ktera samostatné hospodafi se svérenymi financnimi prostiedky.

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

Rozpoctova pracovisté jsou vymezena vnitfnimi pravidly hospodareni fakulty pro pfislusné
Ucetni obdobi.

Vedouci pracovisté odpovida za komplexni fizeni pracovisté, hospodareni se svéfenymi
finanénimi prostfedky a svéfeny majetek a za financ¢ni kontrolu dle smérnice pro provadéni
finanéni kontroly na fakulté.

Clanek V
Systém rizeni Pravnické fakulty
Struktura Fizeni fakulty je strukturou divizni s usporadanim primych fidicich vztah( a dvou
drovni fizeni:
a) centralni urovni, tj. Uroven fakulty jako celku
b) divizni drovni, tj. Uroven jednotlivych pracovist fakulty.

Rizeni pfimé je uplatiovédno pravidlem nedélitelné Fidici (rozhodovaci) pravomoci a
odpovédnosti vedoucich zaméstnancl v primé fidici linii. Liniovymi vedoucimi zaméstnanci
jsou:

a) na centrdlni drovni fizeni:
e dékan
e prodékani
e tajemnik

b) na divizni Urovni
e vedouci kateder a Ustavu
e vedouci Ucelovych zatizeni
e vedouci jednotlivych pracovist dékanatu.

Poradnimi orgdny dékana jsou kolegium dékana sloZené z ¢lend vedeni fakulty a predsedy
Akademického sendtu a rozsitené kolegium dékana slozené zclenl vedeni fakulty,
koordinatoru, predsedy AS fakulty a predsedy studentské komory AS fakulty.
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Clanek VI
Systém Fizeni a hodnoceni kvality studijnich programti PrF

Schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality studijnich program( MU a veskeré vztahy s timto
souvisejici jsou upraveny vnitfnim predpisem MU ,Schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality
studijnich programi MU ze dne 15. 12. 2017. Na fizeni a hodnoceni kvality studijnich program
fakulty se podili:

1) Deékan

2) Prodékani

3) Garant studijniho programu

je jmenovan dékanem zfad akademickych pracovnikl vidy po schvéleni
Védeckou radou PrF

v ramci procesu zajistovani kvality studijniho programu odpovida za kvalitu
obsahu studijniho programu a koordinaci vyuky, vyhodnocuje studijni program
a rozviji jej

plUsobnost garanta studijniho programu je stanovena v ¢l. 7 odst. 4) vnitfniho
predpisu MU ,Schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality studijnich program(
Masarykova univerzity ze dne 15.prosince 2017,

odpovida za uskuteériovani studijniho programu a jeho kvalitu dékanovi fakulty
pfi vykonu své funkce uUzce spolupracuje a koordinuje svoji cinnost
s prodékanem pro strategii a rozvoj a prodékanem pro dany typ studijniho
programu. Déle spolupracuje s vedoucimi pracovist, na kterych jsou predméty
do studijnich program zarazeny.

4) Garant studijniho predmétu

je uréen, na navrh garanta studijniho programu, vedoucim pracovisté, na kterém
je predmét zarazeny do studijniho programu

odpovida za odbornou Uroven predmeétu, jeho obsahovou napln a rozvoj kvality
za uskutecnovani studijniho predmétu a jeho kvalitu odpovida garantovi
studijniho programu

jeho povinnosti jsou stanoveny v ¢lanku 8 vnitfniho predpisu MU ,,Schvalovani,
fizeni a hodnoceni kvality studijnich program( MU ze dne 15. 12. 2017*

pfi vykonu své funkce uzce spolupracuje a koordinuje svoji ¢innost s garantem
studijniho programu a vedoucim pracovisté, na ném? je pfedmét zarazeny do
studijniho programu.

5) Programova rada

e je poradnim organem garanta bakaldrského nebo magisterského studijniho
programu, ktery je jejim predsedou

e je ustanovena samostatné pro kazdy bakalarsky nebo magistersky studijni
program

e sloZeni, jmenovani/odvolani ¢lend programové rady a jejich povinnosti
upravuje ¢lanek 9 vnitfniho pfedpisu MU ,Schvalovani, fizeni a hodnoceni
kvality studijnich program(i MU ze dne 15. 12. 2017“

6) Oborova rada



4/24

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

e je poradnim organem garanta doktorského studijniho programu, ktery je
jejim predsedou

e je ustanovena samostatné pro kazdy doktorsky studijni program

e sloZeni, jmenovani/odvolani ¢lent oborové rady a jejich povinnosti upravuje
¢ldnek 10 vnitfniho pfedpisu MU ,,Schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality
studijnich program MU ze dne 15. 12. 2017“

Samospravné organy fakulty

Clanek VI
Akademicky senat

Postaveni a Cinnosti Akademického sendtu vymezuje zejména zakon, Statut MU, Statut PrF
MU, Volebni rad Akademického senatu PrF MU a Jednaci fad Akademického senatu PrF MU.

Akademicky sendt mUize k feseni naléhavych tkoll zfizovat do¢asné poradni organy.

Clanek VI
Dékan

V Cele fakulty stoji dékan. Jeho postaveni a pUsobnost jsou dany zdkonem a vnitfnimi
predpisy MU a PrF.

Zastupcem dékana je povéreny prodékan. Neni-li tento uréen, zastupuje dékana vékem
nejstarsi prodékan. Urceni povérfeného prodékana a dalsi pravidla zastupovani pro pripad
nepfitomnosti stanovi dékan.

Dékanovi jsou podtizeni prodékani a vedouci zaméstnanci, neni-li stanoveno timto
organizacnim rfadem jinak.

Vedouci kateder, Gstav(, Ustfedni knihovny, Centra dal$iho vzdélavéni a oddéleni dékanatu
jsou pfimo fizeni dékanem. V otdzkach obsahovych jsou metodicky Ffizeni prostfednictvim
pfislusnych prodékana, nevyhradi-li si dékan tyto pravomoci sam.

Dékan fakulty zejména:

a) predklada navrhy akademickému sendtu fakulty,

b) jmenuje a odvoldva prodékany,

c) jmenuje a odvoldva ¢leny védecké rady fakulty,

d) jmenuje a odvoldva tajemnika,

e) jmenuje a odvoldva garanty studijnich program,

f) jmenuje a odvolava ¢leny programové rady a oborové rady,

g) jmenuje a odvolava koordinatory,

h) ustavuje do funkce a odvolava vedouci zaméstnance pracovist fakulty,

i) vyhlasuje vybérova fizeni na mista vedoucich pracovnikl ve své ptrimé fidici plisobnosti
a akademickych pracovnikd zarazenych na fakulté,

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

k) stanovuje a upravuje mzdy a odmény,

I) vykonava pravomoci ve vztahu k habilitacnimu fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem
na urovni fakulty,

m) uzavird smlouvy o ¢lenstvi fakulty v nadnarodnich ¢i mezinarodnich organizacich,
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6)

1)

2)
3)

w)

vysila na zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnance fakulty,

vysild na tuzemské pracovni cesty vedouci zaméstnance pracovist fakulty,

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

zadava verejné zakazky v pripadech, jsou-li hrazeny z financ¢nich zdroj( fakulty,
rozhoduje v prvnim stupni o pfijeti uchazecud o studium ve studijnich programech, které
uskutecnuje fakulta,

pfijima uchazece o celoZivotni vzdélavani ke studiu v akreditovanych studijnich
programech, licencovanych studijnich programech a v dalSich kurzech, které zajistuje
fakulta,

rozhoduje o pravech a povinnostech studentl a Ucastnikl celoZivotniho vzdélavani,
vydava osvédceni o absolvovani studia v rdmci celoZivotniho a dalSiho vzdélavani, které
zajistuje fakulta,

vydava dopliky k diplomim, vysvédcenim a osvédcenim o absolvovani studia, které
zajistila fakulta,

vyhlasuje stipendijni programy fakulty, pfiznava stipendia v ramci program( fakulty
tam, kde jsou hrazena z financnich zdroja fakulty.

