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Podle § 24 odst. o zméné a doplnéni dal§ich zakonit (zdkon o vysokych Skoldch), v plainém
znéni (ddle jen ,,zdkon“), vydavdm tento organizacni i'dd.
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Clanek I
Uvodni ustanoveni

Tento organizacni fad vychédzi déle ze Statutu Pfirodov&decké fakulty Masarykovy
univerzity (déle jen ,,statut™) a Organizaéniho fadu Masarykovy univerzity.

Organizaéni fad Prirodovédecké fakulty (dale jen Fakulta) konkretizuje né&ktera
ustanoveni vy$e uvedenych pravnich norem v oblasti organizaéni struktury a stanovi
plsobnost a pravomoci pracovist’ a funkei na Fakultg.

Clanek IT
Ridici struktura Fakulty

Fakulta se z organiza¢niho hlediska ¢leni na tyto soudasti:

. Ustavy

»  Deékanat

* Botanicka zahrada
Ustav fyziky Zemé

Organizadni schéma Fakulty je uvedeno v pfiloze €. 1.

Organy Fakulty jsou:
»  Akademicky senat
* Dékan
* Védecka rada
* Disciplinarni komise
» Tajemnik fakulty

Akademicky senat Fakulty (dale i ,senat” nebo ,,AS™) je jejim samospravnym
zastupitelskym akademickym organem. Jeho pravni postaveni, zplisob jeho ustaveni
a jeho pilisobnost jsou stanoveny zakonem a statutem Fakulty.

Pravni postaveni dékana a jeho plisobnost jsou dany zdkonem a statutem Fakulty.

Pravni postaveni védecké rady Fakulty (dale i ,VR®) a jeji pilisobnost jsou
stanoveny zakonem a statutem Fakulty.

Pravni postaveni disciplindrni komise a jeji plisobnost jsou stanoveny zakonem a
statutem Fakulty.

Pravni postaveni tajemnika a jeho plisobnost jsou dany zakonem a statutem Fakulty.




Clének I11
Hospodarska struktura Fakulty

1. Fakulta hospodaii jako samostatiné hospodaiské stiedisko Masarykovy univerzity. Pro
vnitfni potfebu sledovani a vyhodnocovani ndkladi a vynos a jejich rozaétovini se Eleni
na pracovi§té, ktera samostatng hospodaii se svéfenymi finandnimi prostiedky.

2. Rozpoltovani pracovisté jsou vymezena Opatfenfm dé&kana ,Pravidla rozd&lovani
finan¢nich prostiedki Piirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity™.

3. Veskeré projekty jsou na Fakuli€ feSeny zaméstnanci, zafazenymi na pracovistich dle odst.
2 tohoto ¢lanku. Hospodai'eni s prostiedky projekti je sledovano prostiednictvim zakazek.

4. Vedouci pracovi§té zodpovidd za komplexni Fizenf pracoviité, hospodafeni se
svéfenymi finanénimi prostiedky a za finanéni kontrolu v souiadu s p¥edpisy upravujicimi
finanéni kontrolu.

Clanek IV
Systém fizeni Fakulty

1. Rizeni piimé je uplatiiovano pravidlem nedglitelné fidici (rozhodovac) pravomoci a
odpovédnosti vedoucich zaméstnancli v pifmé Fidici linii. Liniovymi vedoucimi
zaméstnanci jsou:

a) na centralni irovni fizeni
+ dékan
+ tajemnik fakulty

b) na druhé Urovni fizeni
+ Teditelé Gstavil
+ vedouci jinych pracovist’
+ vedouci oddéleni dékanatu

¢) na tieti trovni fizeni

» vedouci odd&leni a vedouci vyzkumnych skupin na tistavech

d) v piipadé Gstav(i, na kterych jsou plngny projekty zafazené v cestovni mapé velkych
infrastruktur, I1ze po souhlasu dékana zavést odliSnou organizadni strukturu a
nejvyse &tvrtou troven fizeni.

2. Organizacni struktura Gstavl je stanovena jejich organiza¢nim fadem, ktery je vefejné
pEistupny.

3. Pravomoci a povinnosti vedoucich zaméstnancii na tieti a &tvrté Grovni Fizend, stejng jako
dal3i organizaéni otdzky, mohou byt organizaénim fadem Ustavu upraveny odli§n€ od
ustanoveni organizatniho Fadu fakulty. Neni-1i tomu tak, plati ustanoveni organizaéniho
fadu fakulty. Povinnosti vedoucich zaméstnanch dle zdkoniku price timto nejsou
dotéeny.

*

Poradnim organem dé&kana je kolegium dékana, slozené z prodékant a tajemnika a
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roz§itené kolegium dékana, do kterého jsou prizvani feditelé tistavh. Pravo ziZastnit
se jedndni kolegia dékana ma dale piedseda senatu. Roz§ifeného kolegia d€kana se
mohou zii¢astnit také piedsedové obou komor senétu. Dékan miize jmenovat dalsi dleny

kolegia, piipadné piizvat dal3i hosty kolegia.



5. Prodékani zastupuji dékana v rozsahu jim uréeném,

6. Ridici systém Fakuity je formalizovan soustavou organizadnich a Fdicich norem.
Akademickym sendtem jsou schvalovany:
+  Statut Fakulty
+  Volebni ¥ad AS Fakulty
+ Jednaci ¥fad AS Fakulty
+ Jednaci f4&d VR
+  Disciplinarni fad Fakuity pro studenty
*  Vyuka a tvorba studijnich programi na Fakultg
+ Podminky stipendijnich programi Fakulty
» Provozni Fad Fakulty
+ Pravidla a podminky p¥ijimaciho fizeni

Organizaéni fad Fakulty je Opatfenim dé¢kana. D&kan vydava vnitini normy
Fakulty (smérnice, opatieni a pokyny). Tajemnfk je opravnén vydavat pokyny.

7. Hospodareni Fakulty se Fidi témito normami, které schvaluje AS Fakulty:
* Rozpodet Fakulty,
+  Pravidla rozdélovani finan¢nich prostredki Fakulty.

Clanek V
Funkéni mista na Fakuled

1. Funkénimi misty na Fakulté se rozumi mista zaméstnancli Fakulty, kteff vykonavaji Fidici
¢innosti.

2. Funkéni mista na centralni rovni jsou nasledujici:

2.1 Békan

Dé&kana jmenuje a odvoldva rektor. D&kan ma privo rozhodovat nebo jednat jménem
MU ve vécech tykajicich se Fakulty uvedenych v zékong, statutu, organizaénim
fadu MU a dalich vnitinich normach MU, a to v rozsahu uvedendm v téchto
normach. Hospodateni Fakulty metodicky #idi a kontroluje dékan. Nestanovi-li
rektor jinak, zastupuje Fakultu ve vécech obchodnich, ob&anskopravnich a spravnich
dé&kan.

Ve vyhradni pravomoci dékana je:

a) pfedkladant navrhll vnitfnich norem sendtu Fakulty, s vyjimkou jednaciho Fadu
senatu,

b} jmenovani a odvolani prodékant,

c) jmenovéni a odvolani ¢lenti Védecké rady Fakulty po schvaleni AS Fakulty,

d) jmenovini a odvolani tajeminika,

e) jmenovéani a povéfeni do funkce a odvoléni vedoucich zaméstnanch jednotlivych
dal$ich pracovist’ Fakulty,

f) vyhlafovani vyb&rovych Fizeni na mista zaméstnanc v jeho pFiimé fidici
plisobnosti a akademickych pracovnikli zafazenych na Fakults,

g) uzavirdni, zmény a skonfeni pracovniho pomé&ru s vedoucimi zaméstnanci v
jeho pfimé Fidict plsobnosti a akademickymi pracovniky zafazenymi na Fakultg,

h) stanoveni a upravy mezd a jejich slozek v pfipad¢ prodékanil, tajemnika,
vedoucich zaméstnanch v jeho pifmé Fidici pisobnosti a schvaleni mezd a jejich
sloZek akademickych pracovnfkli zafazenych na Fakultg,




1) uzaviran{ dohod mimo pracovni pomér s externimi ugiteli,

) vykon pravomoci ve vztahu k habilitalnimu fizeni a fizeni ke jmenovénf
profesorem na tirovni Fakulty,

k) uzavirdni smluv o ¢lenstvi Fakulty v nadndrodnich & mezindrodnich organizacich,

) uzavirani smluv o spolupraci Fakulty ve vyuce, v&dé a vyzkumu,

m) uzavirani daldich smluv, pokud neni jejich uzavieni vyhrazeno rektorovi nebo
kvestorovi

n) schvalovéni statistickych hlafeni o studentech Fakulty,

o) zadani vefejné zakazky Fakulty,

p) piijimani ke studiu ve studijnich programech, které uskutediiuje Fakulta,

q) piijimani GCastnikd celoZivotniho vzd&lavani ke studin v kurzech, které
uskutediiuje Fakulta,

1) vydavani osv&d&eni o absolvovani studia v rdmci celoZivotniho vzdglavéni,
které uskutetiiuje Fakulta,

s) vydavani dophikd k diplomiim, vysvédéenim a osvédtenim o absolvovani studia,
které uskuteénila Fakuita,

t) pFiznavani stipendii v souladu s Podminkami stipendijnich programét Fakulty

u) vydévani organiza¢niho fadu Fakulty,

v) vydavanf vnitinich norem Fakulty a jejich aktualizace,

w) schvalovani ndkupu investic,

X) jmenovani garantl studijnich programii po schvaleni V&deckou radou Fakulty.

