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Opatreni dékana Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity ¢. 12/2018

Organizacni rad Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity

(ve znéni uc¢inném od 1.3.2026)

Dékan Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity timto vydava dle § 28 odst. 1 zakona
¢ 111/1998 Sb., o vysokych skoldach a o zméné a doplnéni dalsich zéakond (zakon o
vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich predpisd, toto opatreni:

CASTI
l.

Uvodni ustanoveni

1. Tento organizacni fad vychazi dale ze Statutu Pfirodovédecke fakulty Masarykovy univerzity (dale
jen ,statut*) a Organizacniho fadu Masarykovy univerzity.

2. Organizacni fad Pfirodovédeckeé fakulty (dale jen Fakulta) konkretizuje néktera ustanoveni vyse
uvedenych pravnich norem v oblasti organizaCni struktury a stanovi pisobnost a pravomoci praco
vist a funkci na Fakulté.

IL.
Ridici struktura fakulty
1. Fakulta se z organizacniho hlediska Cleni na tyto soucasti:

Ustavy

Dékanat
Botanicka zahrada
Ustav fyziky Zemé

Organizacni schéma Fakulty je uvedeno v pfiloze €. 1.

2. Orgéany Fakulty jsou:

Akademicky senat
Dékan

Védecka rada
Disciplinarni komise
Tajemnik fakulty
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Akademicky senat Fakulty (dale i ,senat nebo ,AS) je jejim samospravnym zastupitelskym
akademickym organem. Jeho pravni postaveni, zplisob jeho ustaveni a jeho plsobnost jsou
stanoveny zakonem a statutem Fakulty.

Pravni postaveni dékana a jeho plsobnost jsou dany zakonem a statutem Fakulty.

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

Pravni postaveni disciplinarni komise a jeji pisobnost jsou stanoveny zakonem a statutem
Fakulty.

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

l.
Hospodarska struktura fakulty

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodéarské stfedisko Masarykovy univerzity. Pro vnitini
potfebu sledovani a vyhodnocovani nékladl a vynosu a jejich rozuétovani se Cleni na pracovisté,
ktera samostatné hospodafi se svérenymi financnimi prostredky.

Rozpoctovana pracovisté jsou vymezena Opatfenim dékana ,Pravidla rozdélovani financnich
prostfedku Prirodovédeckeé fakulty Masarykovy univerzity“.

VesSkeré projekty jsou na Fakulté feSeny zaméstnanci, zafazenymi na pracovistich dle odst. 2 tohoto
¢lanku. Hospodareni s prostredky projektu je sledovano prostrednictvim zakazek.

Vedouci pracovisté zodpovida za komplexni fizeni pracovisté, hospodareni se svéfenymi finanCnimi
prostfedky a za finan¢ni kontrolu v souladu s pfedpisy upravujicimi finan¢ni kontrolu.

Iv.
Systém fizeni fakulty

Systém stoji na principu nedélitelné pravomoci a odpovédnosti. To znamena, Ze kazdy vedouci
zameéstnanec v pfimé linii ma plnou rozhodovaci pravomoc i odpovédnost za svéfenou oblast.

Struktura liniovych vedoucich je rozdélena do téchto trovni:
a. |. Urovei (Centralni fizeni):

e Dékan
e Tajemnik fakulty

b. II. Uroven:
e Reditelé ustav(

e Vedouci jinych samostatnych pracovist
e Vedouci oddéleni dékanatu
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c. I1l. Urover:

e Vedouci oddéleni na Ustavech
e Vedouci vyzkumnych skupin na Ustavech

Vyjimka pro velké infrastruktury: U ustavd, které realizuji projekty v rdmci cestovni mapy velkych
vyzkumnych infrastruktur, je mozné se od této struktury odchylit. Po pfedchozim souhlasu dékana
|Ize v téchto pfipadech vytvofit specifickou organizacni strukturu a zavést az ¢tvrtou uroven fizeni.

Organizacni struktura Ustav( je stanovena jejich organizacnim Fadem, ktery je vefejné pfistupny.

Pravomoci a povinnosti vedoucich zaméstnancu na tfeti a Ctvrté Urovni fizeni, stejné jako dal3i
organizaCni otazky, mohou byt organizatnim fadem Ustavu upraveny odliSné od ustanoveni
organizaCniho fadu fakulty. Neni-li tomu tak, plati ustanoveni organiza¢niho fadu fakulty. Povinnosti
vedoucich zaméstnancU dle zakoniku préce timto nejsou dotceny.

Poradnimi organy dékana jsou:
a. kolegium dékana, slozené z prodékanu a tajemnika a
b. rozSifené kolegium dékana, do kterého jsou pfizvani feditelé Ustavd.

Pravo zucastnit se jednani kolegia dékana ma déle pfedseda senatu. RozSifeného kolegia dékana
se mohou zucastnit také pfedsedové obou komor senatu. Dékan mize jmenovat dalSi &leny kolegia,
pfipadné pfizvat dalSi hosty kolegia.

Prodékani zastupuiji dékana v rozsahu jim urCeném.

Ridici systém Fakulty je formalizovan soustavou organizacnich a fidicich norem. Dékan vydéavé
vnitfni normy Fakulty (smérnice, opatfeni a pokyny). Tajemnik je opravnén vydavat pokyny.