Své pravomoci mlze dékan timto organizacnim fadem nebo zvlastnim opatfenim prevést

trvale ¢i docasné na prodékany, tajemnika, pripadné dalsi povérené osoby.

Clanek IX
Prodékani

Prodékani jsou zdstupci dékana, ktefi jsou trvale uréeni pro pusobeni v oblastech jim
svétfenych. V nich jednaji jeho jménem, neni-li ve statutu, tomto organiza¢nim fadu a
dalSich vnitinich predpisech fakulty uvedeno jinak.

Plsobnost prodékana stanovi dékan.
Plsobnost prodékan( je nasledujici:

e prodékan pro magisterské studium:

zejména koncepce rozvoje magisterského studijniho programu Prdvo a pravni véda,
metodickd ¢innost v tomto programu, ptiprava podkladi pro rozhodovaci ¢innost ve
smyslu Studijniho a zkuSebniho fadu MU, legislativni ¢innost v oblasti svéfené
plUsobnosti, organizace pfijimaciho fizeni do magisterskych a bakalarskych studijnich
programll, metodické fFizeni vytvareni harmonogram( akademického roku a
studijnich obdobi, poplatky za studium, stipendia, dalSi oblasti souvisejici s
naplhovanim studijniho programu Pravo a pravni véda;

spoluprace na vnitfnim hodnoceni kvality vzdélavaci, tvlrci a s nimi souvisejicich
¢innosti fakulty v soucinnosti s prodékanem pro strategii a rozvoj fakulty, pfedevsim
pak na systému hodnoceni kvality studijnich program( PrF — zejména koordinace a
kontrola vnitfniho hodnoceni magisterskych studijnich programu, kontrola ¢innosti
programovych rad magisterskych studijnich programi, koordinace pftipravy
akreditaci studijnich program( fakulty ve svérené oblasti plsobnosti, spoluprace
s garanty studijnich program na hodnoceni studijnich programui, pfi pripravé
studijnich plana apod.

e prodékan pro bakalarské a navazujici magisterské studium:
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zejména koncepce rozvoje bakaldrskych studijnich program( realizovanych fakultou
a navazujiciho magisterského studijniho programu Verejnd sprdva, metodicka
¢innost v téchto programech, pfiprava podkladd pro rozhodovaci ¢innost ve smyslu
Studijniho a zkuSebniho fadu MU, legislativni ¢innost v oblasti svéfené plsobnosti,
metodické fizeni vytvareni harmonogram( akademického roku a studijnich obdobi,
vyjadreni k nostrifikacim ve svérené oblasti pUsobnosti, dalSi oblasti souvisejici
s naplinovanim bakalafskych studijnich program( a navazujiciho magisterského
studijniho programu Verejna sprava;

metodickd podpora rozvoje e-learningu a distanéniho vzdélavani

fizeni a rozhodovaci ¢innost u program( celoZivotniho vzdélavani realizovanych
v akreditovanych programech;

organizace a fizeni agendy odbornych praxi, organizace a fizeni mezifakultniho
studia a

spoluprace na vnitfnim hodnoceni kvality vzdélavaci, tvlrci a s nimi souvisejicich
¢innosti fakulty v soucinnosti s prodékanem pro strategii a rozvoj fakulty, predevsim
pak na systému hodnoceni kvality studijnich program( PrF — zejména koordinace a
kontrola vnitfniho hodnoceni bakalafskych studijnich programd kontrola ¢innosti
programovych rad bakalarskych studijnich programi koordinace pripravy akreditaci
studijnich program( fakulty ve svéfené oblasti plusobnosti, spoluprace s garanty
bakalafskych studijnich program( a navazujiciho magisterského programu na
hodnoceni studijnich program, pfi pfipravé studijnich pland apod.

prodékan pro strategii a rozvoj fakulty:

strategické planovani rozvoje fakulty, zejména tvorba Dlouhodobého zdméru a jeho
rozpracovani do ¢asovych etap, kontrola jeho naplfiovani v jednotlivych Usecich a
vyhodnocovani;

realizace strategie HR Award, koordinace hodnoceni akademickych pracovniki
v souladu se strategii MU,

koordinace strategickych aktivit PrF MUNI s Odborem pro strategii Rektoratu MUNI
pfiprava koncepcnich a strategickych dokumentu, které se tykaji postaveni PrF
MUNI v rdmci regionu;

koncepéni a metodicka cinnost v oblasti zajisténi a vnitfniho hodnoceni kvality
vzdélavaci, tvlrci a s nimi souvisejicich ¢innosti fakulty, a to ve spolupraci s garanty
jednotlivych studijnich program( a prodékany pro souvisejici oblast zajistovani a
hodnoceni kvality.

prodékan pro doktorské studium a rigorézni fizeni:

zejména rigordzni fizeni a otazky s nim souvisejici, koncepce rozvoje doktorskych
studijnich programi, metodologickd c¢innost v oblasti realizace doktorskych
studijnich program(i, pfiprava podkladi pro rozhodovaci cinnost ve smyslu
Studijniho a zkusebniho fadu MU, legislativni ¢innost v oblasti svéfené plsobnosti,
véetné stipendijnich programu, metodické tizeni specifického vyzkumu, organizace
pfijimaciho fizeni do doktorskych studijnich programd, nostrifikace v ramci svérené
oblasti plisobnosti;
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4)

Na

b)

d)

spoluprace na vnitinim hodnoceni kvality vzdéldvaci, tvlréi a s nimi souvisejicich
Cinnosti fakulty v soucinnosti s prodékanem pro strategii a rozvoj fakulty, predevsim
pak na systému hodnoceni kvality studijnich program( PrF — zejména koordinace a
kontrola vnitiniho hodnoceni doktorskych studijnich programd kontrola cinnosti
oborovych rad doktorskych studijnich programi, koordinace ptipravy akreditaci
doktorskych studijnich program(, spoluprace s garanty doktorskych studijnich
program( na hodnoceni studijnich programa, pfi pripravé studijnich plana apod.

prodékan pro védu a vyzkum:

zejména organizacni a koncepcni prace v oblasti védy a vyzkumu, pfiprava védecké
rady, habilitaéni a jmenovaci tizeni, grantovd c¢innost v oblasti védy a vyzkumu
(GACR, FRMU apod.), iniciace, pfiprava, podpora, koordinace a evaluace projektl
majicich obecné rozvojovy charakter (véetné metodického fizeni celé této oblasti),
evaluace publika¢ni ¢innosti ucitelli, internacionalizace v otdzkach védy, a to
spoleéné s prodékanem pro zahraniéni a vnéjsi vztahy, organizaci SVOC a dali otazky
souvisejici s vymezenou oblasti ¢innosti. Dale také metodické fizeni edi¢ni Cinnosti
(mimo ekonomickych otazek), fakultni ¢asopisy, koncepce knihovnich sluzeb, resp.
dalsich informacnich zdroja slouzicich pro védecko-vyzkumnou ¢innost;

spoluprdce s prodékanem pro strategii a rozvoj na koncepéni a metodické Cinnosti
v oblasti zajiSténi a vnitfniho hodnoceni kvality vzdélavaci, tvlréi a s nimi
souvisejicich ¢innosti fakulty.

prodékan pro zahranicni a vnéjsi vztahy:

zejména internacionalizace fakulty, , organizace a institucionalni zajisténi pobytl
zahrani¢nich pedagogl a studentl, prezentace fakulty, véetné souvisejici vnéjsi
komunikace, koordinace ¢lenstvi fakulty v mezindrodnich asociacich, koordinace
vztah( s partnery fakulty, PR fakulty, fakultni www, koncepce péce o absolventy.
Povéren koordinaci pedagogickych vztah( fakulty s ostatnimi fakultami MU, soutéze
lus et Societas, resp. dalSich studentskych soutézi;

spoluprace s prodékanem pro strategii a rozvoj na koncepéni a metodické Cinnosti
v oblasti zajiSténi a vnitfniho hodnoceni kvality vzdélavaci, tvlréi a s nimi
souvisejicich €innosti fakulty.