2.1.2  Své pravomoci miize dé¢kan prostiednictvim organizaéniho Fadu nebo svym
opatfenim pievést trvale &i doCasné na prodékany, tajemnika, ptipadng daldi povéfené
osoby.

2.1.3 Dékan vykonava piimou fidici pravomoc vadi:
Prod&kaniim
Tajemmikovi
Rediteltim ustavi
Vedoucim jinych soudasti Fakulty
e. Garantiim studijnich programt
2.1.4 Dekan je povinen urdit z prod&kani svého statutarniho zéstupce, ktery jej
v jeho nepititomnosti zastupuje v plném rozsahte.
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2.2 Prodékani

Prodékany jmenuje a odvolavd d&kan. Dé&kan povéfuje prod&kany zabezpedenim
komplexniho koordinovaného postupu ve specifickych oblastech &innosti. Prodékani
Jsou trvalymi zéstupei dékana ve svéfenych oblastech ¢innosti a v nich jednaji jeho
Jjménem neni-li ve statutu, tomto organizadnim fadu a dalfich vnitinich normach
Fakulty uvedeno jinak.

2.2.1 Cinnost prodgkant je realizovéna piedevsim v t&chto oblastech:
a) prodékan pro pregraduilni studium:
+ piijimaci fizeni do bakalaiskych a magisterskych programii,
* koordinace ¢innosti pedagogické, piijimaci a rozvrhové komise,
»  poplatky za studium,
+ stipendia souvisejici se studiem (A.1, A2, A3, A4, A5 — dle opatieni
dékana ¢. 7/2019)
+ studijni agendy souvisejici s pregradudlnim studiem,



rigordzai Fizeni,
zpracovani podkladii pro hodnoceni Sinnosti pregraduélniho studia,
ve svéfené oblasti ¢innosti metodické fizeni piislu§nych oddéleni d&kanatu.

prodékan pro doktorské studium:

zajisténi piijimaciho fizeni do doktorskych studijnich programi,
studijni agendy souvisejici s doktorskym studiem,

stipendia (A.2, A3, A4, A.6, A.7— dle opatfeni d¢kana &. 7/2019),
mezindrodni doktorské programy,

oborové rady,

agendy programu MUNI Mendel Doctorandus,
péle o “early-stage researchers”™ a mezioborové vzdélavani doktorandii,
zpracovani podkladit pro hodnoceni ¢innosti doktorského studia,
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ve svéfené oblasti ¢innosti metodické fizeni piislusnych oddéleni dékanatu.

prodékan pro vnéjsi vztahy, komunikaci a marketing:

vnej§i vztahy Fakulty —koncepce a realizace,

jednotny vizualni styl Fakulty - jeho implementace, merchandising,
komunikadn{ strategie Fakulty vetn& webovych stranek Fakulty a
socialnich siti, komunika&ni kampané pro uchazece o studium na Fakulté -
pifprava, realizace a vyhodnoceni,

kulturné spoleCenské a popularizaéni aktivity Fakulty — p¥iprava, realizace a
vyhodnoceni,

zpracovani podkladii pro hodnoceni ¢innosti v oblasti vnéjiich vztahi,

ve svéiené oblasti Sinnosti metodické Fizent piisluinych oddéleni dékanatu.

prodékan pro ekonomiku:

piiprava rozpo&tovych pravidel,

analyza rozpottovych pravidel Ministerstva $kolstvi, mladeZe a télovychovy
a Masarykovy univerzity,

pravidla rozd&lovani finanénich prostiedkd Fakulty,

tvorba rozpoctu Fakulty,

ekonomické analyzy.,

prodékan pro rozvoj a kvalitu:

koordinace hodnocenf kvality,

piiprava vnitfniho systému zajistovani a hodnoceni kvality, akreditace,
agenda v kompetenci NAU,

pfiprava projektii do novych operaénich a dal3ich rozvojovych programt,
koordinace védeckovyzkumné &innosti a specifického vyzkumu,
metodické Tizeni oblasti HR Award, navazujici zmény akademického
prostiedi, hodnoceni akademickych pracovnikd, podpory kariérniho riistu a
hodnoceni védy,

ve sv&fené oblasti &innosti metodické Fizeni prislugnych odd&leni dékanatu,
prodékan pro koncepct uéitelskych programi:

piiprava dlouhych magisterskych studijnich programi v oblasti u¢itelstvi,
implementace reformy vzdélavani ugiteld,

rozvoj studijnich programi se zamé&fenim na ucitelstvi,

koordinace &innosti sdruZené programové rady uditelstvi,




naphiovani ukazatele ,,P<,

popularizace uditeistvi na stfednich skolach,

spolupréace se stfednimi Skolami pro zajiStovani praxi pro ucitele,
celozivotni vzdélavani ugitelis ZS, SS,

zpracovani podkladi pro hodnoceni &innosti ve vzdélavani v oblasti
uditelstvi,

ve svéiené oblasti Sinnosti metodické fizeni piisludnych oddéleni dékanatu.

prodékan pro spoluprici se sti‘ednimi $kolami, péci o talenty, socidlni
oblast a celoZivotni vzdélavani:

spoluprace se stfednfmi $kolami (mimo pedagogické praxe) s dirazem na
pé&i o nadané studenty,

podpora fakuitnich pracovist’ zajistujicich védecké vyukové aktivity

péde o kvalitni socidlni prostiedi (sledovani pfedmétovych anket i feSenim
pifmych podnétii)

podpora &innosti Spolku piirodovédei

prace v knihovnich radach, koordinace knihovnicko-informadnich €innosti
knihoven Fakulty

¢lenstvi ve Stravovaci komisi a Ubytovaci komisi

zapljeky I'T zafizenf pro potebné studenty

celoZivotni vzdélavani (uitelstvi, pfedméty jednotlivé, projektova aktivita)
a Univerzita tietiho véku

stipendia za mimo studijni aktivity {A3, A4 — dle stipendijniho Fadu
Fakulty),

zpracovani podkladti pro hodnoceni ¢innosti v oblasti sv&fenych agend,

ve svéfené oblasti ¢innosti metodické fizeni piisludnych oddéleni dékanatu.

prodékan pro vyzkum a internacionalizaci:

fizeni agend internacionalizace a mezinarodni spoluprice,

spoluprace s prorektorem pro internacionalizaci tykajici se koordinace
fakultnich a univerzitnich aktivit,

koordinace zahrani¢nich studii a vymeén studenti,

spoluprace s prodékany pro wvngj§i vztahy a celoZivotni vzdé&lavani
ve fakultni politice tykajicf se komunikace védy a vyzkumu smérem
k vefejnosti a partnerlim zapojenyin do oblasti védy a vyzkumu na
mezinarodni Grovni,

mezinarodni spoluprace vCetné Innolec, kontakty a mobility,

fizeni agendy zahraniénich studentii studujicich na fakultg,

agenda studijnich programd v cizim jazyce a mezinarodnich studijnich
programd,

vykon funkce tajemnika Mezinarodni védecké rady Ptirodovédecké fakulty
MU,

stipendia za mimo studijni aktivity (A2, A3, A4,A5 a A7 — dle opatieni
dékana ¢.7/2019),

zpracovani podkladt pro hodnoceni €innosti v oblasti svéfenych agend,
zpracovani podkladi pro hodnoceni &innosti Fakulty v oblasti védy a
vyzkumu a ediéni Sinnosti,

zabezpeleni a koordinace vykazovanf vysledk védecké a vyzkumné
¢innosti na Fakult¢ a metodické fizeni akademickych pracovnikl Fakulty v
této oblasti,




» pfedkladani navrh@ materiali ve vécech habilitacntho a profesorského
fizeni,

+ pledkladant navrhtG na udéleni €estnych v&deckych hodnosti, titull, medaili
a cen Fakulty, pFipadnég jinych orgént a instituci,

+ ve svéfend oblasti Einnosti metodické Fizeni pfislusnych oddéleni dékanatu.