Akademickym senatem jsou schvalovany predpisy dle zakona o vysokych Skolach a vnitfnich
pfedpisU univerzity a fakulty.:

Hospodareni Fakulty se fidi témito normami a dokumenty, které schvaluje AS Fakulty:
a. Pravidla rozdélovani finanénich prostiedku Fakulty.
b. Rozpocet Fakulty,



CASTII
Funkcni mista na fakulté

A.  Funkéni mista (tj, pozice s fidicimi pravomocemi) na centralni urovni

V.
Dékan

1. Dékanajmenuje a odvolava rektor. Dékan ma pravo rozhodovat nebo jednat jménem MU ve vécech
tykajicich se Fakulty uvedenych v z&koné, statutu, organizacnim fadu MU a dalSich vnitfnich
normach MU, a to v rozsahu uvedeném v téchto norméch. Hospodareni Fakulty metodicky fidi a
kontroluje dékan.  Nestanovi-li rektor jinak, zastupuje Fakultu ve vécech obchodnich,
obcanskopravnich a spravnich dékan.

Ve vyhradni pravomoci dékana je zejména:
2. Personalni pravomoci a pracovnépravni vztahy

a. Jmenovani a odvolani prodékanu

b jmenovani a odvolani ¢lend Védecké rady Fakulty po schvaleni AS Fakulty,

C. jmenovani a odvolani tajemnika fakulty,

d jmenovani a povéfeni do funkce a odvolani vedoucich zaméstnanct jednotlivych dalSich
pracovist Fakulty,

e. jmenovani a odvolavani garantl studijnich programd po schvéleni Védeckou radou
Fakulty,

f. jmenovéni a odvolavani garanti program(i CZV

g. vyhladovani vybérovych fizeni na mista zaméstnanct v jeho pfimé Fidici plsobnosti a

akademickych pracovnikl zafazenych na Fakultg,

h. uzavirani, zmény a skonceni pracovniho poméru s vedoucimi zaméstnanci v jeho pfimé
fidici pusobnosti a akademickymi pracovniky zafazenymi na Fakulté

I. uzavirani dohod mimo pracovni pomér, jejichz pfedmétem je vyuka

J- stanoveni a Upravy mezd a jejich sloZek v pfipadé prodékanu, tajemnika, vedoucich
zaméstnanct v jeho pfimé fidici pusobnosti a schvaleni mezd a jejich sloZek
akademickych pracovnik( zafazenych na Fakulté

k. udélovani hodnosti ZaslouZily ¢len akademické obce Fakulty,
l. navrhovani jmenovani emeritnich profesort rektorovi po souhlasu VR
3. Normotvorna a organiza¢ni pusobnost

a. pfedkladani navrha vnitfnich norem senatu Fakulty, s vyjimkou jednaciho fadu senatu
b. vydavani organiza¢niho fadu Fakulty
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d.

vydavani vnitfnich norem Fakulty a jejich aktualizace

vykon pravomoci ve vztahu k habilitanimu fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem na
urovni Fakulty

Studijni zalezitosti a agenda studentt

a.
b.

e.

pfijimani ke studiu ve studijnich programech, které uskuteCnuje Fakulta,

pfijimani Ugastnikd celoZivotniho vzd&lavani ke studiu v programech CZV, které
uskutecnuje Fakulta

podepisovani vysokoskolskych diplom0 a vydavani dodatkd k diplomum, jakoZ i osvédéeni
0 absolvovani studia v programech celozivotniho vzdélavani uskute¢novanych Fakultou

pfiznavani mimoradnych stipendii a stipendii v souladu s Podminkami stipendijnich
program( Fakulty

schvalovani statistickych hlaseni o studentech Fakulty

Hospodareni, sprava majetku a vnéjSi vztahy

a.

~ o 2 o T

g.

Nakladani s pfidélenymi finanCnimi prostfedky Fakulty a odpovédnost za jejich
hospodarné vyuziti v souladu s rozpocCtem Fakulty,

pfedkladani navrhu rozpoCtu Fakulty akademickému senéatu Fakulty ke schvaleni,
uzavirani smluv o Clenstvi Fakulty v nadnarodnich ¢i mezinarodnich organizacich,
uzavirani smluv o spolupraci Fakulty ve vyuce, védé a vyzkumu,

uzavirani dalSich smluv, pokud neni jejich uzavfeni vyhrazeno rektorovi nebo kvestorovi,
zadani vefejné zakazky Fakulty,

schvalovani nakupu investic.

Strategické a koncepéni fizeni

a.

b.

Predkladani strategického zaméru vzdélavaci a tvarci Cinnosti Fakulty a jeho kazdorocni
aktualizace ke schvaleni AS Fakulty a k projednani védeckou radou.

Vlypracovavani a predkladani vyrocni zpravy o Cinnosti a vyroCni zpravy o hospodafeni
Fakulty.

Disciplinarni a eticka oblast

Jmenovani a odvolani ¢lend disciplinarni komise Fakulty po schvaleni AS Fakulty,
rozhodovani v disciplinarnim fizeni vi¢i studentim zapsanym na Fakultg,

zajistovani a dohled nad dodrzovanim etickych principl v ramci vzdélavaci a tvarci
¢innosti a v pracovnépravnich vztazich na Fakulté

Akademické zalezitosti (Véda a doktorské studium)

a.

Jmenovani a odvolani ¢lent oborovych rad doktorskych studijnich programd (po
projednani/schvéleni VR) v souladu s vnitfnimi pfedpisy MU
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10.

1.

12.

b. jmenovani pfedsedd a ¢&lend komisi pro statni zavérecné zkouSky a statni rigordzni
zkousky v souladu s vnitfnimi predpisy MU

C. rozhodovani o uznani zahranicniho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace
d. a dalSi ¢innosti dle vnitfnich pfedpist Masarykovy univerzity (napf. Studijni a zkuSebni rad
MU atd.)
VnéjSi vztahy
a. Udélovani cen dékana a pfipadné dalSich ocenéni nebo navrhovani ocenéni rektorovi Ci

externim subjektim,

b. reprezentovani Fakulty v rdmci org&nu univerzity (v kolegiu rektora) a navenek vici
vefejnosti a partnerdm.*

Své pravomoci muze dékan prostiednictvim organiza¢niho Fadu nebo svym opatienim prevést trvale
¢i doCasné na prodékany, tajemnika, pfipadné dalSi povéfené osoby.