prodékany jsou trvale preneseny tyto pravomoci:

metodické fidici pravomoci vici vedoucim atvart realizujicich jim svéfeny Usek
¢innosti, a to v rozsahu svérené pravomoci;

na prodékana pro magisterské studium: rozhodovani o pravech a povinnostech
studentl ve svérené oblasti plsobnosti s vyjimkou rozhodovani o pfijeti ke studiu a
ukonéeni studia, a to v prvém stupni bez prdva zvaZovat otdzku prezkumu pred
postoupenim zadosti o pfezkum rektorovi;

na prodékana pro bakalarské a navazujici magisterské studium: rozhodovani o
pravech a povinnostech studentl ve svérené oblasti plUsobnosti s vyjimkou
rozhodovani o pfijeti ke studiu a ukonéeni studia, a to v prvém stupni bez prava
zvazovat otdzku prezkumu pred postoupenim Zadosti o prezkum rektorovi;

na prodékana pro doktorské studium a rigordzni fizeni: zejména rozhodovani o
pravech a povinnostech studentl ve svérené oblasti plUsobnosti s vyjimkou
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rozhodovani o pfijeti ke studiu a ukonceni studia, a to v prvém stupni bez prava
zvazovat otdzku prezkumu pred postoupenim Zadosti o prezkum rektorovi.

Clanek IXa
Koordinatori

1) Koordinatory jmenuje ztad akademickych pracovniki dékan. Koordinatofi pUsobi
v oblastech, které jim dékan svéfi. Jsou ¢leny rozsifeného kolegia dékana.

2) Plsobnost koordinatorl je nasledujici:
e Koordinator pro neakreditované vzdélavani:

zejména strategie a organizace v oblasti neakreditovanych vzdélavacich aktivit;
metodickd, koncepéni a rozhodovaci ¢innosti véetné rozhodovani o uznani ¢asti
vzdélavani v programech LLM;

o Koordinator pro evropské mobility:
zejména koordinace a organizace programu evropskych mobilit.

3) Neni-li koordinator jmenovan vykondva jeho pravomoc stanoveny prodékan.

Clanek X
Védecka rada
Postaveni védecké rady, jeji organizaci a ¢innost upravuje zejména zakon, Statut MU, Statut PrF

MU a Jednaci rad Védecké rady PrF. V Cele védecké rady stoji dékan fakulty.

Clanek XI
Disciplinarni komise
Disciplinarni komise projednava disciplindrni prestupky studentl a predkladd navrhy na
rozhodnuti dékanovi. Jeji postaveni podrobnéji upravuje zakon, Statut MU, Statut PrF a
Disciplinarni rad MU.

Dalsi organy fakulty

Clanek XII
Tajemnik fakulty

1) Tajemnik je zastupcem dékana ve svérenych oblastech ¢innosti, v nichz jedna jeho jménem,
neni-li ve statutu, tomto organizacnim radu ¢i jinych prfedpisech vyslovné stanoveno jinak.
Odpovida za vyuzivani financnich prostifedkd podle jejich schvaleného rocniho rozdéleni a
za zabezpecovani hospodarského a spravniho chodu fakulty. Pro zajisténi komplexniho
koordinovaného postupu fakulty tajemnik spolupracuje s vedoucimi ostatnich pracovist a
oddéleni, fidi a kontroluje jejich praci ve svéfenych oblastech Cinnosti.

2) Rozsah pravomoci tajemnika ve svérenych oblastech cinnosti stanovi dékan timto
organiza¢nim radem a pripadné i opatienim.

3) Svérenymi oblastmi C¢innosti tajemnika jsou:
a) ekonomika a Ucetnictvi fakulty, rozpoctové fizeni a kontrola
b) financni kontrola
c) sprava majetku
d) vystavba, udrzba a opravy
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4)

5)

e)

f)
g)
h)
i)

provozni zalezitosti fakulty, vcetné zajisténi vypisovani a administrace provadéni
verejnych zakazek

provozné-technicky rozvoj fakulty

bezpeénost a ochrana zdravi pti praci

pozarni ochrana a krizové fizeni

prondjmy prostor na fakulté, pokud jde o stanoveni ekonomickych kritérii.

Ve vyhradni pravomoci a odpovédnosti tajemnika je:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

vyhlasovani vybérovych fizeni na mista neakademickych pracovnikl zafazenych na
fakulté, vyjma vedoucich zaméstnancl pfimo podfizenych dékanovi

uzaviradni, zmény a skonceni pracovniho poméru a dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér s neakademickymi pracovniky zafazenymi na fakulté, vyjma
vedoucich zaméstnancu pfimo podfizenych dékanovi

schvalovani a uUpravy mezd, resp. vyplaceni odmén, v pfipadé neakademickych
pracovnikd zarazenych na fakulté, vyjma vedoucich zaméstnancd pfimo podtizenych
dékanovi

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

uzavirani, zmény a ukonceni smluv o kratkodobém prondjmu prostor MU, pfipadné
nemovitosti, s nimiz je fakulta opravnéna hospodafit, pokud doba trvani najmu
nepresahne pro jednotlivy pfipad pét pracovnich dnf

schvalovani zadosti o vyplatu stalé zalohy

vykonavani veskerych fidicich pravomoci vic¢i podfizenym pracovistim

uzavirdni a ruSeni smluv dle § 1746 odst. 2 obcanského zakoniku s osobami
vykonavajicimi ¢innost v zajmu fakulty

uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti a potvrzeni o hospodareni se svéfenymi
pracovnimi prostfedky

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

Kromé vseobecnych povinnosti, odpovédnosti a prav vedouciho pracovnika tajemnik
fakulty odpovida zejména za nasledujici ¢innosti:

a)

b)

g)
h)
i)
j)
k)

pfipravu stifednédobého planu rozvoje fakulty v oblasti materidlniho, technického a
finan¢niho zabezpeceni

rozbory potifeb a plnéni cild rozvoje fakulty v oblasti materidlniho, technického a
finan¢niho zabezpeceni

navrh rozpoctu financénich prostredkl fakulty

rozbory plnéni rozpoctu, navrhy na reseni pti odchylkach

spravu a inventarizaci majetku

zajisténi rozvoje systému fizeni, tj. soustiedovani podkladl, projektovani a realizace
dil¢ich uprav systému

fizeni hospodarskych a spravnich c¢innosti na fakulté

spolupraci s odborovou organizaci pfi pfipravé a realizaci kolektivni smlouvy fakulty
zabezpeceni kontrolni ¢innosti véetné finan¢ni kontroly

periodickou a jednorazovou kontrolni ¢innost

spravu majetku

vystavbu, udrzbu a opravy
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6)

7)

8)

1)

2)
3)

4)

m) provoz fakulty

n) provozné-technicky rozvoj fakulty

0) bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
p) pozdarni ochranu

g) organizace skoleni pro zaméstnance.

Tajemnik fakulty pfimo Fidi nasledujici dtvary:
e ekonomické oddéleni

e oddéleni provozu a udrzby budovy

e centrum informacnich technologii.

Tajemnik je opravnén Cinit za fakultu pravni jednani, kterymi fakulta naklada s majetkem,
s nimzZ je opravnéna hospodafit, pravni jednani souvisejici se zabezpecenim provozu fakulty
a pravni jednani souvisejici se zabezpecenim bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci, a to az
do vySe 100 000 K¢ bez DPH, pokud tato jednani nejsou v pravomoci rektora, kvestora a
dékana.