2.2.2 Na prodékany jsou trvale pfeneseny tyto pravomoci:

a) prodékan pro pregradudlni studium:

» rozhodovani o pravech a povinnostech studentdi studujicich v bakalad¥skych
a magisterskych studijnich programech, které uskutediiuje Fakulta, s
vyiimkou p¥ijimacihe Fizeni,

+ fidici pravomoci vii€i vedoucimu Studijniho oddéleni v rozsahu svéfenych
agend,

b) prodékan pro doktorské studium:

« rozhodnuti o pravech a povinnostech studentl studujicich v doktorskych
studijnich programech, které uskute¢iiuje Fakulta, s vyjimkou pifjimaciho
fizeni,

«  Fidici pravomoci vii¢i vedoucimu Oddé&leni pro doktorské studium, kvalitu,
akademické zaleZitosti a infernacionalizaci v rozsahu svéfenych agend,

¢) prodékan pro rozvoj, a kvalitu:

+ Fidici pravomoci viici vedoucimu Oddéleni pro doktorské studium, kvalitu,
akademické zaleZitosti a internacionalizaci v rozsahu svéfenych agend,

+ Tidici pravomoci vici vedoucimu Oddé&leni pro projektovou podporu v
rozsahu svéfenych agend,

d) prodékan pro ekonomiku:

e fidici pravomoci viéi vedoucimu Ekonomického oddéleni v oblasti
zpracovani podkladii pro tvorbu rozpoétu Fakulty v rozsahu
svefenych agend,

¢) prodékan pro vnéjsi vztahy, komunikaci a marketing

« Fidici pravomoci viéi vedoucimu Oddélen{ pro vn&jsi vztahy a marketing
v rozsahu svéfenych agend,

f) prodékan pro koncepci utitelskych programii:

+ fidici pravomoci vii¢i vedoucimu Studijntho oddéleni v rozsahu
svéfenych agend,

g) prodékan pro spolupraci se stiednimi Skolami, péci o talenty, socidlni
oblast a celoZivotni vzdélavani:

+  Fidici pravomoci vii¢i vedoucimu Studijniho oddé&leni v rozsahu svéfenych
agend,

«  ¥idici pravomoci vi¢i vedoucimu Ustfedni knihovny v rozsahu svéfenych
agend,

h} prodékan pro vyzkum a infernacionalizaci:

+  fidici pravomoci viigi vedoucimu Oddéleni pro doktorské studium, kvalitu,

akademické zéleZitosti a internacionalizaci v rozsahu svéfenych agend.

2.3.1 Tajemnik Fakulty

Tajemnik je zastupcem dékana ve sv&fenych oblastech Cinnosti, v nichZ jedna jeho
jménem, neni-li ve statutu, tomto organizanim Fadu a daldich vnitfnich norméch
Fakulty & MU uvedeno jinak.




Pro zabezpelenif komplexniho koordinovaného postupu Fakulty tajemnik fidi a
kontroluje pracovi§t® dékanatu, spolupracuje s vedoucimi ostatnich pracovidt’ na
Fakulté, metodicky je fidi a kontroluje jejich praci ve sv&fenych oblastech,

Tajemnik ptimo fidi pracoviité Kancelaf tajemnika.

23,2 Svéfené oblasti éinnosti tajemnika jsou vymezeny takto:

« pracovn&-pravni zalezitosti neakademickych zaméstnanci Fakulty
mimeo zaméstnanch v pfimé fidici pravomoci dékana,

+ dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér kromé vyuky,

» rozpo&tové Fizeni a rozpottova kontrola,

» finanéni kontrola,

* spravni agenda,

+  sprava majetku,

* vystavba, (drZba a opravy,

+ provoz Fakulty,

» provozné-technicky rozvoj Fakulty,

» provoz informagnich a komunikaénich technologii,

»  bezpednost a ochrana zdravi pfi praci,

*  poZarni ochrana.

s

2.3.3 Ve vyhradni pravomoci tajemnika Fakulty je:

a) vyhlafovini vybérovych fizeni na mista neakademickych pracovniki
zafazenych na Fakult®, vyjma vedoucich zaméstnancl piimo
podfizenych dékanovi,

b) uzavirini, zmény a skonfeni pracovniho poméru s neakademickymi
pracovniky zafazenymi na
Fakuit¢, vyjma zaméstnancl v pfimé fidici pravomoci dékana,

¢) vzavirdni, zm&ny a skonfeni dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér internich a externich pracovnikii vyjma externi
vyuky,

d) schvalovani a uapravy viech sfoZek mezd v piipadé neakademickych
pracovnikli Fakulty s vyjimkou zamé&stnancil v piimé fidici pravomoci dékana,

e) vydavani vnitfnich norem Fakulty a jejich aktualizace ve sv&fenych oblastech
¢innosti,

f) schvalovani Zadosti o vystaveni §eku pro vybér z banky za fifelem dotace
fakultnf pokladny,

g) schvalovéni Zadosti o vyplatu stalé zalohy,

h) vykonavani veskerych Fdicich pravomoci viéi podiizenym pracovi§tim,

i) schvalovani spravcl rozpo¢tu zakazek kromé projekti,

i) schvalovini dohod o hmotné odpovédnosti a potvizeni o hospodafeni se
svéfenymi pracovnimi prostiedky,

k) schvalovani osob, na jejichZ jméno budou vystaveny platebni karty,

) zpracovani planu nislednych kontrol u vybranych operaci pro dané uéetni
obdobi,

m) schvalovani smluv v doplitkové &innosti.

n) uzavird smluvni vztahy v rozsahu své plisobnosti




2.3.4  Cinnosti, které nejsou ve vyhradni pravomoci tajemnika, miize tajemnik delegovat

na vedouci podfizenych pracovist,

3. Funkéni mista na druhé arovni Fizeni:
3.1. Reditelé tfistavii

vykonavaji veskeré Fidici pravomoci viiéi viem pracovnikiim Ustavu vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika,

odpovidaji za pedagogickou a védeckou ¢innost fstavu,

odpovidajfi za hospodarné, efektivni a i¢elné vyuZiti zdrojh pridélenych v rozpodtu,
navrhujf dékanovi realizaci prévnich ikond, kterymi Gistav naklada s majetkem,
jsou opravnéni k nafizovani tuzemské i zaliraniéni pracovni cesty zaméstnanctim
fistavu,

uzaviraji s pracovnikem dohodu o pouZiti soukromého vozidla ke sluZebni cesté,
vykonavaji schvalovaci postupy pitkazce operace u zavazkl, ndrokd a
jednordzovych zaloh, které nejsou vyhrazeny rektorovi, kvestorovi, d€kanovi,
tajemnikovi nebo vedoucim projekth, nebo které jimi nejsou delegovény

v organizatnim fadu tstavu na vedouci na tieti nebo &tvrté Grovni fizeni
zabezpeduji vykon piedb&zné, pribé€zné a nasledné kontroly finanénich operaci
nstavy,

odpovidaji za vykon finanéni kontroly v souladu s pfedpisy upravujicimi finanénf
kontrolu.

3.2 Vedouci jinych soudasti fakulty

I owr

vykonévaji veskeré fidici pravomoci vii¢i pracovniklim svého pracovidté, vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika,

odpovidaji za €innost pracovisté,

odpovidaji za hospodéarné, efektivni a 0€inné vyuZiti zdroji piidélenych v rozpottu,
vykonavaji pravni tkony, kterymi pracovisté naklada s majetkem, a

které nejsou vyhrazeny rektorovi, kvestorovi, d&kanovi nebo

tajemnikovi fakulty,

jsou opravnéni k nafizovani tuzemské pracovni cesty zaméstnancli pracoviste,
vykonavaji schvalovacf postupy piikazce operace u zavazk(, narokli a
jednorazovych zaloh, které nejsou vyhrazeny rektorovi, kvestorovi, dékanovi
nebo tajemnikovi,

odpovidaji za vykon finandni kontroly v souladu s pfedpisy upravujicimi finanéni
kontrolu,

3.3 Vedouci oddéleni dékanatu

vykonavaji fidici pravomoci vii¢i zaméstnanciim odd€leni,

metodicky fidi Cinnosti svého oboru plisobnosti na celé Fakultg,

odpovidaji za praci svého oddéleni dle popisu innosti,

informuji podiizené zaméstnance o diilezitych skuteénostech a podkiadech
nutnych pro jejich &innost,

podéavaji navrhy v pracovné pravnf a mzdové oblasti ve vztahu k
podiizenym zamé&stnancim,

dbaji o zvySovani odborné urovné podiizenych zaméstnancdi, vedou
zaméstnance k dodrzovani pracovni kdzng,

odpovidaji za vykon finandni kontroly v souladu s pfedpisy upravujicimi finanéni
kontrolu.




Funk&ni mista na tieti a étvrté wrovni Fizeni

4.1. Vedouci na ti'eti a ¢tvrté virovni vizeni,

T

vykondvaji vedkeré Fidici pravomoci vii¢i podiizenym zamé&stnanclim vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci feditele Uistavu nebo nadtizeného
pracovnika dle organizaénfho Fadu tistavu,

odpovidaji za hospodarné, efektivni a acelné vyuZiti zdrojii pFidélenych v
rozpodty,

jsou opravnéni k nafizovéani pracovni cesty podiizenym zaméstnanctim,
vykonavaji schvalovaci postupy piikazce operace u zavazkl, narokll a
jednorazovych zaloh, které nejsou vykonavany nadfizenymi zaméstnanci nebo
vedoucimi projektd,

odpovidaji za vykon finanéni kontroly v souladu s piedpisy upravujicimi finanéni
kontrolu,

podavaji ndvrhy v pracoviné pravni a mzdové oblasti ve vztahu k podfizenym
zaméstnanctim,

dbaji o zvySovani odborné trovn¢ podfizenych zaméstnancil, vedou podFfizené
zaméstnance k dodrzovanf pracovni kazng.