Dékan vykonava pfimou fidici pravomoc vUci:

a. Prodékanim

b. Tajemnikovi

c. Rediteldm Ustavi

d. Vedoucim jinych soucasti Fakulty

e. Garanttm studijnich program(

Dékan je povinen uréit z prodékanu svého statutarniho zastupce, ktery jej v jeho nepfitomnosti
zastupuje v plném rozsahu.

VI
Prodékani

Prodékany jmenuje a odvolava dékan. Dékan povéfuje prodékany zabezpecenim komplexniho
koordinovaného postupu ve specifickych oblastech Cinnosti. Prodékani jsou trvalymi zastupci
dékana ve svéfenych oblastech Cinnosti maximainé po dobu funkéniho obdobi dékana, ktery je
jmenoval. Jednaji v téchto oblastech jeho jménem neni-li ve statutu, tomto organizacnim fadu a
dalSich vnitfnich norméch Fakulty uvedeno jinak.

Cinnost prodékand je realizovana predevsim v t&chto oblastech:
a) prodékan pro pregradualni studium:

a. pfijimaci fizeni a studijni agendy souvisejici s pregraduélnim studiem, v€etné programd
uskute¢iovanych v cizim jazyce,

koordinace Cinnosti pedagogickeé, pfijimaci a rozvrhové komise,
poplatky za studium,

stipendia udélovana studentim pregradualniho studia souvisejici se studiem

® o o T

rigordzni fizeni,
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f.

ve svéfené oblasti ¢innosti zpracovani podklad( pro hodnoceni a metodickeé fizeni
pfislusnych oddéleni dékanatu.

b) prodékan pro koncepci vzdélavani:

a.

b.
C.

e.

g.

koncepce rozvoje vyuky a efektivni spoluprace ve vyuce na Fakulté, vCetné rozvoje
cizojazy¢nych pregradualnich programd,

rozvoj vzdélavacich Cinnosti a pedagogickych kompetenci, koordinace s CERPEK apod.
vyhodnoceni a reflexe studentské ankety,

koordinace fungovani programovych rad a setkavani garantu se studenty,

podpora vzdélavani talentovanych studentl Fakulty,

ocefovani vynikajicich pedagogu a inovativnich pocint ve vyuce a vzdélavani,

ocenovani nejlepSich studentd bakalarskych a magisterskych programu v¢. cen dékana,
soutézi GAMU apod.

ve svéfené oblasti ¢innosti zpracovani podkladl pro hodnoceni a metodickeé fizeni
pfislusnych oddéleni dékanatu.

c) prodékan pro rozvoj ucitelskych programi:

a.
b.
C.

e.

—h

J.

implementace reformy vzdélavani uciteld,

rozvoj studijnich programu se zaméfenim na ucitelstvi,

podpora a spoluprace se Spole¢nou programovou radou ucitelstvi,

koordinace spoluprace s dalSimi fakultami pfi zajiSténi vzdélavani a studia budoucich
uciteld,

koordinace zapojeni Fakulty do projektl v oblasti ucitelstvi,

koncipovani a sledovani naplfiovani ukazatele ,P*, resp. ,F*,

popularizace vzdélavani k ucitelstvi na stfednich Skolach,

operativni spoluprace se stfednimi Skolami, zejm. zajiStovani praxi, projektu, zapojeni
SS externisty ad.,

agendy celoZivotniho vzd&lavani ugiteld ZS a SS,

ve svéfené oblasti ¢innosti zpracovani podkladl pro hodnoceni a metodickeé fizeni
pfislusnych oddéleni dékanatu.

d) prodékan pro socialni oblast a udrzitelnost:

a. koncepce udrzitelnosti a jeji naplnovani,

b. koleje, ubytovani a menzy,

C.

socialni zaleZitosti studentd,



d. podpora spoluprace, informovanosti a sdileni na Fakulté,

@

knihovni rady, knihovnicko-informacni ¢innosti Fakulty

—h

péde o budouci uchazede a agendy propagace studia vé. SOC, MjUNI apod
koordinace vzdélavani na Fakulté v oblastech Al a technologii

> @

strategicka a operativni podpora sladovani osobniho a pracovniho Zivota zaméstnanc,

ve svéfené oblasti ¢innosti zpracovani podkladl pro hodnoceni a metodickeé fizeni
pfislusnych oddéleni dékanatu.

e) prodékan pro vnéjsi vztahy, internacionalizaci a transfer znalosti:
a. spoluprace s aplikacnimi partnery,

transfer znalosti a technologii,

fizeni agend internacionalizace a mezinarodni spoluprace Fakulty,

o o o

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

@

zahraniéni mobility pracovnik( a studentd Fakulty,
f.  koncepce rozvoje vnéjSich vztahl a komunikace Fakulty,

g. Ve svéfené oblasti Cinnosti zpracovani podkladd pro hodnoceni a metodickeé Fizeni
pfisluSnych oddéleni dékanatu.

h. celozivotni vzdélavani nabizené Fakultou
i. univerzita tfetiho véku, BIOSKOP

f) prodékan pro vyzkum:
a. koncepce rozvoje a hodnoceni védy a vyzkumnych aktivit na Fakulté
védecka rada Fakulty,
navrhy ve vécech habilitacnich a profesorskych fizeni,
vykon funkce tajemnika Mezinarodni védecké rady Fakulty,