Tajemnika zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti vedouci persondiniho oddéleni nebo pokud
ten neni pfitomen, pak vedouci oddéleni provozu a udrzby budovy.

Pracovisté fakulty

Clanek Xl
Katedry

Katedra je zakladnim pedagogickym a védeckym pracovistém fakulty. Na fakulté pUsobi
nasledujici katedry:

e prdvni teorie

e Ustavniho prava a politologie

e dé&jin statu a prava

e spravni védy a spravniho prava

o obcanského prava

e trestniho préva

e mezinarodniho a evropského prava

e obchodniho prava

e financniho prava a narodniho hospodarstvi

e prava Zivotniho prostredi a pozemkového prava
e civilniho prava procesniho.

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

O ztizeni, slouceni, splynuti, rozdéleni, nebo zruseni katedry rozhoduje na navrh dékana
Akademicky senat.

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

V oblasti pedagogické:
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5)

6)

7)

\Y
°
°

\Y

\Y

\Y

organizacni zajisténi a provadéni veskeré vzdélavaci ¢innosti urcené katedre studijnim
planem ve vsech formach studia a v fizenich, a to ve spolupréci s garanty programl a
garanty predmétu, dle pokyn( pfislusnych prodékan( a studijniho oddéleni, zajisténi
zpracovani podklad( pro rozvrh vyuky

vedeni evidenci v informacnim systému MU a dalSich systémech fakulty

zpracovani planu a zabezpeceni vcasné edice ucebnich pomlcek pro predméty
vyucované katedrou

predkladani navrha ¢lend zkusebnich komisi

soustredéni podkladd pro zadani bakalafskych a diplomovych praci u predmétu
vyucovanych katedrou a jejich pfedani dékanovi fakulty ke schvaleni

pravidelné hodnoceni a kontrola vzdélavaciho procesu zabezpeéovaného katedrou,
v€etné hodnoceni a kontroly e-learningovych aktivit ucitel(

pfeddvani podkladl o vysledcich komisiondlnich zkouSek a obhajob pfislusSnym
oddélenim.

oblasti védy, vyzkumu a zahranic¢nich stykd:
zapojeni katedry a jejich ¢lenl do védecké prace
zpracovani ndvrhu na zahranicni sluzebni cesty
organizace prednasek a dalSich védeckych aktivit katedry.

oblasti doktorského studia a rigordézniho fizeni:
organizace a zabezpeceni vyuky v doktorském studiu v rdmci katedry ve spolupraci s
predsedou oborové komise resp. oborové rady a v rozsahu omezeném pravomocemi
tohoto predsedy danymi Studijnim a zkuSebnim radem
organizace rigordzniho tizeni ve spolupraci s predsedou komise pro statni rigordzni
zkousku a v rozsahu omezeném pravomocemi tohoto predsedy danymi Studijnim a
zkuSebnim radem.

oblasti personalni:
spolecné s dékanem stanoveni plana kvalifikaéniho a odborného ristu ¢lenl katedry,
jejich kazdoroc¢ni kontrola a hodnoceni
navrhy externich spolupracovnikl katedry
evidence Cerpdani dovolené a dochazky.

ostatnich oblastech:
aktualizace udajt katedry na webovych strankach fakulty
povolovani pracovnich cest.

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

Vedouci katedry mlze povérit nékterého z ¢lenl katedry funkci tajemnika katedry. Jeho
ukolem je pomahat vedoucimu pfi pripravé podkladi k rozhodovani a pfi zajisténi fidici a
organizacéni ¢innosti v rdmci katedry.

Vedouci katedry urcuje, na ndvrh garanta studijniho programu, garanty jednotlivych
predmétl zabezpecdovanych jeho katedrou.
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8)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

Sekretarka katedry plni ukoly v souladu s popisem pracovni funkce sekretarky a dle pokynu

vedouciho katedry. V tomto ramci zejména odpovida za:

e provadéni veskerych administrativnich praci souvisejicich s provozem katedry a
zajisténim pedagogického procesu

e vedeni evidence hmotného majetku, provadéni jeho inventarizace, zpracovani
podkladi pro centrdlni evidenci

e pfijem a odeslani posty a vedeni evidence dle spisového fadu

e predkladani pozadavkd na nakup a vydej centralné zajistovaného materialu

e drobny ndkup materidlu v rdmci finan¢niho limitu katedry, véetné prebirani hotovosti a
predavani dokladl ovérenych vedoucim katedry k proplaceni.

Clanek XIV
Ustavy
Ustav je zvladstni pracovisté fakulty, které vykonava zejména védeckou, vyzkumnou,
vyvojovou a dali tviréi €innost ve vymezené odborné oblasti. Ustav se spolu s katedrami
podili na uskutecnovani akreditovanych studijnich programu nebo jejich ¢asti.

O zfizeni, slouceni, splynuti, rozdéleni, nebo zruseni Ustavu rozhoduje na navrh dékana
Akademicky senat.

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

Na fakulté pUsobi:
Ustav prava a technologii
Ustav pro otéazky soudnictvi.

Uéelova zafizeni

Clanek XV
Centrum dalsiho vzdélavani

Centrum dalSiho vzdélavani (dale ,CDV“) je ucelovym zafizenim fakulty, které slouzi
k rozvoji a podpore dalSiho vzdélavani a praxe ¢lenlt akademické obce a verejnosti, zejména
zabezpeduje:

e organizaci vzdélavacich program( a kurzl k prohloubeni znalosti pravnich predpis(i a k
seznameni verejnosti s nejnovéjsimi védeckymi a aplikacnimi poznatky

e zpracovani analyz aktudlni legislativy a jejich zmén s cilem poskytnout informace pro
planovani dalSiho vzdélavani a kurz(i

e aktualizaci webovych stranek fakulty na useku CDV, a to v €asti informacni i komeréni

Vedouci CDV je podtizen pfimo dékanovi fakulty. V otazkach hospodarsko-spravnich a
personalnich je fizen tajemnikem.

Neni-li dékanem jmenovan prodékan, mize dékan zfidit dalsi funkéni mista z akademickych
pracovnikd, ktefi zajistuji koncepéni a metodické fizeni jednotlivych Usekd €innosti CDV.
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4)

1)

2)

3)

1)

Jejich plsobnost a rozsah pravomoci jsou vymezeny pfi jejich jmenovani. Zfizeni funkéniho
mista mlZe byt stanoveno i smlouvou se zahrani¢nim partnerem, je-li tento program
uskutecriovan na zakladé smlouvy.

Kromé vSeobecnych prdv, povinnosti a odpovédnosti vedouciho odpovida vedouci CDV v

oblasti vzdélavaci zejména za tyto Cinnosti:

e zajisténi propagace s cilem vytvaret predpoklady pro Sirsi poskytovani vzdéldvacich
sluzeb

e pfipravu, propagaci a organizaci vSech programa a kurz(

e spoluprdci s katedrami a dalSimi utvary fakulty za Ucelem koncipovani nabidky sluzeb a
uspokojeni poptavky po vzdélavacich a expertnich sluzbach

e pfipravu smluv

e kalkulaci ndkladd a cen jednotlivych akci

e sledovani vynosnosti akci

e predavani ucetnich dokladl k centrdlnimu uUcetnimu zpracovani ekonomickému
oddéleni

e zpracovani podkladd pro vyplaceni odmén akademickym pracovniklm, ktefi se podileji
na akcich CDV.

Clanek XVI
Centrum informacénich technologii

Centrum informacnich technologii (dale také ,CIT“) je ucelovym zafizenim fakulty, které
slouzi k zajisténi provozu a k dalSimu rozvoji informacnich a komunikacnich technologii
fakulty.

Vedouci CIT je pfimo fizen tajemnikem.