Tajemnik ustavu

5.1. Tajemnik ustavu je v rozsahu stanoveném feditelem ustavu odpovédny za

ekonomickou agendu fistavu a administrativu.  Zaji§tuje technicko-
administrativni podporu feditele Gstavu, plni funkce koordinadtora BOZP. Pro
zabezpedeni komplexniho koordinovaného vykonu agendy Ustavu tajemnik
astavu kontroluje pracovisté Gistavu, metodicky Fidi a kontroluje jejich praci ve
svéfenych oblastech a spolupracuje s vedoucimi ostatnich pracovist na Fakul,
Tajemnik dstavu je opravnén udélovat zaméstnanciim pokyny za Gelem
zaji$téni svéfenych oblasti ¢innosti.

5.2. Svéfené oblasti &innosti tajemnika Gstavu jsou:

personalnf agenda ve svéfeném rozsahu,

finanéni kontrola,

sprava majetku,

provoz Gstavu,

provoz informaénich a komunikaénich technologii,
bezpeénost a ochrana zdravi pii praci,

pozarnf ochrana,

Fizeni ¢innosti sekretariatu.

5.3. Tajemnik ustavu plni funkei spravee rozpo€tu v rozsahu dle rozhodnuti feditele

tistavu,



6.

Zastupovani vedoucich zaméstnanci Fakulty:

6.1 D&kana zastupuje ve viech jemu pfinaleZejicich zalezitostech jim ureny statutarni

zéstupce, v nepfitomnosti obou nejstardi pfitomny prodekan. V otdzkéich, které se
netykaji vyzkumu a vyuky, miZe dékana v nepfitomnosti jeho statutirniho
zastupee zastoupit tajemnik.

6.2 Tajemnika zastupuje vedouci Ekonomického oddéleni dékanatu, v nepfitomnosti

vedouciho Ekonomického oddéleni vedouci Personalniho oddéleni dékanatu.

6.3 Reditele tstavu zastupuje zastupce feditele ustavu, Ten vykonava v nepfitomnosti

feditele vekeré ukony, ke kterym je opravnén feditel, s vyjimkou téch tikond, které
si feditel vyhradil.

6.4 V piipad& nepiitomnosti vedouciho zaméstnance na tieti a Ctvrt¢ trovni Fizeni

7.

vykonava jeho pravomoci nejblizsi nadfizeny zaméstnanec.

Garanti studijiich programi

Garanti bakalafskych a magisterskych studijnich programid jsou v souladu s
ustanovenimi ¢l. 14 a 23 statutu jmenovéani dékanem z fad akademickych
pracovnik@ Fakuity. Garantem bakalaiského studijniho programu a magisterského
studijniho programu na n&j bezprosttedn& navazujiciho je zpravidla tyZ pracovnik,
Garant programu koordinuje pfipravu materidld k Z&dosti o akreditaci, o
prodlouZeni platnosti akreditace programu nebo k Zadosti o rozdifeni
akreditovaného programu.

Garant programu prib&zn8 posuzuje personalni zabezpedeni vyuky predméti pro
dany program a aktualni skladbu predméti,

Garant programu pravidelnd vyhodnocuje kvalitu vyuky, mj. prostfednictvim
institucion&ln® zajidtované zpétné vazby od studentli, a navrhuji fediteli
prisluiného tistavu persondlni opatieni v oblasti vyuky.

Garant programu poskytuje studentiim v piipadé potieby konzultace pii tvorbé
jejich studijnich plani.

Garant programu je ve své &innosti podfizen dékanovi.

Pedagogicky zAstupce Feditele ustavu

zaji¥t'uje dodrZovani piedpist tykajicich se vyuky a dodrZovani studijniho a
zkuiebniho fadu na pracovist,

odpovida za spravnost tdaji studijni agendy vioZenych do systému IS MU v
piipadg studijnich programi a pfedmétl, které jsou vyufovany na Gstavy,
odpovida za pHpravu studijnich katalogi,

koordinuje pedagogické zéleZitosti tstavu,

vykonava daldi tkony spojené s pedagogickou Einnosti ustavu dle pokynl
feditele Gstavu,




Clanek VI
Ustavy

[. Pravni postaveni a plisobnost Gstav(t vychazi ze statutu Fakulty.

2. Ustav je podle statutu zakladni organizaéni jednotkou pro fizeni a rozvoj
pedagogické, vyzkumné, vyvojové a daldi tvinei &innosti Fakulty. Z hlediska
organizatniho Fadu Fakulty je Ustav samostatnym pracovi§tém, které samostatné
hospodafi s pfid&lenym rozpoctem.

Clanek VII
Dékanat

1. Pravni postaveni a plisobnost dékanétu vychaz{ ze statutu Fakulty.

2. Deékanét je organizaéng ¢lendn na:

1.

Kancelf tajemnika

 © & & e o

Sekretariat

Koordinator kancelafe tajemnika
Pravnik

Manazer BOZP

HR AWARD

Koordinétor pro strategicky rozvoj
Manazer medialni komunikace
Podatelna

QOddéleni dékanatu

Ekonomické oddéleni

Personalni odd&leni

Studijni oddé&leni

Oddg&leni pro doktorské studium, kvalitu, akademické zaleZitosti a
internacionalizaci

Oddéleni pro projektovou podporu

Sprava budov

Oddg&leni informadnich a komunikaénich technologii

Oddéleni pro vngjsi vztahy a marketing

Ustedni knihovna

Pracovisté metodicky podiizena prodékantim

Studijni oddéleni

Odd&leni pro doktorské studium, kvalitu, akademické zaleZitosti a
internacionalizaci

Ekonamické oddéleni

Oddégleni pro vngjsi vztahy a marketing

Oddéleni projektové podpory



4, Zaméstnanci nezafazeni k vykonu price do nékterého z dékandtnich oddé&leni
jsou organizatné zafazeni do kancelafe tajemnika.

5. Organizatni schéma dékanatu je uvedeno v piiloze £.2

6. Dékanatni pracovisté spolupracuji vzajemné mezi sebou, zajistuji sluzby pro
vechna pracoviité Fakulty, zce spolupracuji s rektordtem MU a s dal3imi
pracovisti.

Clanek VI
Kancelai* tajemnika

Zaméstnanci zafazeni do kanceldie tajemnika jsou p¥imo Fizeni tajemnikem Fakulty.
Zaméstnanci kanceldfe tajemnika vykonavaj{ agendy dle rozdéleni nize.

1.

Sekretariat

provadi organizaéni a administrativni préce souvisejici s vykonem funkce
dékana a tajemnika,

zprostfedkovava styk dékana a tajemnika se zaméstnanci a organizacemi,
eviduje tkoly, sleduje jejich plnéni a informuje o nich dékana nebo
tajemnika a uréené zameéstnance,

pFipravuje a svolava porady a vyhotovuje z nich zapisy,

predava, pfijima a eviduje pfidélena fakultnf razitka,

organizije navitévy dékana a tajemnika,

piejima a pfedava korespondenci pFidélenou d8kanovi nebo tajemnikovi,
organizuje a sleduje spisovou sluzbu na fakulté,

zajidt'uje kancelaiské potieby a proplaceni drobnych vydani dékanatu,
zajistuje funkci pedela,

odpovida za ndaje sekretariatu na webovych strainkich Fakulty.

Koordindtor kancelaie tajemnika

provadi organizacni a administrativii prace spojené se zajist&nim chodu
kanceldi'e tajemnika,

zprostiedkovava styk tajemnika se zaméstnanci, oddélenimi dékanatu a
organizacemi,

vede evidenci uzavienych smluv najjemnich, o spolupraci pracovist’ atd.,
zodpovidé za zvefejiiovani smluv v registra smluv,

organizaje navitévy tajemnika,

piejima a predava korespondenci piidélenou tajemnikovi,

organizuje a sleduje spisovou sluzbu na fakults,

zajiStuje podatelny,

zajidtuje kancelarské potfeby a propliceni drobnych vydéani dékanatu,
odpovida za Aidaje sekretariatu na webovych strankach Fakulty,

eviduje vnitini normy Fakulty a promita do nich jejich aktualizace, uklada
a zapljéuje fakultni organizaéni normy.




3.

4.

HR AWARD

zodpovida za piipravu podkladf pro udrzeni HR Award,

spolupracuje s ostatnimi oddélenimi Fakuity pfi pfipravé dokumentii a
procesii pro naslednou implementaci,

zodpovida za interni komunikaci agendy HR Award viem zamé&stnanciim
Fakulty a extern& vci vS§em dotéenym institucim a vefejnosti,

koordinuje noveé vznikajici vnitfni normy s normami MU,

odpovida za idaje HR Award na webovych strankich Fakulty.

Pravnik

Viem pracovistim poskytuje pravni konzultace zejména v
nasledujicich oblastech:

organizace Fakulty (tvorba wvnitfnich norem, konzultace o pravomocich
Fakulty),

pracovnépravni zélezitosti (konzultace, pracovni smlouvy),

dugevni vlastnictvi (licenéni smlouvy, autorské pravo),

smluvni agenda,

studijni zaleZitosti,

podpora projektd (konsorcidlni a partnerské smlouvy, smlouvy o vyuZitf
vysledki projektu),

smlouvy s primyslovymi partnery a jinymi subjekty,

vefejné zakazky,

navrhovani postupli a metodik v oblasti spravnich a administrativnich agend
a kontrolni ¢innosti na Fakultg,

metodickd stanoviska a konzultace k externim kontrolam,

vyhodnoceni rizik v ¢innosti Fakulty,

zpracovani planu kontrol na Fakulté v oblasti spravnich a administrativnich
agend,

vyklad pravnich pfedpist,

odpovida za své tdaje na webovych strankédch Fakulty.