® 2 o o

zabezpecCeni a koordinace vykazovani vysledku védecké a vyzkumné ¢innosti na
Fakulté a metodickeé Fizeni akademickych pracovniki Fakulty v této oblasti,

—h

elektronické informacni zdroje (EIZ) pro védu a vyzkum
agendy Open Science,

> @

ocefovani vynikajicich pracovniku v oblasti VaV,

koordinace vyzkumnych kapacit a infrastruktury na Fakulté a MU,
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J.

ve svérené oblasti ¢innosti zpracovani podkladl pro hodnoceni a metodickeé fizeni
pfislusnych oddéleni dékanatu.

g) prodékan pro doktorské studium:

- ® o o T

> @

pfijimaci fizeni do doktorskych studijnich programa,

studijni agendy souvisejici s doktorskym studiem

hodnoceni doktorskych programa,

stipendia a ocenéni udélovana doktorskym studentim,

koordinace €innosti oborovych rad,

agendy programu MUNI Mendel Doctorandus,

péce o “early-stage researchers” a mezioborové vzdélavani doktorandu,

ve svéfené oblasti ¢innosti zpracovani podkladl pro hodnoceni a metodickeé fizeni
pfislusnych oddéleni dékanatu.

h) prodékan pro rozvoj a kvalitu:

a.

b
C.
d

rozvojové projekty a strategické pfileZitosti pro Fakultu,
zastupovani v Radé pro strategicke vyzkumné projekty MU,
strategicka a rozvojova spoluprace se stfednimi Skolami,

vnitini systém zajistovani a hodnoceni kvality, akreditace, agenda v kompetenci NAU a
RVH,

pfedkladani navrhl na udéleni Eestnych védeckych hodnosti, titulli, medaili a cen
univerzity Fakulty, pfipadné jinych organd a instituci,

odvolaci fizeni v procesu hodnoceni zaméstnanct EVAK,

ve svéfené oblasti ¢innosti zpracovani podkladl pro hodnoceni a metodickeé fizeni
pfislusnych oddéleni dékanatu.

2. Navybrané prodékany jsou trvale pfeneseny tyto pravomoci:

a) prodékan pro pregradualni studium:

a.

9/35

rozhodovani o pravech a povinnostech studentu studujicich v bakalafskych a
magisterskych studijnich programech, které uskutec¢riuje Fakulta, s vyjimkou pfijimaciho
fizeni,

fidici pravomoci vGc¢i vedoucimu Studijniho oddéleni v rozsahu svéfenych agend,
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5.

b) prodékan pro doktorské studium:

a. rozhodnuti o pravech a povinnostech studentd studujicich v doktorskych studijnich
programech, které uskuteCiiuje Fakulta, s vyjimkou pfijimaciho fizeni,

b. Fidici pravomoci v(¢i vedoucimu Oddéleni pro doktorské studium, kvalitu, akademické
zalezitosti a internacionalizaci v rozsahu svéfenych agend

Vil
Tajemnik

Tajemnik je zastupcem dékana ve svéfenych oblastech Cinnosti, v nichz jedna jeho jménem, neni-li
ve statutu, tomto organizacnim fadu a dalSich vnitfnich norméch Fakulty ¢i MU uvedeno jinak.

Pro zabezpeceni komplexniho koordinovaného postupu Fakulty tajemnik fidi a kontroluje pracovisté
dékanétu, spolupracuje s vedoucimi ostatnich pracovist na Fakulté, metodicky je fidi a kontroluje
jejich praci ve svéfenych oblastech.

Tajemnik pfimo Fidi pracovisté Kancelar tajemnika.
Tajemnik zajiStuje hospodareni a vnitfni spravu Fakulty v téchto oblastech:
a. Ekonomika a finance: rozpoctové fizeni, finan¢ni kontrola a dopliikova €innost.

b. Personalistika: pracovnépravni agenda neakademickych zaméstnancl a dohody o
pracich konanych mimo pracovni pomér (mimo oblast vyuky).

c. Sprava a rozvoj: sprava majetku, provoz budov, vystavba, Udrzba, opravy a provozné-
technicky rozvoj.

d. Informacni technologie: provoz a rozvoj ICT.

e. Bezpecnost a administrativa: spravni agenda, BOZP a pozarni ochrana.
Do vyhradni pravomoci tajemnika, kterou nelze delegovat, nalezi:
a) V oblasti personalni a mzdové:

a. vyhlaSovani vybérovych fizeni na mista neakademickych pracovnikl (vyjma osob v
pfimé fidici pisobnosti dékana);

b. uzavirani, zmény a ukonovani pracovnich pomérii a dohod (DPP/DPC) s
neakademickymi pracovniky;

c. schvalovani a Upravy vSech slozek mezd u neakademickych pracovnikd.
b) V oblasti finanéni a smluvni:
a. uzavirani smluvnich vztah( v rozsahu své plsobnosti a smluv v ramci doplrikové
¢innosti;
b. schvalovani spravci rozpoctu zakazek (s vyjimkou projektu);

c. schvalovani finan¢nich operaci (vystavovani $ekd, vyplaty stalych zaloh, urovani
drziteld platebnich karet).
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c) V oblasti fidici a normativni:
a. vydavani a aktualizace vnitfnich norem Fakulty ve svéfenych oblastech;
b. vykon fidicich pravomoci v(ci podfizenym pracovistim;

c. schvalovani dohod o hmotné odpovédnosti a potvrzeni o hospodareni se svéfenymi
prostredky;

d. zpracovani planu naslednych kontrol.
e. metodické vedeni a sledovani vykonu spisove sluzby na Fakulté;
f.  zajiSténi provozu podatelen Fakulty;

Cinnosti a rozhodovaci pravomoci, které nejsou v oznageny jako vyhradni, mize tajemnik delegovat
na vedouci podfizenych pracovist.