Centrum informacnich technologii zajistuje zejména:

e analyzu potfeb, zpracovani koncepce a navrh dalSiho rozvoje informacnich a
komunikacnich technologii fakulty

e zabezpeceni pocitacové sité, serverd a pracovnich stanic fakulty proti napadeni

e evidenci instalovaného hardwaru a softwaru

e softwarovou podporu ¢innosti jednotlivych oddéleni na fakulté

e provoz pocitaCovych uéeben a zakladni péci o instalaci a chod pocitaovych stanic v
ucebnach, PC kiosku

e tvorbu a udrzbu webovych stranek fakulty

e provoz pravnich informacnich systému

e ndkup, instalaci, provoz a udrzbu fakultni pocitacové sité, serverll, pracovnich stanic,
softwaru a hardwaru

e spolupraci s obdobnymi pracovisti v rdmci univerzity i mimo ni

e tvorbu metodickych pokynt, navodu a skoleni

e uzivatelskou podporu pfi pouzivani informacnich a komunikacnich technologii

) Clanek XVII
Ustredni knihovna

Ustfedni knihovna (déle jen ,,UK“ nebo ,knihovna“) je Glelovym zafizenim fakulty pro
odbornou knihovnickou, bibliografickou a informacni ¢innost v oborech, ve kterych fakulta
vykonava vzdélavaci a védeckou ¢innost, a v oborech souvisejicich. Knihovna poskytuje
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2)

3)

verejné knihovnické a informacni sluzby ve smyslu prislusnych ustanoveni knihovniho
zakona. Je soucdasti systému knihoven MU, jehoz ¢innost, na zakladé Knihovniho fadu MU,
koordinuje Knihovnické informaéni centrum Ustavu vypocetni techniky MU.

Poskytovani sluzeb upravuje Provozni fad Ustfedni knihovny Pravnické fakulty MU, ktery v
souladu s Knihovnim fadem MU vydava dékan fakulty.

Ustiedni knihovna je Fizena vedoucim, ktery je pfimo podFizen dékanovi fakulty. Po strance
metodické je fizena pfislusSnym prodékanem, v otdzkdch hospodarsko-spravnich a
persondlnich tajemnikem. Kromé vSeobecnych povinnosti, odpovédnosti a prav vedouciho
odpovidd zejména za ddle uvedené cinnosti, které knihovna vykonava v jednotlivych
oblastech.

V oblasti knihovnich fondu:

e dopliuje a aktualizuje fond podle stanoveného akvizi¢niho profilu

e provadi vybér a zajistuje ndkup odborné literatury, specializovanych druh dokument(
a elektronickych informacnich zdrojl realizuje poZadavky jednotlivych kateder a
pracovist na nakup odborné literatury,

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

e zajistuje vymeénu publikaci s ¢eskymi i zahrani¢nimi institucemi

e vede zdkladni evidenci ¢erpani rozpoctu na ndkup odborné literatury, potvrzené Gcetni
doklady predava ekonomickému oddéleni fakulty

e provadi jmennou a vécnou katalogizaci dokumentl v souladu s mezindrodnimi
standardy, vytvari zaznamy do elektronického souborného katalogu MU

e pfispiva do Souborného katalogu CR formou zasilani ndvrhil autorit a plnych
katalogizacnich zdznamu

e vykonava spravu, ochranu a revize knihovnich fond(

e provadi kontroly a revize knihovnich fondu

V oblasti knihovnickych sluzeb:

e komplexné vede a spravuje vypUjcni protokoly v elektronickém knihovnickém systému
e poskytuje knihovnické, bibliografické, referen¢ni a informacni sluzby uzivatelim
knihovny

e zajistuje tuzemské a mezinarodni meziknihovni sluzby

e zpfistupnuje elektronické informacni zdroje v souladu s licenénimi podminkami

e podili se na informacni vychové, poskytuje poradenstvi, Skoleni a konzultace v oblasti
informacnich zdroju a sluzeb

e zajistuje provoz skupinové studovny, studijnich box( a Satnich skfinék

V oblasti dalSich sluzeb:

e provadi kontrolu publikaéni ¢innosti v ndvaznosti na Rejstfik informaci o vysledcich

(RIV)

e excerpuje ¢lanky akademikd z periodik a sbornik(i odebiranych UK

e spravuje a uklada publikaéni vystupy do Repozitare MU

e vede evidenci pohledavek knihovny a pfipravuje podklady pro jejich vymahani

e spolupracuje s ostatnimi pracovisti fakulty a univerzity v oblastech tykajicich se
&innosti UK
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dodava potiebné podklady pro obsahovou naplf a priibéZnou aktualizaci webovych
stranek knihovny
spravuje technicka zafizeni v knihovné a pecuje o jejich fadny chod

4) Organizacné je knihovna ¢lenéna na:

usek budovani fond
usek knihovnickych sluzeb.

Clanek XVIII
Dékanat

1) Dékanat je administrativné vykonnym Gtvarem dékana fakulty. Cleni se déle na jednotliva
oddéleni, funkéni mista a v ramci nich vymezené okruhy pracovnich ¢innosti.

2) Dékanat se cleni na jednotliva pracovisté:

sekretaridt dékana

personalni a mzdové oddéleni

studijni oddéleni

ekonomické oddéleni

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

oddéleni pro vnéjsi vztahy a marketing

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

3) Soucasti dékanatu jsou prodékani jako trvali zastupci dékana na svéfenych Usecich.

Clanek XIX
Sekretariat dékana

1) Sekretariat je administrativnim uUtvarem dékana fakulty. Zabezpecuje organizacni a
administrativni prace souvisejici s vykonem funkce dékana a tajemnika fakulty.

2) Vedouci sekretaridtu dékana zabezpecuje zejména nasledujici ¢innosti:

eviduje pracovni program dékana a organizuje jeho plnéni

vede prehled o jedndnich a navstévach dékana a tajemnika

provadi konecnou Upravu, ¢islovani a evidenci organizacnich norem a akt( fizeni fakulty
zajistuje jejich publikaci v uréenych mediich

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

pofizuje zapisy z jednani kolegia dékana a z porad vedoucich kateder

vede archiv zapisU z kolegia dékana, porad vedoucich kateder, porad kateder/ustavd,
pozvanek a dalSich dékanem ¢i tajemnikem vymezenych dokumentd, fidi sekretarky
v ramci Cinnosti, které nejsou v pravomoci vedouciho katedry/udstavu, fidi spisovou
sluzbu

vede podaci protokol sekretariatu dékana

spravuje agendu oficidlnich dokument( prostrednictvim fakultnich a univerzitnich
systém

zajistuje ukony spojené s evidenci smluv v narodnim registru dle zakona ¢. 340/2015 Sb.
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3) Vedouci sekretaridtu dékana dale fidi ¢innost podatelny, ktera:

vede centralni podaci protokol, pfidéluje doslé pisemnosti dle jejich obsahové néaplné
jednotlivym atvardm

provadi odbaveni a proplaceni vSech odesilanych listovnich zasilek, které predava
postovnimu uradu

zabezpecluje predavani pisemnosti v ramci MU prostfednictvim podatelny RMU
zabezpecuje spisovou sluzbu ve smyslu smérnice rektora a kvestora v platném znéni.

Clanek XX
Personalni a mzdové oddéleni

1) Vedouci personalniho oddéleni je pfimo podfizen dékanovi fakulty, v oblasti hospodarsko-
spravni a personalni tajemnikovi.