ManaZer BOZP a PO

zpracovava navrhy fakultnich predpisdi ve svéiené oblasti,

zajidtuje kontrolu dodrzovani piedpisti z oblasti bezpednosti a ochrany
zdravi pii prdci a poZarni ochrany,

zabezpeduje Skoleni BOZP a PO,

pini evidentni a statistické povinnosti ve svéfené oblasti (zdznamy o
trazech, provedenych 3kolenich, provérkiach apod.),

spolupracuje s odbornym Gtvarem rektordtu a SUKB a Fidi se metodickymi
pokyny RMU.

Pro &innosti vykonavané v Univerzitnfim kampusu Bohunice (UKB) jsou
nékteré tyto sluzby zajiStovany Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice
(SUKB) a ifidi se provoznim fadem SUKB.
(https://www.ukb.muni.cz/dokumenty)




6. Koordinitor pro strategicky rozvoj

« informadni a koordinatni podpora pro kontinualni zajiSténi financovani
védecké Cinnosti fakulty,
» aktivni sledovani vyzev a pfilezitosti,

+ fidast na pracovnich a planovacich skupinich a seminéfich poskytovateli
podpor,

« komunikace/konzultace s poskytovateli podpory,

+ rozvijeni sité strategickych kontaktii a partnerstvi — fidici orgény operacnich
programul, MSMT, CZELO, Narodni informadni centrum pro evropsky
vyzkum, zahraniéni poskytovatelé programil apod.,

» spoluprace s odd&lenim pro projektovou podporu, ekonomickym a pravnim
odd&lenim fakulty.

7. ManaZzer medialni konzultace

+  zajiituje koordinaci medidlnich vztahti a medialni strategie,

« vztahy fakulty se sdélovacimi prostiedky a medialni partnerstvi,
+ koordinuje cilovou prezentaci fakulty v mediich,

«  zaji¥tuje budovani pozitivniho medidlniho obrazu fakulty,

« zodpovida za piipravu a realizaci tiskovych konferenci.

8. Podatelna

+  plebirani zdsilek (balikii, vzorkd atd.), zaji§téni pfedani objednavateliim,

+  piijem doslych pisemnosti a faktur,

+ evidence doslych a odeslanych dokumentit do Uiadovny podle pozadavk(
jednotlivych pracovist,

» evidence doglych faktur,

+ rozdéleni posty fakultnim pracovi§tim, pfiprava podty k piepravé mezi
Kotlarskou a Univerzitnim kampusem Bohunice,

« archivace ahrnnych dodacich listkd doporudenych zésilek, vyfizovani
dorudenck,

« archivace a skartace dokumentii podatelny,

« dal3i souvisejici &innosti podle pokynu vedouciho.

Clanek IX
Oddéleni dékanatu

Oddgleni dékanatu vykonavaji tyto ¢innosti:

1. Studijni oddéleni
+ organizuje dle metodického vedeni prodkanti veskeré prace souvisejici
s agendou pedagogického procesu v magisterském a bakalaiském studiv
a celoZivotniim vzdélavani,
» vede a zajist'uje agendu rigorézniho fizeni,
+ zabezpetuje agendu komisi, jejichZ Einnost se tyka pedagogického
procesu,




piipravuje podklady pro stanoveni ndvrhii poétu piijimanych student,
zpracovava studijnf katalog na pfisluiny akademicky rok pro viechny
formy studia,

soustfeduje podklady a dohlfzi na zpracovani rozvihu hodin pro
prezenéni studium,

spolupracuje se studijnim odborem MU na pFijimacim Fizeni,
zpracovavé podklady pro rozhodnuti o pfijeti studenti ke studiu,
soustied’uje a zpracovéva podklady pro piezkumné (odvolaci) Fizeni,
vede agendu spisti viech studentd,

zabezpeduje imatrikulaci studentii a vyhotovuje imatrikulagni listy,
koniroluje splnéni viech podminek pro zépis do dalstho semestru,
kontroluje splnénf viech podminek pro pFipuiténi ke statnim zavérednym
zkougkam,

provadi zapis studentd do jednotlivych semestri,

soustfed'uje podklady a vyfizuje agendu ukondeni studia a vydava
potvrzeni o vykonanych zkouskach,

administrativng zabezpeduje piijimani ke studiu na zaklad& piedchozi
historie studia na jinych vysokych skolach,

administrativag zabezpe&uje rozhodnuti disciplinarni komise,

provadi ve$keré evidenini price souvisejici s pocetnim stavem,
pohybem a studijnimi vysledky studentt prostfednictvim IS MU,
organizatné a administrativné zabezpeduje promoce,

vyhotovuje diplomy a dodatky k diplomiim absolvent( v bakalaskych a
magisterskych studijnich programech,

vede evidenci o vydanych diplomech,

zpracovava podklady pro nostrifikaci diplomi,

zpracovavd a pfedavd k uloZeni do spisovny vedkeré predepsané
spisové materialy ohledné& studijnich zéileZitosti,

administrativné zabezpe&uje potieby studentii ohledné studia (informace,
potvizeni, Zadosti atd.),

vydéava a eviduje priikazy studentd,

zpracovava informace a poZzadavky k piijimacim zkoudkdm na pFisludny
akademicky rok,

zpracovava vyméry a vyplatnf listiny viech druhii stipendif studenttt
v bakalafskych a magisterskych studijnich programech,

zabezpeduje zvefejiiovani informaci na webovych strankéch Fakulty,
zabezpeduje vyméry poplatkd spojenych se studiem,

potvrzuje formuldfe pro vyplatu davek nemocenského pojisténi a
socidlnilio zabezpeteni studentli (mateiské davky),

piipravuje podklady pro uzavirani dohod o provedeni prace s externimi
uditeli,

zabezpeCuje administrativni &innosti spojené s ediéni Cinnosti véetng
agendy povinnych vytiskd,

zajist'uje proces sestaveni a kontroly ediéniho planu fakulty,

eviduje uzaviené smlouvy se spolupracujicimi institucemi v oblasti
vzdélavani,

odpovida za Gdaje svého oddéleni na webovych strankéch Fakulty,
odpovida za evidenci externistl v IS MU,




2. Oddéleni pro doktorské studiwm, kvalitu, akademické zdleZitosti a
internacionalizaci

+  organizuje dle metodického vedeni piisludnych prodekanti veskeré
prace souvisejici s agendou pedagogického procesu v doktorskych
studijnich programech (DSP), vyzkumem, zahrani¢ni agendou a
zaji§tuje podklady pro metodické vedeni a organizaci procesii
akreditaci pregraduélnich a postgradudinich studijnich programii,
obort habilitaéniho a jmenovaciho fizeni,

+  zabezpeduje administrativni a organizadni &innost spojenou s jednanim
védecké rady Fakulty,

+ organizaéné a administrativng zajistuje habilitani Tizeni a fizeni ke
jmenovéni profesorem, navrhy na jmenovan{ emeritnich a mimofadnych
profesord,

+  pripravuje podklady pro zpracovani navrhii na akreditaci obord
habilitanich fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem,

+  zpracovava dilef podktady pro koncepei vyzkumné a vyvojové innosti,

«  zpracovavé podklady pro vyhodnocen{ ndvrhil na udéleni cen a ocenént
Fakulty a MU,

«  zpracovava informace a pozadavky k piijimacim zkouskam DSP,

+  zpracovéva podklady pro rozhodnuti o piijeti studentl ke studiu DSP,

«  soustfed’uje a zpracovava podklady pro odvolaci fizeni,

«  zajistuje agendy doktorskych studijnich programd,

+  kontroluje spinéni v8ech podminek studentdi DSP pro postup do dalsihe
semestru,

+  kontroluje splngni viech podminek pro plipudtdni ke statnim
doktorskym zkou$kam a obhajobam disertacnich praci,

»  provadi zapis studenti DSP do semestru,

« soustied'uje podklady a vyfizuje agendu ukondeni studia DSP a
vydava potvrzeni o vykonanych zkoudkéch,

« provadf veskeré evidendni prace souvisgjici s potetnim stavem,
pohybem a studijnimi vysledky studentii prostiednictvim IS MU,

+  vyhotovuje diplomy a dodatky k diplom@m absolventii DSP,

»  vede evidenci o diplomech vydanych absolventiim DSP,

»  zpracovava podklady pro ovéfeni zahraniéniho vzd&lini a vede agendu
uznavani piedchoziho studia pro Ggely piijiméani absolventi zahrani¢nich
univerzit do DSP uskute¢tiovanych na Fakultg,

« administrativnd zabezpeduje potieby studentd DSP ohledng studia
(informace, potvizeni, Zadosti atd.),

«  vydava a eviduje prikazy student DSP,

«  zpracovava vyméry a vyplatni listiny vech druhii stipendii studenti
v DSP,

«  zpracovavd, vramci DSP, plan vyznamnych akci Fakulty na piisti
kalenda¥ni rok,

+  spravuje agendu programu MUNI Mendel Doctorandus, administrativng
podporuje mezioborové vzdélavani doktoranddl,

+ poskytuje administrativni podporu a zvefejiuje
informace o zahrani¢nich stdZich a pobytech,,

+  ve spoluprici s CZS RMU eviduje uzaviené smlouvy se zahrani¢nimi




partnery a provadi jejich vyhodnocovani,

organizainé zabezpeduje zahraniéni hosty (lektofi, hostujici profesoii)
a staZisty,

zajidtuje servis pro zahranién{ uchazedée a studenty DSP a cizojazy&nych
pregradudlnich studijnich programi,

zajiStuje podporu pfi piipravé smluv pro oponenty a zahraniéni
vyudujici,

zpracovavd a pieddva k uloZeni do spisovny veSkeré piedepsané
spisové materialy ohledné studijnich zaleZitosti, habilitadnich Fizeni a
fizeni ke jmenovani profesorem, zahraniéni agendy.