Funkéni mista (tj, pozice s Fidicimi pravomocemi) na druhé urovni fizeni:

. VIII.
Reditelé ustavu

,,,,,

ustavu, vyjma pravomoci vyhrazenych dékanovi nebo tajemnikovi. Odpovida zejména za:

a. vykonavani veskerych fidicich pravomoci vici vSem pracovnikim Ustavu vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika,

pedagogickou a védeckou Cinnost ustavu,

hospodarné, efektivni a ucelné vyuziti zdrojl pfidélenych v rozpoétu,

navrhovani realizace pravnich tkon( dékanovi, kterymi Ustav naklada s majetkem,
nafizovani tuzemské i zahraniéni pracovni cesty zaméstnancum Ustavu,

-~ ®o o o T

uzavirani dohod s pracovnikem o pouZziti soukromého vozidla ke sluzebni cesté,

vykonavani schvalovacich postupu pfikazce operace u zavazk, naroku a
jednorazovych zaloh, které nejsou vyhrazeny rektorovi, kvestorovi, dékanovi, tajemnikovi
nebo vedoucim projektu, nebo které jimi nejsou delegovany v organizaénim fadu Ustavu
na vedouci na tfeti nebo Gtvrté Urovni fizeni,

«

h. zabezpe€ovani vykonu pfedbézné, pribézné a nasledné kontroly finanénich operaci
ustavu,

. vykon financni kontroly v souladu s pfedpisy upravujicimi financni kontrolu.
j. pedagogickou a védeckou Cinnost ustavu,

k. hospodarné, efektivni a uCelné vyuziti finan¢nich zdroju pfidélenych ustavu v ramci
rozpoCtu Fakulty.
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IX.
Vedouci jinych soucasti Fakulty

1. Vedouci jiného pracovisté je fidici pracovnik pfimo podfizeny dékanovi nebo tajemnikovi, ktery
zajistuje koncepcni a operativni spravu specializovaného fakultniho tvaru.

2. Vedouci jiného pracovisté odpovida za:

a.

vykonavani veskerych fidicich pravomoci va¢i pracovnikiim svého pracovisté, vyjma
téch pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika,

¢innost pracovisteé,
hospodarné, efektivni a u¢inné vyuziti zdrojl pfidélenych v rozpoétu,

vykonavani pravnich Ukond, kterymi pracovisté naklada s majetkem, a které nejsou
vyhrazeny rektorovi, kvestorovi, dékanovi nebo tajemnikovi Fakulty,

nafizovani tuzemskeé pracovni cesty zaméstnancl pracovisté a vykonavani
schvalovacich postupU pfikazce operace u zavazku, naroku a jednorazovych zéloh,
které nejsou vyhrazeny rektorovi, kvestorovi, dékanovi nebo tajemnikovi,

vykon financni kontroly v souladu s pfedpisy upravujicimi financni kontrolu.

X.
Vedouci oddéleni dékanatu

1. Vedouci oddéleni je fidici pracovnik, ktery zajistuje odborny vykon a operativni spravu svéfeného
useku v pfimé podfizenosti tajemnikovi

2. Vedouci oddéleni odpovida za:

a.

b
C.
d

vykonavani fidicich pravomoci vi¢i zaméstnancim oddéleni,
metodickeé fizeni innosti svého oboru pusobnosti na celé Fakulté,
praci sveho oddéleni dle popisu ¢innosti,

informovani podfizenych zaméstnancu o dlleZitych skute¢nostech a podkladech
nutnych pro jejich Cinnost,

podavani navrh( v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k podfizenym
zaméstnancim,

zvySovani odborné Urovné podfizenych zaméstnancu a vedeni zaméstnancl k
dodrZovani pracovni kazné,

vykon financni kontroly v souladu s pfedpisy upravujicimi financni kontrolu
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Funkéni mista (tj, pozice s Fidicimi pravomocemi) na treti a étvrté urovni fizeni

XL
Vedouci na treti a étvrté urovni rizeni

Vedouci na tfeti a Ctvrté drovni fizeni jsou liniovi vedouci pracovnici, ktefi zajiStuji pfimé fizeni
svéfenych tym0 nebo nizSich organizacnich jednotek v souladu s vnitini strukturou ustavu ¢i Fakulty.

Vedouci na tfeti a Ctvrté urovni fizeni odpovida za:

a.

vykonavani veskerych fidicich pravomoci vi¢i podfizenym zaméstnancim vyjma téch
pravomoci, které jsou ve vyhradni pravomoci feditele Ustavu nebo nadfizeného
pracovnika dle organiza¢niho fadu ustavu,

hospodarné, efektivni a ucelné vyuziti zdrojl pfidélenych v rozpoétu,
nafizovani pracovni cesty podfizenym zaméstnancim,

vykonavani schvalovacich postupu pfikazce operace u zavazku, naroku a
jednorazovych zaloh, které nejsou vykonavany nadfizenymi zaméstnanci nebo
vedoucimi projektd,

vykon financni kontroly v souladu s pfedpisy upravujicimi finanéni kontrolu,

podavani navrh( v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k podfizenym
zaméstnancim,

zvySovani odborné Urovné podfizenych zaméstnancl a vedeni podfizenych
zaméstnancl k dodrZovani pracovni kazné.

Xil.
Tajemnik ustavu

Tajemnik Ustavu je fidici pracovnik na tfeti Urovni fizeni ve vztahu k okruhu administrativnich
zaméstnanct daného Ustavu, ktery v rozsahu stanoveném feditelem Ustavu odpovida za
ekonomickou agendu, administrativu a zajistuje technicko-administrativni podporu feditele vcetné
koordinace BOZP a PO.

Tajemnik ustavu odpovida za:

a.