2)

Oddéleni zajistuje zejména nasledujici ¢innosti:

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

dodrZovani pracovnépravnich predpist tykajicich se vSech druh( pracovnich pomérq,
jak v hlavni, tak i v hospodarské ¢innosti

soustired'ovani podkladl a zpracovavani navrhl dlouhodobéjsi potieby pracovniki
zabezpeceni pfijimani a rozmistovani zaméstnancl dle schvalené systemizace a
ukonéeni pracovnich pomért vsech druhf

evidenci veskerych podkladd a zmén osobnich Udaju pracovnikl predepsanych v
personalni agendé

evidenci pracovnich jubilei a zpracovani podkladl pro pldan odmén ze mzdovych
prostredku fakulty

vedeni evidence zaméstnancl se zménénou pracovni schopnosti (dle poZzadavki
pracovniho Uradu), navrhovani opatfeni v této oblasti

vedeni evidence o ¢asové omezenych pracovnich pomérech zaméstnancl, zpracovavani
navrhll vedoucich kateder, Ustavd a pracovist na vybérova fizeni

organizaci vyhlasenych vybérovych fizeni dle pokyn( vedoucich, spolupraci pfi vytvareni
vybérovych komisi, zabezpeceni administrativni ¢innosti téchto komisi

vedeni evidence o trvani ¢asové omezenych, volenych, pfipadné jmenovanych funkci
(zejména védecka rada, dékan, prodékani, vedouci kateder) a predkladani navrh( v
potfebném predstihu dékanovi fakulty

evidenci a kontrolu ¢erpani schvalenych limitll na ostatni pracovni poméry (externi
vyuka)

evidenci popist pracovnich ¢innosti jako soucasti osobnich spisti zaméstnanct
kontrolu (ve spolupraci s vedoucimi Utvara) obsahu popisti pracovnich ¢innosti s vazbou
na naplni Cinnosti Utvaru dle tohoto organizacniho radu

vytvareni organizacnich predpokladl pro zvySovani kvalifika¢ni a odborné urovné
spravnich zaméstnancu

péci o pracujici.

Clanek XXI
Studijni oddéleni

1) Vedouci studijniho oddéleni je pfimo podtizen dékanovi. Metodicky je fizen pFislusSnymi
prodékany, v otdzkach hospodarsko-spravnich a persondlnich tajemnikem.



2) Oddéleni zajistuje veskerou studijni agendu v oblasti akreditovanych studijnich programd,
a to i v oblasti akreditovaného celozivotniho vzdélavani.

3) V oblasti ptijimaciho Ffizeni oddéleni zejména:

organizuje pribéh prijimaciho fizeni do bakalarskych a magisterskych studijnich
programd,

vede veskerou agendu spojenou s pribéhem pfijimaciho fizeni

zpracovava a soustfeduje podklady pro odvolaci fizeni

zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim fizeni

zpracovava navrh sloZzeni dozoru pfi testech konanych v ramci pfijimaciho fizeni.

4) V oblasti pedagogického procesu oddéleni zejména:

organizuje za metodického vedeni prodékan(i veskeré prace souvisejici s agendou
pedagogického procesu v bakalarskych a magisterskych studijnich programech
pfipravuje podklady pro zpracovani navrhi na vytvareni studijnich programl a
studijnich plant

zpracovava konecénd znéni studijnich planu a jejich popisy

zajistuje na fakultni Urovni spravu informacniho systému MU

vede agendu spisl student( bakalarskych a magisterskych studijnich programu

vede pfislusné studijni evidence v informacénim systému MU

provadi administrativni agendu souvisejici s ukonéenim jednotlivych predmét(

provadi administrativni agendu souvisejici se zdpisem ke studiu a jeho ukon¢enim
kontroluje splnéni vSech podminek pro postup do dalSiho semestru

vede seznam ¢lenU a predsedd komisi pro statni zavérecné zkousky

kontroluje dodrzovani predpisl upravujicich spravni agendu pedagogického procesu
zpracovava harmonogramy pribéhu vyuky v bakalarskych a magisterskych studijnich
programech

zpracovava ndvrhy a konec¢na znéni harmonogram(i akademického roku a semestru
zpracovava rozvrh vyuky

vede agendu poplatkll vymérovanych studentim bakaldfskych a magisterskych
studijnich programu

vede agendu stipendii pro studenty magisterskych a bakalarskych studijnich programf
vede agendu organizace odbornych praxi studentl, a to véetné komunikace
s poskytovateli praxi a se studenty; vyhodnocuje efektivitu praxi

v ramci akreditovanych programi celoZivotniho vzdélavani — zverejriovani programd,
propagaci, pfijimaci Fizeni, uzavirdni smluv o realizaci programd CZV s UGéastniky,
evidenci plateb ucastnik(l, vedeni databazi v IS MUNI, administrativni pfipravu procesu
prestupu Gcastnikd CZV do fadného studia.

Clanek XXII
Ekonomické oddéleni

1) Vedouci ekonomického oddéleni je pfimo podfizen tajemnikovi.

2) Oddéleni zajistuje zejména:
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kontrolu dodrzovani vSech predpist upravujicich hospodareni fakulty ve vsech sférach
¢innosti (hlavni, doplfikova a ostatni ¢innost)
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e metodické vedeni veskerych praci souvisejicich se zabezpecCovanymi hospodaisko-
spravnimi Ukony provadénymi na fakulté ve vsech sférach Cinnosti

e zpracovani podklad(i a spolupréci na tvorbé rozpoctu fakulty

e prubézné sledovani cerpdni rozpoctu a zpracovavani prehledu o finanénim hospodareni
fakulty a jednotlivych stfedisek (pracovist)

e evidenci a sledovani vSech zdroju financovani a jejich spravné zauctovani

e komplexni zpracovavani ucetni agendy fakulty s pouZzitim ekonomického informacniho
systému v informacnich systémech MU

e aktualizaci Ciselnikd a pristupovych prav pro dany Usek

e vystavovani danovych doklad( na veskerou ¢innost fakulty

e zpracovani podkladl pro prdvni oddéleni o neuhrazenych pohledavkach po dobé
splatnosti

e provadéni kontrol spravnosti zauctovanych ucetnich doklad(

e operace spojené s Ucetni zavérkou a prechodem do dalSiho obdobi

e centralni evidenci objednavek na veskeré dodavky fakulté

e centralni nakupy materidlu, vydej materidlu uUtvardm, vedeni skladové evidence
materialu pro vSechny utvary fakulty

e vedeni agendy spojené s pofizenim, prevodem, zapUjcenim a vyfazenim majetku

e vedeni evidence osobnich ochrannych pomicek a svéfenych predmétl na osobnich
kartach zaméstnancu

e metodické a organizacni zajistovani inventarizaci na fakulté

e zpracovani podklad( pro likvidaéni a Skodni komisi

e uctovani majetku a odpis

e agendu pokladni hotovosti, jeji sprdvnost a prlikaznost, spojené s hmotnou
odpovédnosti

e agendu uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti, jejich evidenci a aktualizaci v
soucinnosti s personalnim oddélenim

e vybér penéz v Komercni bance

e provadéni veskerych vyplat penézni hotovosti zaméstnanciim a studentlm fakulty

e agendu cestovnich prikazu

e aktualizaci udajd svého oddéleni na webovych strankach

e provadéni marketingu s cilem vytvaret predpoklady pro rozsifovani prodeje publikaci

e zpracovani kalkulaci cen publikaci, operativni evidence naklad( jednotlivych publikaci

e evidenci a vyrizeni objedndvek publikaci, vyskladfiovani a distribuci zasilek publikaci

e vedeni skladové evidence vlastnich i cizich publikaci, vyhodnocovani stavu zdsob v
souladu s ekonomickym hlediskem, predavani podklad( katedram o aktudlnim stavu
jednotlivych publikaci dle oboru

e uzavirani smluv s kniznimi odbérateli, komitenty a komisionafri, kontrolu jejich plnéni

provoz internetového obchodu.