V oblasti zajistovani kvality zodpovida zejména za:

Obecné dale:

podporu ¢innosti programovych a oborovych rad v oblasti kvality studia,
zabezpeduje agendu institucionalni akreditace,

zajist'uje agendu opravnéni k uskuteéiiovani studijnich programi na
Fakulte,

zajidtuje proces hodnocenf studijnich programa na Fakule.

odpovid4 za idaje odd&leni na webovych strankach Fakulty.

3. Oddéleni pro projektovou podporn

zpracovavé podklady pro koncepei vyzkumné a vyvojové Einnosti,
sleduje narodni a mezindrodni grantové soutéZe a poskytuje vCasné
informace zainteresovanym zamé&stnanctim,

vyhledava nové zdroje grantové podpory vyzkumu,

odborné poméh4 feditellim pfi zpracovani piihlasek,

priibé&Zné studuje pravidla vybranych grantovych agentur, sleduje jejich
zmény a informuje feditele i ostatni zainteresované zaméstnance Fakulty,
metodicky spolupracuje s fediteli pii Cerpani finan&nich prostfedki
projekth v souladu s obecné platnymi predpisy, pravidly zadavatelt a
smérnicemi MU, popiipadé Fakulty a vyfizuje agendu spojenou s
uzaviranim projektii — oponentnf Fizeni, zdv&redné zpravy,

vede agendu projektil, véetnd zahrani€nich, rozpracovava podminky
jednotlivych projektd pro ekonomické a personélnf oddéleni podle
pozadavkl grantovych agentur,

spolupracuje s ekonomickym a personalnim oddélenim pfi vyaétovani
projekt,

spolupracuje piti pfipravé novych projektli financovanych z operatnich
programtt EU,

zajistuje podporu realizace projektd financovanych z operacnich
programii EU a koordinuje ¢innost ekonomil téchto projektt,

zajiStuje zadavani vefejnych zakdzek =zejména v projektech
financovanych z operadnich programt EU,

zabezpeduje ndvrhy internich rozvojovych projekth MU a projektii
na podporu tviirdi ¢innosti studentd (SOC, FR MU, GA MU vietn&
projekti specifického vyzkumu), kontroluje &erpani finanénich
prostiedkd téchto projektli v souladu s obecné platnymi predpisy,
pravidly zadavateld a smérnicemi MU, popf. Fakulty,

odpovida za tidaje svého odd&leni na webovych strankach Fakulty.




4, Personalni oddéleni

zajistuje ve spoluprdci s d&kanem a tajemnikem komplexné
persondlni a mzdovou agendu Fakulty, spolupracuje na tvorbé
univerzitnich a fakultnich norem v personaln{ oblasti,

vyfizuje zéleZitosti vzniku, zmé&n a ukonfovani vSech pracovné
pravnich vztahll a mzdovych podminek zaméstnanch Fakulty,

vyfizuje agendu dohod mimo pracovni pomér,

zad4va ndaje o zaméstnancich do systému personalistiky a mezd,

vede osobni spisy zamé&stnanci,

zajistuje agendy spojené se zaméstnavanim cizinci,

zpracovavé podklady pro statistickd a jind hlaSeni o zaméstnancich,
priibézng kontroluje Cerpani mzdovych prostfedktn v rozpoctech a
zakazkach,

prabézng kontroluje odméiiovani zaméstnancii podle vnitinich mzdovych
piedpisi,

zpracovava plan objemu mzdovych prostfedkit jako podklad pro
tvorbu rozpo¢tu Fakulty a pracovist,

zpracovava agendu vypoctu mezd,

zajist'uje proplaceni odmén,

vyfizuje agendu penzijniho pripoji§téni,

zpracovava agendu registru €SSz,

vede agendu osob se ZPS a TZP a pracovni neschopnosti,

zpracovava podklady pro pfiznanf diichodi a socidlnich davek,
zpracovava agendy spojené s vyuZitim socialniho fondu,

vede evidenci pracovnich vyrodi, zajistfuje vyplaceni odmén pfi
pracovnim vyro¢i zaméstnance a pii skonCeni pracovniho poméru z
diivodu edchodu do dichodu,

zabezpe€uje spolupraci s odborovou organizaci,

eviduje podpisové vzory, -

zajidtuje vyb&rova Fizenf na pfijimani novych zaméstnanc,

vyfizuje Zadosti o tpravu pracovni doby,

eviduje popisy pracovnich ¢innosti neakademickych pracovnikd,
vysila zaméstnance na I¢kai'ské prohlidky,

vymezuje naroky na fadnou dovolenou a kontroluje jeji Serpani,

eviduje dochazku a absenci oddéleni dékanatu a zadava do persondlniho
a mzdového systému,

provadi kontrolu dochazky v3ech pracovidt’ Fakulty,

provadi rozbory dochézky Fakulty a navrhuje ndpravna opatieni,
zodpovida za vydan{ osobnich karet zamé&stnanctim,

uklada do spisovny vedkeré spisové materidly zaméstnancil a materidly
souvisejfel s persondlni a mzdovou agendou,

odpovid4 za tidaje svého oddéleni na webovych strankach.




Ekonomické oddéleni

zpracovavd podklady a spolupracuje na tvorb& rozpo&tu Fakuity,
pribéing kontroluje Cerpani rozpodti pracovidt, projektli a Fakulty,
zpracovava piehledy o hospodateni Fakulty,

eviduje a kontroluje zdroje financovani Fakulty, provadi roéni ziétovani
téchto zdroji,

pribézng kontroluje dodrZzovani piedpisii upravujicfch hospodateni
Fakulty s vefejnymi prostiedky i s prostiedky z jiné &innosti,

metodicky #idi Cinnosti provozni ekonomiky, Getnictvi, dani,
ekonomického informaéniho

systému (EIS) a systému Inet,

zpracovava Gcetnictvi s vyuZzitim EIS a systému Inet,

provadi kontrolu formélni sprdvnosti ucetnich doklada,

aktualizuje ¢iselniky a piistupova prava vyuzivand Fakultou v EIS a
systému Inet,

metodicky a organiza®ng zaji§tuje inventarizaci majetku a 0&td, véetns
pribé&zné koniroly provadéni (&chio inventarizaci,

zpracovava podklady pro likvidaéni a $kodnf komisi,

zpracovava podklady o neuhrazenych pohledavkach po dobé splatnosti
pro pravni oddéleni MU,

zajistuje operace spojené s Gletni uzavérkou a piechodem do dal3iho
n¢etniho obdobi,

metodicky iidi zpracovani objednévek,

vystavuje daitové doklady za zdanitelnd pinéni nebo plnéni osvobozena
od DPH s narokem na odpocet,

organizuje a fidi pokladni sluZbu,

eviduje a aktvalizuje dohody o hmotné odpovédnosti a potvrzeni o
hospodaieni se svéfenymi prostiedky,

zajistuje soucinnost s ekonomickym odborem rektordtu s internim a
externim auditem,

koordinuje interni a externi vzd@lavani v oblasti (iCetnictvi, dani, EIS a
systému Inet,

zaskoluje zamé@stnance Fakulty nové pfistupujici k tloham EIS a
systému Inet,

zodpovida za integraci implementovanych fefeni EIS v podminkéch
Fakulty, :
provadi priibéZnou kontrolu zpracovant DPH na Fakultg,

eviduje a archivuje v souladu se zdkonem o Uletnictvi a dafiovymi
zékony U¢etni a daflové doklady véetn& Gidetnf dokumentace,

zajistuje Caroveé kody k nové pofizenému majetku a priib&zné kontroluje
umisténi ¢arovych kédil na majetku,

vylétovava sluzebni cesty tuzemské i zahraniéni,

zabezpeduje pro zaméstnance pojiténi pti vyjezdech do zahranidi,
zaji§t'uje hlageni INTRASTAT CZ za Fakultu,

eviduje ceniny a piisné ziétovatelné tiskopisy,

sestavuje podklady pro odvod silniéni dané za pouZiti soukromych
silni¢nich vozidel,

zajistuje schvalovaci postupy hlavniho uletniho,

zajistuje vystavovani smluv podle § 51 ob€anského zakoniku,
odpovidé za udaje svého oddéleni na webovych strankach Fakulty,



Oddéleni informaénich a komunikaé&nich technologii

zajidtuje administraci a rozvoj fakultni poéitacové sité, spolupracuje s
povéfenymi pracovniky ustavil a jinych pracovist,

eviduje a ve spoluprdci s pracovidti sleduje vyuZivani audiovizualni
techniky v u€ebnach

zajistuje udrzbu poditadli d&kanatu, ustfedni knihovny a botanické
zahrady

zajist'uje spravu pocitaovych uteben a studoven

zaji¥luje ndkup ICT pro dékanat, dstfedni knihovnu a botanickou
zahradu,

poskytuje konzultani a poradenské sluzby v oblasti poCitalovych siti,
informaénich systémil, hardware a software,

vytvafi metodické materialy, provadi $koleni a usmérfiovani uzivateld
sleduje a uplatiiuje moderni postupy v ICT,

zajituje spravu audiovizualni techniky v aule,

spolupracuje na vyvoji redakéniho www systému Fakulty a dal3ich
administrativaich aplikaci,

odpovida za Gdaje svého oddéleni na webovych strankach Fakulty.