-~ ® o o T

personalni agendu ve svéfeném rozsahu,

finan¢ni kontrolu,

spravu majetku,

provoz Ustavu,

provoz informacnich a komunikacnich technologii,
bezpec€nost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochranu,
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fizeni Ginnosti sekretariatu,

h. komplexni koordinovany vykon agendy ustavu, kontrolu pracovist ustavu a metodické
fizeni prace ve svéfenych oblastech,

. spolupraci s vedoucimi ostatnich pracovist na Fakulté,
j. udélovani pokynu zaméstnancim za ucelem zajisténi svéfenych oblasti ¢innosti,
k. vykon funkce spravce rozpoctu v rozsahu dle rozhodnuti feditele ustavu.

Spole¢na ustanoveni k funkénim mistim na Fakulté

Xill.
Zastupovani vedoucich zaméstnancu Fakulty:

Dékana zastupuje ve vSech jemu pfinalezejicich zalezitostech jim ureny statutarni zastupce, v
nepfitomnosti obou nejstarsi pfitomny prodékan. V otazkach, které se netykaji vyzkumu a vyuky,
muze dékana v nepfitomnosti jeho statutarniho zastupce zastoupit tajemnik.

Tajemnika Fakulty zastupuje vedouci Ekonomického oddéleni dékanatu, v nepfitomnosti vedouciho
Ekonomického oddéleni vedouci Personélniho oddéleni dékanatu.

Reditele Ustavu zastupuje zastupce Feditele stavu. Ten vykonava v nepfitomnosti Feditele veskeré
ukony, ke kterym je opravnén feditel, s vyjimkou téch ukond, které si feditel vyhradil.

V pfipadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance na tfeti a Ctvrté urovni fizeni vykonava jeho
pravomoci nejblizSi nadfizeny zaméstnanec.

Dalsi vyznamné funkce v ramci Fakulty

XIv.
Garanti studijnich programd

Garanti studijnich programd jsou v souladu s ustanovenimi ¢&l. 14 a 23 statutu jmenovani dékanem
z fad akademickych pracovnikd Fakulty.

Navrhovany garant programu koordinuje pfipravu materialt k Zadosti o akreditaci, o prodlouzeni
platnosti akreditace programu, k Zadosti o rozSifeni akreditovaného programu a k Zadosti o
podstatnou zménu, ¢i zruSeni programu.

Garant programu pribéZné posuzuje personaini zabezpeceni vyuky pfedmétl pro dany program a
aktualni skladbu pfedméta.
Garant programu pravidelné vyhodnocuje kvalitu vyuky, mj. prostfednictvim institucionalné

zajiStované zpétné vazby od studentd, a navrhuje Fediteli pfisluSného Ustavu personalni opatieni v
oblasti vyuky.



5. Garant programu poskytuje studentim v pfipadé potfeby konzultace pfi tvorbé jejich studijnich

pland.

6.  Garant programu je ve své Cinnosti podfizen dékanovi, pficemz veSkeré naklady spojené s realizaci
studijniho programu je povinen pfedem konzultovat s feditelem Ustavu povéfenym realizaci tohoto
programu a jim stanoveny ramec nakladl piné respektovat.

XV.
Pedagogicky zastupce reditele ustavu

1. Zastupce feditele pro pedagogickou €innost je fidici pracovnik ustavu, ktery v pfimé podfizenosti
fediteli ustavu zajiStuje koncepCni koordinaci, administrativni spravu a kontrolu kvality veSkerych
edukacnich procesu realizovanych na pracovisti.

2. Zastupce feditele pro pedagogickou ¢innost odpovida za:

a.

A.  Ustavy

dodrzovani pfedpisu tykajicich se vyuky a dodrzovani studijniho a zkusebniho fadu na
pracovisti,

spravnost udaju studijni agendy vioZzenych do systému IS MU v pfipadé studijnich
program( a pfedmétd, které jsou vyu€ovany na Ustavu,

pfipravu studijnich kataloga,
koordinaci pedagogickych zalezitosti ustavu,

vykon dalSich ukonu spojenych s pedagogickou €innosti Ustavu dle pokynu feditele
ustavu,

podporu garantl studijnich programd pfi evidenci studijnich agend,

podporu garantl pfi naplfiovani pravidel pro uskutefiovani studijnich programda,
pfipravé dokumentu pro akreditace a hodnoceni programd,

informovani fediteltl a garant( programl na Ustavu o ¢innosti pedagogické komise
Fakulty, které je Clenem.

CASTIN

Pracovisté Fakulty

_XVL.
Ustavy

1. Ustav je zakladni organizacni jednotkou Fakulty zajistujici védeckou, vyzkumnou, vyvojovou nebo
dalSi tvurci Cinnost. Ustav se v souladu se svym zaméfenim podili na uskute&riovani akreditovanych
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studijnich programu Fakulty. Podrobnosti o vnitini organizaci, spravé a pfipadném ¢lenéni ustavu
definuje Organizacni fad Ustavu, ktery schvaluje Akademicky senat Fakulty. Pravni postaveni a
pusobnost Ustavi vychazi ze statutu Fakulty.

V Cele Ustavu stoji feditel, ktery je vedoucim zaméstnancem Fakulty s pfimou fidici pravomoci vici
pracovnikim Ustavu.

V souladu s organizacni strukturou Fakulty je ustav definovan jako autonomni pracovisté disponuijici
vyhrazenou rozhodovaci pravomoci v oblasti hospodareni se svérfenymi rozpoctovymi prostiedky a
dalSimi zdroji financovani.