Clanek XXIII
Oddéleni pro védu, vyzkum a projektovou podporu

1) Vedouci oddéleni pro védu, vyzkum a projektovou podporu je pfimo podfizen dékanovi
fakulty. Po strdnce metodické je fizen pfisluSnym prodékanem, v otazkach hospodarsko-
spravnich a persondlnich tajemnikem. Kromé vSeobecnych prdv, povinnosti a odpovédnosti
vedouciho zabezpecuje zejména nasledujici ¢innosti:



agendu védeckovyzkumnych grantd a kontrolu dodrzovani predpist upravujicich tuto
agendu

organizaci a financni spravu védeckovyzkumnych grant(

zajisténi organizace studentské védecké soutéze SVOC

administrativni ¢innost spojenou s jednanim Védecké rady fakulty

soustred'ovani podkladl a zpracovani situacni zpravy o védeckovyzkumné Cinnosti
organizuje habilitacni a profesorska fizeni.

2) V oblasti hospodarsko-spravni oddéleni zajistuje zejména:

zpracovani podklad(i a ndvrh rozpoctu nakladd na védu, vyzkum a dalsi souvisejici
Cinnosti

vedeni prehledu nakladd a sledovani dodrzovani rozpoctu na védu, vyzkum a dalsi
souvisejici ¢innosti

soustfedovani podklad(i a zpracovdvani ndvrh( na vyplatu odmén oponentiim
védeckovyzkumnych ukoll a oponentdm v rdmci habilitacnich a profesorskych fizeni.

Clanek XXIV
Oddéleni pro zahrani€ni vztahy

1) Vedouci oddéleni pro zahrani¢ni vztahy je pfimo podfizen dékanovi fakulty. Po strance
metodické je ftizen pfislusSnym prodékanem, v otazkdch hospodarsko-spravnich a
personalnich tajemnikem. Kromé vSeobecnych prav, povinnosti a odpovédnosti vedouciho
zabezpecuje zejména nize uvedené Cinnosti:

vede evidenci zprav o pobytu zahraniénich host(

vede prlibéZnou evidenci aktivnich a pasivnich zahranic¢nich styk

zpracovava ndvrhy na vysldni uditeld a studentl fakulty dle pribéznych nabidek
zahranicnich vysokoskolskych pracovist

technicky zajistuje a organizuje akce s mezinarodni Ucasti

zajistuje agendu zahranicnich cest

zabezpeduje mezindrodni studijni programy zajistuje pfijeti zahrani¢nich hostd fakulty
na zakladé univerzitnich dohod a v ramci pozvani pfislusnych kateder

zajistuje vysilani a prijimani akademickych pracovnik( v ramci schvalenych projektd
zajistuje prijeti posluchacl zahranic¢nich fakult na zakladé mezinarodnich dohod
pripravuje podklady pro zpracovani rocniho planu zahranicnich stykd podle konkurzni
listiny Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy

organizuje pobyty studentd fakulty v zahranici

zabezpecuje agendu smluv se zahrani¢nimi partnery

zajistuje a eviduje zahranic¢ni korespondenci

podili se na organizaci a zabezpeceni administrativni agendy souvisejici s uskute¢nénim
symposii, seminarli a konferenci poradanych fakultou v oblasti zahraniénich vztaha
vede agendu Clenstvi fakulty a zaméstnancl v zahranic¢nich profesnich spole¢nostech a
organizacich.

2) zabezpecluje kompletni agendu doktorskych studijnich program( vyucovanych v cizim
jazyce pod metodickym vedenim prodékana pro doktorské studium a rigordzni fizeni,
zejména pak nasledujici ¢innosti:
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vede seznam ¢lenU a predsedu oborovych rad a oborovych komisi
kontroluje dodrzovani predpisl upravujicich spravni agendu pedagogického procesu
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e pripravuje podklady pro zpracovani ndavrh( na vytvareni studijnich programi a
studijnich plant

e zpracovava podklady pro akreditaci a reakreditaci program( v cizim jazyce

e ve spolupraci soddélenim pro doktorské studium a rigordzni fizeni zpracovava
harmonogramy akademického roku

e zajistuje propagaci doktorskych studijnich programd vyucovanych v cizim jazyce

3)V oblasti prijimaciho fizeni doktorskych studijnich program( vyucovanych v cizim jazyce
oddéleni zejména:

e zajistuje podklady pro vyhlaseni prijimaciho fizeni

e vede veSkerou agendu spojenou s pribéhem pfijimaciho fizeni, véetné zapisu

e zpracovava a soustfeduje podklady pro prezkumna fizeni

e zpracovava podklady pro zprdvy o pfijimacim fizeni.

4)V oblasti samotného pedagogického procesu vramci doktorskych studijnich programu
vyucovanych v cizim jazyce oddéleni zejména:
e vede agendu spisl viech studentd
e vede pfislusné studijni evidence v informacnim systému MU
e provadi administrativni agendu dil¢ich zkousek a zapoctl dle podkladli uvedenych
katedrami
e kontroluje splnéni vSech podminek pro postup do dalSiho semestru studia a pro
pfipusténi k statni doktorské zkousce a obhajobé dizertacni prace
e soustfeduje podklady a vyfizuje agendu ukonceni studia a vyddva potvrzeni o
vykonanych zkouskach
e vede agendu stipendii student(l doktorského studia v cizim jazyce.

5) V oblasti hospodarsko-sprdvni zejména:
e zpracovava podklady a navrhuje rozpocet naklad( na zahranic¢ni vztahy
e vede prehled ndkladud a sleduje dodrzovani rozpoctu na zahraniéni vztahy.

XXV
Oddéleni pro vnéjsi vztahy a marketing

Vedouci oddéleni pro vnéjsi vztahy a marketing je pfimo podfizen dékanovi fakulty. Po strance
metodické je fizen pFislusnym prodékanem, v otazkach hospodarsko-spravnich a personalnich
tajemnikem. Kromé vseobecnych prav, povinnosti a odpovédnosti vedouciho zabezpeluje
zejména nize uvedené ¢innosti:

e zajistuje vnéjsi vztahy fakulty
e spolupracuje s partnerskymi institucemi a profesnimi organizacemi
e zajistuje prezentaci fakulty (internetové stranky, propagacni materialy, vizudlni styl)
e 7zajistuje propagaci aktivit fakulty, zejména pak odbornych vzdélavacich akci,
komercnich aktivit, edicni ¢innosti, vyznamnych vysledkd v oblasti védy i vyuky
e provadi podporu organizatorim fakultnich seminarli, konferenci a obdobnych aktivit
e zajistuje edi¢ni ¢innost fakulty, zejména pak v oblastech:
= technické zajisténi vydavani edic publikaci
= technické zajisténi zpracovani ¢asopisl
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= zpracovani navrh(i a vedeni evidence pracovnich pomérd (dohod) na
pomocné, dil¢i ¢innosti souvisejici s chodem edi¢ni oblasti, a predani
personalnimu oddéleni
= organizacni zajiSténi sazby a tisku text( dodavatelskym zplsobem
= administrativni podpora edi¢ni a redakéni rady.
e komunikuje s fakultnimi studentskymi spolky
e zpracovava vyrolni zpravu.

2) V oblasti hospodarsko-spravni zejména:
e zpracovava podklady a navrhuje rozpocet naklad( na vnéjsi vztahy a marketing
e vede prehled nakladd a sleduje dodrZovani rozpoctu na vnéjsi vztahy a marketing.

Clanek XXV
Oddéleni pro doktorské studium a rigorézni rizeni

1) Vedouci oddéleni doktorského studia a rigordzniho fizeni je pfimo podfizen dékanovi.
Metodicky je Fizen pfisluSnym prodékanem, v otdzkdch hospodarsko-sprdvnich a personalnich
tajemnikem. Oddéleni zajistuje kompletni agendu doktorského studia s vyjimkou agendy
doktorskych studijnich programi uskutecriovanych v cizim jazyce.