Pro &innosti vykonéavané v Univerzitnim kampusu Bohunice (UKB) jsou
nékteré tyto sluzby zajiStovany Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice
(SUKB) a i'fdi se provoznim fadem SUKB.
(https:/Awww.ukb.muni.cz/dokumenty)

Sprava budov

organizuje prace a iidi osoby zajidtujici provozuschopnost budov, stroji
a zaf{zenf jak vlastnimi pracovniky, tak dodavatelsky,

zpracovava koncepcee, plany a harmonogramy technické sprévy, udrzby,
obnovy budovy a podkladi pro financovandi,

zabezpeduje podklady a vyiadfeni odbornych instituci pro akce stavebni
udrzby, rekonstrukce a modernizace budov,

zajistuje potfebné projektové dokumentace financované z prostiedk
Fakulty,

zjistuje plynuly chod vratné sluzby, véetn¢ dodavatelské ostrahy,

Hdi b&Zné Gdrzby budov pomoci pracovnikll spole€nych dilen i
dodavateli,

zabezpefuje veskeré revize souvisejict s provozem budov,

kontroluje odpadové hospodéaistvi Fakulty véetn& tfidéni odpadu a
zabezpetuje odvoz komunalniho odpadu,

zabezpeduje provoz fakultnich vozidel,

zaji§tuje a koordinuje odbér a spotfebu energii na Fakulte, zajidt'uje jejich
efektivni vynakladani,

provad( pravidelné kontrolni €innosti a zpracovani navrhi a opatieni,
sleduje a kontroluje hospodaieni s vodou,

sleduje a zajistuje provoz instalované vzduchotechniky,

vede evidenci rizikovych pracovist a spolupracuje se zdvodnim Iékai'em
v oblasti preventivnich zdravotnich prohlidek,

koordinuje vyfizovani Skodnich piipadi s pojisfovnami,

vede evidenci pracovnich a $kolnich firazd,

zaji§t'uje a organizuje Skolenf Fidiéh referentskych vozidel na Fakult€ a




Skoleni Fidich, kterym bylo ke sluzebni cesté povoleno pouZiti
soukromého vozidla,

eviduje a spravuje telefonni pobolky v rozsahu danych kompetenci
sluzeb ICT,

zaji§tuje st€hovani pracovidt’ v souvislosti s novou vystavbou a opravami,
udrZuje aktualni evidenci o plochach, vyuZivanych pracovisti Fakulty,
spolupracuje pii zajiSténi instalaci pfistroji pro védu, vyzkum a vyuku
odpovida za tdaje svého oddé€leni na webovych strankéch.

Pro &innosti vykonavané v Univerzitnim kampusu Bohunice (UKB) jsou
nékteré tyto sluzby zajidtovany Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice
(SUKB) a fidi se provoznim Fadem SUKB.
(https://www.ukb.muni.cz/dokumenty)

Oddéleni pro vnéjsi vztahy a marketing

vytvaii a implementuje jednotny vizualntho a komunikagnihio stylu
vné&j§ich vztahil Fakulty,

popularizuje a propaguje Fakultu v médiich véetn& internetu a socidlnich
siti,

piipravuje a vytvaii propagaénich materidly a reklamnich pfedméty pro
prezentaci Fakulty,

tvofi a aktivné spravuje webové stranky Fakulty,

systematicky spolupracuje se stfednimi Skolami pfi celoZivotnim
vzdélavani uditeli,

vytvail pozitivniho obrazu univerzity a zajiSt'uje propagaci Fakulty na
akcich pro uchazeée o studium (napf. veletrh Gaudeamus apod.).
podporuje soucinnosti jednotlivych soudasti Fakulty pii spoluprédci s
partnerskymi stfednimi $kolami,

prib&zné a systematicky udrZzuje styky s dal$imi spolupracujicimi
institucemi,

organizatné zajiftuje kulturng€ spoledenské a populariza¢nich akce pro
fakultni i mimo fakultni vei'ejnost a rGzné cilové skupiny (napt. Noc
védel, Détska univerzita, Open Day, Campus Day)

spolupracuje s univerzitou p¥i celouniverzitnich propagac¢nich akeich,
odpovida za Gdaje v ramci vztahli s vefejnosti na webovych strankach
Fakulty

9. Ustiedni knihovna
Komplexng zabezpeduje knihovnicko-informaéni sluzby, zajidt'uje podporu
hodnoceni VaVal a vykonava tyto odborné &innosti:

Fidi, organizuje a koordinuje knihovnicko-informadéni innosti knihoven
Fakulty,

zpracovava koncepce, programy a plany ¢innosti a rozvoje ve své oblasti,
zpracovava podklady pro finandni plan a rozpodet a sledovani
skutednosti,

zajistuje metodickou, konzultagni, Skolici a poradenskou &innost ve své
oblasti,

vytvaii, uklada, ochratiuje a zpfistuptiuje klasické a elektronické




informaéni zdroje profilované v souladu s realizovanymi studijnimi
programy a v&decko-vyzkumnou &innost{ Fakulty,

+ poskyluje knihovnické, bibliografické, referendni a informadni shuzby
uzivatelfim,

«  poskytuje reprografické a tiskové sluzby a digitalni kopie pro osobn{
potiebu uZivatelli v souladu s obecnymi predpisy o autorském pravu,

«  zajistuje sluzby v rAmcei meziknihovnich a mezinarodnich knihovnickych
systémi,

»  vylvafi rozhrani pro zpiistupfiovani elektronickych informaénich zdrojti
v ndvaznosti na celouniverzitni knihovni a informaéni systém,

» provozuje automatizovany k nihovnicko-informaéni systém a ostatni
moderni informaéni technologie,

«  provadi informaéni vzdélavani vzivateld,

» zajiStuje podporu hodnoceni VaVal: bibliometrie, citatni analyzy,
monitoring védeckého vykonu pomoci nadstavbovych nastrojli, narodni
a mezinirodni politiky hodnoceni VaVal — vkladani informaci o
vysledcich projektd vyzkumu a vyvoje a o publikaéni Cinnosti do
Rejstiiki informaci o vysledcich (RIV),

+ odpovida za Gdaje svého oddéleni na webovych strankéach Fakulty,

»  zabezpeduje dalsi vzdélavani pracovnikd knihoven Fakulty tak, aby mohii
plnit Gkoly v souladu s nejnovéjsimi poznatky oborn,

+ spolupracuje s ostatnimi knihovnicko-informagnimi institucemi,
vzajemné koordinuje &innost v zajmu uelného a hospodarného vyuZiti
fondd a prostiedkd pii optimalnim zabezpedeni sluZeb,

»  spolupracuje s ostatnimi pracoviti Fakulty a univerzity v oblastech
tykajicich se ¢innosti UK.

Knihovna fakulty je registrovana dle zékona & 257/2001 Sb. jako
vefejnd, specializovana se specializovanym fondem. Ve smyslu tohoto
zékona je vypracovan ,Provozni 4d Ustfedni knihovny
Prirodovédecké fakulty®, kterym se fidi. Jeji innost je dale upravena
Knihovnim Fadem MU. Organizadni schéma Ustiedni knihovny je
uvedeno v pfiloze €. 3.

Pro &innosti vykondvané v Univerzitnim kampusu Bohunice (UKB) jsou
nékteré tyto sluzby zajistovany Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice
(SUKRB) a fidi se provoznim fadem SUKB.
(https://www.ukb.muni.cz/dokumenty)

Organiza¢ni schéma dékanatu je uvedeno v pfiloze ¢. 2.

Clanek X

Jind pracoviité
1. Jind pracovisté podfizena dékanovi slouzici k zabezpeCeni ostatiifch Cinnosti Fakulty.