Dékanat

XVIL.
Dékanat

Dékanat je vykonnym pracovistém Fakulty pro zabezpecCeni jeji ¢innosti. Jeho pravni postaveni,
pusobnost a zakladni ukoly jsou vymezeny Statutem Fakulty. Dékanat zajiStuje administrativni,
ekonomickou, provozni a technickou podporu pro v8echna pracovisté Fakulty a plni roli servisniho
organu ve vztahu k akademické obci a pracovistim Fakulty.

Dékanét se vnitfné Cleni na specializovana pracovisté a utvary, kterymi jsou:

Kanceléf tajemnika: ZajiStuje koordinaci administrativnich agend a agend pfimo podfizenych
tajemnikovi Fakulty. Do kancelafe tajemnika jsou rovnéz organizaCné zafazeni zaméstnanci, ktefi
nevykonavaiji praci v ramci konkrétniho oddéleni. Soucasti jsou zejména:

a. Sekretariat,

koordinator kancelafe tajemnika,
pravni sluzby,

agenda BOZP a PO,

sprava vefejnych zakazek,

- ® o o T

vzdélavani uciteld a popularizace védy,
g. spisovna a podatelna.
Samostatna oddéleni dékanatu

a. Ekonomické oddéleni

Personalni oddéleni (vCetné agendy HR Award)

Studijni oddéleni

Oddeéleni pro doktorské studium, kvalitu, akademické zaleZitosti a internacionalizaci
Oddéleni pro projektovou podporu

- ® o o T

Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii
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Oddéleni pro vnéjSi vztahy a marketing
h. Sprava budov
i.  Ustfedni knihovna

Viybrana pracovisté dékanatu jsou pfi vykonu své Cinnosti v pfimé metodické podfizenosti
pfislusnym prodékandm dle jejich vécné pusobnosti. Jednd se zejména o Studijni oddéleni,
Oddéleni pro doktorské studium, Oddéleni pro vnéjSi vztahy a marketing a Oddéleni projektové
podpory.

Organizacni schéma dékanatu je uvedeno v pfiloze ¢.2.

Dékanatni pracovisté spolupracuji vzajemné mezi sebou, zajistuji sluzby pro vSechna pracovisté
Fakulty, Uzce spolupracuiji s rektoratem MU a s dalSimi pracovisti.

XVIIL.
Kancelar tajemnika

Kancelai tajemnika je prafezovym utvarem dékanatu, ktery zajistuje pfimou administrativni,
operativni a odbornou podporu tajemnikovi Fakulty. Vedle specializovanych agend plni roli
koordinacniho centra pro zalezitosti, které svou povahou nespadaji pod konkrétni oddéleni
dékanétu, a zajistuje servisni Cinnosti pro vedeni Fakulty.

Funkéni naplA jednotlivych postu a agend:
A. Sekretariat odpovida za:

a. administrativné-organizacni podporu vykonu funkce dékana a tajemnika Fakulty;

b. zajiSténi komunikacniho styku vedeni Fakulty se zaméstnanci, externimi subjekty a
vefejnosti;

c. evidenci a kontrolu plnéni kolt uloZzenych dékanem nebo tajemnikem a v€asné
informovani pfisluSnych osob o stavu jejich feSeni;

d. komplexni zajiSténi porad vedeni Fakulty, vCetné jejich svolavani a vyhotovovani
oficialnich zapis(;

@

spravu, evidenci a distribuci pfidélenych fakultnich razitek;

—h

organizaci a logistiku navstév a oficialnich setkani dékana a tajemnika;
pfijem a distribuci korespondence adresované vedeni Fakulty;

> @

metodickou organizaci a dohled nad vykonem spisové sluzby v ramci Fakulty;

provozni zajiSténi dékanatu, zejména spravu kancelarskych potfeb a administraci
drobnych hotovostnich vydaju;

j- vykon funkce pedela pfi akademickych obfadech a slavnostnich pfilezitostech;
k. spravu a aktualnost udaju o sekretariatu a vedeni Fakulty na webovych strankéch.



18/35

B. Koordinator kancelare tajemnika odpovida za:

a.

- ® o o
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organizaCni a administrativni innosti spojené se zajisténim plynulého chodu kancelare
tajemnika;

zprostiedkovani styku tajemnika se zaméstnanci, oddélenimi dékanatu a externimi
organizacemi;

vedeni evidence uzavfenych smluv (ndjemnich, o spolupréci pracovist aj.);
zvefejiovani smluv v Registru smluv v souladu se zakonnymi povinnostmi;

organizaci navstév a agendu korespondence pfidélenou tajemnikovi Fakulty;
zabezpeceni kancelarskych potfeb a administraci drobnych vydani dékanatu;
aktualnost a spravnost udaju sekretariatu na webovych strankéach Fakulty;

evidenci, aktualizaci, ukladani a zapujCovani vnitfnich a organizacnich norem Fakulty.

C. Pravnik odpovida za poskytovani pravnich konzultaci vSem pracovistim, zejména v oblastech:

~ o o o0 o ®
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organizace Fakulty (tvorba vnitfnich norem, konzultace o kompetencich a pravomocich);
pracovnépravnich zalezitosti (konzultace, pfiprava a revize pracovnich smluv);
dusevniho vlastnictvi (licencni smlouvy, autorské pravo);

komplexni smluvni agendy a studijnich zalezitosti;

podpory projektd (konsorcialni a partnerské smlouvy, smlouvy o vyuZiti vysledku);
smluvnich vztaht s primyslovymi partnery a dal3imi externimi subjekty;

pravni podpory v oblasti vefejnych zakazek;

navrhovani postupl a metodik v oblasti spravnich agend a kontrolni ¢innosti na Fakulté;
zpracovani planu kontrol a poskytovani metodickych stanovisek k externim kontrolam,;
vyhodnocovani pravnich rizik v ¢innosti Fakulty a vyklad pravnich predpis(;

spravu vlastnich Udaju na webovych strankach Fakulty.