2) V oblasti zabezpeceni pedagogického procesu v doktorském studiu oddéleni zejména:

e organizuje za metodického vedeni prodékana vesSkeré prace souvisejici s agendou
doktorského studia

e vede seznam clen(l a predsedll oborovych rad a oborovych komisi

e kontroluje dodrzovani predpist upravujicich spravni agendu pedagogického procesu

e pfipravuje podklady pro zpracovani ndvrh(l na vytvareni studijnich programd a
studijnich plant

e zpracovava akreditaci

e zpracovava harmonogramy akademického roku.

3) V oblasti pfijimaciho fizeni oddéleni zejména:
e zajistuje podklady pro vyhlaseni prijimaciho fizeni
e vede veskerou agendu spojenou s pribéhem pfijimaciho fizeni, véetné zapisu
e zpracovava a soustieduje podklady pro prezkumna tizeni
e zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim fizeni.

4) V oblasti samotného pedagogického procesu oddéleni zejména:

e vede agendu spisl vSech studentu

e vede pfislusné studijni evidence v informaénim systému MU

e provadi administrativni agendu dil¢ich zkousek a zapoctli dle podkladd uvedenych
katedrami

o kontroluje splnéni vSech podminek pro postup do dalSiho semestru studia a pro
pripusténi k statni doktorské zkousce a obhajobé dizertacni prace

e soustireduje podklady a vytizuje agendu ukonceni studia a vydava potvrzeni o
vykonanych zkouskach

e vede agendu stipendii student(l doktorského studia.

5) V oblasti rigordzniho fizeni oddéleni zejména:
e pfijima prihlasky a predava je po kontrole na katedry
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vede seznam clenl a predsedl rigordznich komisi

administrativné zajistuje rigordzni zkousky

zajistuje agendu souvisejici s ukonéenim Fizeni

vede pfislusné databaze v informacnim systému MU ¢i dalSich databazich.

Clanek XXVII
Oddéleni provozu a udrzby budovy

1) Vedouci oddéleni provozu a udrzby budovy je pfimo fizen tajemnikem. Kromé vSeobecnych
prav, povinnosti a odpovédnosti vedouciho odpovida vedouci oddéleni provozu a udrzby za
nasledujici Cinnosti:

2) V oblasti spravy budov oddéleni zejména:

spolupracuje na pripravé a realizaci akci tykajicich se budovy fakulty

planuje a predkldadd pozadavky na centralni udrzbu provadénou a financovanou
rektoratem, dle potieby ji zabezpecuje

soustreduje podklady a zpracovavd navrhy planu oprav a udrzby budovy fakulty
realizované bud’ vlastnimi kapacitami fakulty, nebo dodavatelsky a financované z
rozpoctu fakulty

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

zajistuje provadéni drobné udriby budovy v oblastech elektro a vodoinstalaci,
zamecnickych a stolafskych praci vlastnimi silami

zabezpecuje obsluhu, kontrolu a udrzbu vyménikové stanice a vzduchotechniky
zabezpecCuje kompletni uklid budovy a domovnickou cinnost spojenou s uklidem
venkovnich prostor a nadvori

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

3) V oblasti strdzni sluzby vedoucim povéreni pracovnici zejména:

zabezpecuji strazni sluzbu v nepretrzitém provozu v budové fakulty
zabezpecuji mimoradnou distribuci drobnych informacnich publikaci a materiall pro
potieby studentd a informacni sluzbu navstévam.

4) V oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany vedouci oddéleni
zejména:

zabezpecuje funkci pozarniho technika

dle metodickych pokynl rektoratu sestavuje a realizuje plan poZarni ochrany,
ustanovuje pozarni hlidku a zpracovava pozarné evakuaéni plany

provadi preventivni protipozarni prohlidky, zajistuje odstranéni zjisténych zavad, a to
dodavatelsky nebo vlastnimi silami

pIni funkci bezpecnostniho technika fakulty, vede zaznamy o pracovnich urazech,
zpracovava statisticka hlaseni

provadi pravidelné kontroly bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci za spolutcasti
odborové organizace

zajistuje odstranéni zavad zjisténych pfi kontrolach

zajistuje pro vybrané profese pracovnikd ochranné pracovni prostfedky dle platnych
predpist
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5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)
4)
5)

dle metodického vedeni rektoratu zabezpecuje ukoly vyplyvajici ze zakonnych predpist
o krizovém fizeni
e zajistuje skoleni Fidich.

V oblasti ostatni hospodarsko-spravni ¢innosti vedoucim povéreny pracovnik:

e dle poZadavku Utvarud a v souladu s rozpoctem zabezpecuje centralné nakupy drobného
hmotného majetku

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

e zabezpecuje Cinnost obsluhy telefonni Ustfedny fakulty.

V oblasti energetického hospodareni oddéleni zejména:

e soustfeduje podklady a zpracovava navrhy planu spotieby el. energie, vody a topného
media ve fyzickych mérnych jednotkach i finanéné

e sleduje spotfebu energii a vody

e zabezpecuje operativni evidenci spotieby energie a vody

e navrhuje a realizuje racionaliza¢ni opatieni ve spotiebé energii a vody.

V oblasti zabezpeceni vyuky oddéleni zejména:

o dle potfeb vyucujicich zabezpeluje ozvuéeni uéeben, poslucharen a auly z hlediska
spravné funkce audiovizualni techniky

e zabezpecuje vyskoleni uzivatell techniky, pfipadné odbornou pomoc pfi obsluze

e zabezpecuje ostatni materidlové a vécné vybaveni uceben a poslucharen dle rozvrhu a
potieby vyucujicich

Vedouci:

e zpracovava podklady a sestavuje navrhy rozpoctu ndkladd a vynosu v oblasti spravy
budovy

e sleduje plnénischvdleného rozpoctu spravy budovy, navrhuje Upravy a resi odchylky od
rozpoctu

e zajistuje fyzickou manipulaci dle potfeb odbornych Utvarl fakulty (stéhovani materiald
a hmotného majetku), predava potiebné informace pro operativni evidenci hmotného
majetku ekonomickému oddéleni

e zabezpecuje sluzby dle pozadavkd ndjemcu v budové fakulty

Clanek XXVIII
Zavérecna ustanoveni

Clanek X1V Organiza¢niho fadu nahrazuje Provozni Fad Centra celoZivotniho vzdélavani.
Clanek XV Organiza¢niho Fadu nahrazuje Provozni fad Centra informacnich technologii.
Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji tajemnika fakulty.
Prabéznou iniciaci aktualizace této smérnice povéruji tajemnika fakulty.

Tento Organizacni fad nahrazuje Organizacni fad platny od 1. 10. 2010 — smérnice dékana
¢.11/2010 se zménou smérnice dékana ¢. 11/2010 Organizacni fad PrF — smérnice dékana
¢. 5/2011 ze dne 1. 9. 2011, Organizacni rad PrF ze dne 12. 7. 2012 - smérnice dékana C.
8/2012 a Organizacni fad PrF ze dne 9. 5. 2013 — smérnice dékana ¢. 3/2013, Organizacni
fad PrF ze dne 1. 3. 2014 — smérnice dékana ¢. 1/2014, Organizac¢ni fad PrF ze dne 1. 3. 2015
— smérnice dékana ¢. 4/2015, Organizacni fad ze dne 1. 9. 2015 — smérnice dékana ¢.



5/2015, Organizacnirad PrF MU ze dne 4. 1. 2016, Organizacni rad PrF MU ze dne 1. 9. 2016,
Organizacni fad PrF MU ze dne 1. 3. 2017, Organizacni fad PrF MU ze dne 1. 1. 2019,
Organizacni fad PrF MU ze dne 17. 6. 2019, Organizacni fad PrF MU ze dne 1. 1. 2021,
Organizacni rad PrF MU ze dne 5. 1. 2023, Organizacni fad PrF MU ze dne 15. 5. 2023.

6) Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2023.

Pfiloha €. 1 — Organizacni schéma fakulty

V Brné dne 23. 8. 2023 Martin Skop, v. r.,
dékan
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