Ustav fyziky Zem#

Ustav fyziky Zemg je zvI43tni pracovidtd zabyvajici se vyzkumnou, pedagogickou a




hospodéiskou Sinnosti v oblasti geologickych a geofyzikalnich v&d a zabezpeduje:

vyzkum v oblasti fyziky Zemé, geofyziky a geologie,

monitorovani dodrzovani zakazu jadernych zkousek,

regionalni sledovanf seismicity a poskytovani seismologickych informaci
organdim statni spravy,

seismologické monitorovani vyznamnych lokalit, vyhodnoceni seismického
ohroZeni a udirZovani archivii pro potieby narodnich i mezinarodnich expertiz,
geofyzikdini prace pro ovéfovani geologickych podminek podzemniho
skladovani jadernych odpad.

Ustav fyziky Zemé se rovnéz &asteéné podili na uskuteéiiovani studijnich programi,
které jsou garantovany na Ustavu geologickych véd.

Pfi Ustavu fyziky Zemé je zFizeno Narodni datové centrum, které plni zavazky CR
vyplyvajici ze Smlouvy o vieobecném zékazu jadernych zkoudek, zejména zajist'uje
provoz seismologické monitorovaci stanice ve Vranové u Brna. Tato innost je
upravena usnesenim vlady CR &, 883/1998 a &, 826/2002.

2. Jin& pracovisté podiizena tajemnikovi slouzici k zabezpetent ostatnich €innosti Fakulty.

Botanicka zahrada je Jiné pracovi§té podiizené -tajemnikovi fakulty., Odbornym
garantem je prodékan delegovany dekanem, ktery organizuje Védeckou radu botanické
zahrady jako poradni organ vedeni fakulty.

Botanicka zahrada

udrZuje a roz§ituje Ziveé rostlinné shirky na venkovnich plochéch, ve sklenicich
a v aredlu na Kotlaiské, jejich uspofadani a determinaci,

sbirky slouZzi k prezentaci, vyuce a vyzkumu,

spolupracuje s pFisludnymi pracovisti fakulty a zajist'uje material pro vyzkum a
vyuku,

spolupracuje s botanickymi zahradami v Ceské republice a je &lenem Unie
botanickych zahrad Ceské republiky,

vydéva Index Seminum a zabezpeduje mezindrodni spolupraci s botanickymi
zahradami,

zajistuje propagaci zahrady v médiich, spolupracuje s PR oddélenim Fakulty a
Univerzity,

organizuje vystavy a akce pro veFejnost, zapojuje se do akef poradanych
Fakultou,

zajistuje kvétinovou vyzdobu aket a obfadf Fakulty a Univerzity,

nabizi odborné exkurze pro skoly viech stupiifi, veFejnost a Univerzitu tfetiho
vEku,

konzultatné vede prace studentli riiznych skol a fakult,

provédi informacni a poradenskou €innost ve svém oboru,

zapojuje se do zachrannych genofondovych projektit ochrany rostlin,
podporuje a zapojuje se do ekologickych projektli spojenych se zm&nami
klimatu,

zabezpeluje tdrzbu zelenych ploch a celoroéni adribu vozovek v aredlu
Kotlafska,




e odpovida za idaje na svych webovych strankach a socialnich sitich.

Organizalni schéma botanické zahrady je uvedeno v piiloze &. 4.
SloZeni V&decké rady botanické zahrady je uvefejnéno na strankach pracovisté.

Clanek XI
Dalsi ustanoveni

1. Vedouci pracovist’ vyhotovuji v souladu s, Katalogem praci podle pracovnich €innosti
Masarykovy univerzity“ popisy pracovnich ¢innosti jednotlivych neakademickych
zaméstnancl. Popisy &innosti se vyhotovuji ve tfech vyhotovenich, z nichZ jedno
obdr#i zaméstnanec, jedno pracoviité a jedno vyhotoveni je zalozeno v osobnim spise
na persondlnim odd&leni. Popis pracovni &innosti akademickych pracovnikii je dan
Vysokoskolskym zdkonem a Mzdovym pfedpisem pro akademické pracovniky MU.

2. Vedouci zamé&stnanci na viech stupnich fizeni odpovidaji mimo jiné i za spisovou sluzbu

a archivaci
dokumentt ve své plisobnosti.

ZAavéreina ustanoveni

1. Vykladem jednotlivych ustanoveni Organizagniho fadu Fakulty je povéien tajemnik
Fakulty.

2. Prib&nou aktualizaci a kontrolou dodrzovani ustanoveni tohoto Organizaéniho Fadu je
povéien
tajemnik Fakulty.

3. Nedilnou souasti tohoto Organiza¢niho fadu jsou piilohy €. 1 az 4.

4, Tento Organizadni fad je vydéan jako Opatieni dékana Piirodovédecké fakulty ¢. 12/2018.
K témuz se rudi platnost Opatieni dékana Prirodovédecké fakulty €. 12/2018 ve znéni
platném od 9. zai'i 2022.

5. Tento organiza¢ni fad nabyva G&innosti dnem 9. fijna 2023

V Brng dne 9. fijna 2023

prof. Mgr. Tomas Kasparovsky, Ph.D.

S ; o dékan
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1
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3
4.

Organiza¢n{ schéma Fakulty
Organiza&ni schéma dékanétu
Organizani schéma ustfedni knihovny
Organizacni schéma botanické zahrady



Organizacni schéma fakulty

\/ E D E C K A PRIRODOVEDECKA FAKULTA MU

0
L

DO
TA

Dékan Prodékani

L, o Prodékan pro |
Jina pracoviste pregraduélm’studium|

= > Prodékan |
Ustav Ustav . pro doktorské |

L e M . . . , Ustav
geologickych véd matematiky a statistiky .
Tajemnik fyziky Zem studium

Geograficky Ustav

Ustav fyzikalni elektroniky Botanickd Prodékan

Ekonomické zahrada pro ucitelské

Kancelar tajemnika Pravnik oddéleni programy

Ustav Ustav fyziky
chemie kondenzovanych latek

Sekretariat dékana Personalni M
Prodékan

Ustav Ustav teoretické fyziky a tajemnika oddéleni pro ekonomiku
biochemie a astrofyziky

Studijni

Koordinator N
oddéleni

kancelare

tajemnika Prodékan
pro vyzkum,

rozvoj a kvalitu

Ustav

Centrum RECETOX . o .
experimentalni biologie

Oddéleni pro

Ndrodni centrum Ustav Manazer BOZP doktorské studium, kvalitu,

pro vyzkum biomolekul botaniky a zoologie akademické zaleZitosti
a internacionalizaci

Prodékan
. pro spolupraci se
Ustav HR Award stfednimi $kolami,
antropologie Oddéleni pro péci o talenty, socialni
projektovou podporu oblast a celoZivotni
vzdélavani

Koordinator pro
strategicky rozvoj

Oddéleni informacnich
a komunikacnich

Manazer medidlni technologif Prodékan
komunikace pro internacionalizaci

datel Sprava budov
Podatelna Prodékan

pro vnéjsi vztahy,

Na pozici Ustavu je vZdy jeho reditel Usttedni komunikaci a

Na pozici oddéleni, Ustfedni knihovny knihovna marketing

a Botanické zahrady je vzdy jeho vedouci

Tajemnik metodicky ridi administrativu na uUstavech -
e, . Oddéleni pro vnéjsi vztahy

Metodické fizeni prodékany a marketing

7 v
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Organizacni schéma dékanatu

VEDECKA

0
L

DO
TA

Prodékani

Tajemnik

Eonomické Studijni . - ,, o Oddéleni informacnich
Kancelaf tajemnika Odtdﬁlen' prok‘”l?ls' Pravnik a komunikacnich Spréva budov
vztahy a marketing technologii

Ustredni Botanicka

oddéleni oddéleni knihovna zahrada

Oddéleni pro

Personalni . ) .
oddéleni E\:;klitgjrsgsas;g::;ifé Sekretariat dékana Sp;)lllecne
B Podatelna a tajemnika iiny

zaleZitosti a
internacionalizaci

Koordinator
Mzdova kanceldre

uctarna . .
Oddé&leni pro tajemnika

projektovou podporu

Vratna
sluzba

Manazer BOZP

HR Award

Koordinator pro
strategicky rozvoj

Manazer medialni
komunikace

Podatelna

Na pozici oddéleni je vzdy jeho vedouci
Metodické fizeni prodékany (viz organizacni schéma fakulty)

7 v
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Organiza¢ni schéma UstFedni knihovny

VEDECKA

0
L

DO
TA

Vedouci
UstFedni knihovny

[ |
Oddéleni Oddéleni
knihovnich fondd sluzeb uZivatelim

Akvizice Vypujéni a informaéni sluzby
Pokracujici zdroje
Knihy

Vyména

Informacni vychova a gramotnost

Katalogizace
Jmenny popis
Vécny popis

Elektronické informacni zdroje

Sprava fondU
Sklady, prevody Meziknihovni vypGjéni sluzba

Revize, odpisy (MVS, MMVS)

Multimédia

Sprdva a zabezpeceni IT

7 v
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Organizacni schéma Botanické zahrady

VEDECKA

0
L

DO
TA

Vedouci
Botanické zahrady

Odborny pracovnik

botanické zahrady
zastupce vedouci

Sklenikovy Venkovni Fakultni
usek usek usek
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