D. BOZP a PO odpovida za:

vytvareni systému hodnoceni a fizeni rizik v oblasti BOZP a PO;

pfipravu podkladl pro kategorizaci praci ve spolupraci s vedoucimi zaméstnanci na
vSech stupnich fizeni;

soucinnost s poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb pfi kontrolach a posuzovani
zdravotni zpUsobilosti;

pfipravu navrh( fakultnich smérnic, metodickych pokynu a provozni dokumentace;

organizaci preventivnich pozarnich prohlidek a ro¢nich provérek BOZP a PO,
vyhodnocuje zjisténé nedostatky a €ini navrhy napravnych opatfeni;



f.  stanovovani bezpe¢nostnich podminek pro technologie, zafizeni a technologické
postupy;

g. posuzovani stavebnich Uprav a zmén uZivani stavby a zmén uzivani ¢asti staveb z
hlediska pozarni bezpeénosti a pozadavk( na BOZP na pracovisti;

h. spravu a realizaci systému Skoleni (BOZP, PO, prvni pomoc, fidi¢i, tlakové lahve aj.);
i.  projednédvani dokumentace s kontrolnimi organy a ucast pfi statnich kontrolach;

j.  koordinaci proSetfovani, ohlaSovani a evidence Uraz( (zaméstnanci, studenti) a nemoci
z povolani;

k. ucastni se vyhodnocovani pficin vzniku mimofadnych udéalosti a havérii, které ohrozuji
Zivot, zdravi, majetek a Zivotni prostfedi a navrhuje preventivni opatfeni.

|l spolupracuje se Spravou budov a SUKB pfi organizaci revizi a kontrol pozarné
bezpecnostnich zafizeni, vécnych prostfedkd pozarni ochrany a vyhrazenych
technickych zafizenich v prostorach Fakulty.

m. poskytuje odbornou podporu vedoucim zaméstnanctim a zaméstnancim Fakulty pfi
zajiStovani BOZP a PO na jejich pracovistich.

n. sleduje vyvoj pravnich pfedpist a technickych norem ve svéfené oblasti a se zménami
seznamuje odpovédné vedouci zaméstnance.
Pro Cinnosti BOZP a PO vykonavané v Univerzitnim kampusu Bohunice (UKB) jsou
nékteré tyto sluzby zajistovany Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice (SUKB) a fidi
se provoznim fadem SUKB. (https://www.ukb.muni.cz/dokumenty).

E. Manazer verejnych zakazek odpovida za:

a. zabezpecCeni agendy vybérovych a zadavacich fizeni dle zdkona o zadavani vefejnych
zakéazek (ve spolupraci s feSiteli a oddélenimi dékanatu);

b. pravni jednani v ramci elektronického nastroje EZAK;

c. shromazdovani poZadavkl na pofizeni investiéniho majetku (z FRIM, fakultnich i
projektovych zdrojl);

d. rozhodovani o formé nékupu (smlouva/objednavka) s ohledem na souvisejici pInéni;

e. komplexni fizeni procesu néakupu od zadani az po uzavfeni smlouvy a splnéni
informacnich povinnosti;

f.  koordinaci nakupu pfes DNS a ramcové smlouvy MU na zakladé metodiky RMU;

g. poskytovani soucinnosti pracovistim pfi uplatfiovani narok( ze smluv uzavienych v ramci
zakéazek.

F. Konzultant popularizace védy odpovida za:

a. koordinaci mediélnich vztah(, mediaini strategie a partnerstvi Fakulty;
b. vztahy se sdélovacimi prostfedky a budovani pozitivniho mediélniho obrazu instituce;
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c. koordinaci a realizaci cilené prezentace Fakulty v médiich a tiskovych konferenci.
G. Centrum pedagogickeé pripravy

a. koordinace pfedmétl spolecného zakladu uditelstvi na Fakulté a s dalSimi fakultami,
které predméty zajistuiji;

b. odborna a metodicka opora pro implementaci kompetencniho ramce do ucitelskych
programl (KRAAU);

c. realizace KRAAU ve studiu (koncepce Uprav pfedmétl, ukon¢ovani studia s oporou o
portfolio ad.);

d. propojovani komunit vzdélavatelu, koordinace pedagogickych praxi a vzdélavani pro
provazejici uCitele a oborové didaktiky;

e. podpora zvySovani zajmu o uCitelské studium u uchaze€l a snizovani studijni
neuspésnosti studentl uditelstvi.

H. Spisovna a podatelna odpovida za:

a. nakladani s pisemnostmi v souladu se zakonem o archivnictvi a Spisovym fadem MU;

b. pfijem a evidenci doSlych pisemnosti a faktur;

c. evidenci dokumentu v systému elektronické spisové sluzby (ESS/IS MUNI) véetné
pfidélovani skartacnich rezima;

d. provadéni skartacniho fizeni a podporu uzivatell pfi praci se spisovou sluzbou;

e. distribuci poSty pracovistim a zajisténi pfepravy mezi arealy Kotlarska a Bohunice;

f. archivaci dodacich listkG a pfedavani doru¢enek ke zpracovani;

g. dalSi souvisejici €innosti dle pokynu nadfizeného vedouciho.

XIX.
Studijni oddéleni

1. Studijni oddéleni je koncepénim a administrativnim pracovistém dékanatu, které pod metodickym
vedenim pfislusnych prodékanu zajiStuje komplexni agendu spojenou s pedagogickym procesem v
bakalarskych a magisterskych studijnich programech, rigoréznim fizeni a celoZivotnim vzdélavani.
Oddéleni tvofi komunikacni rozhrani mezi Fakultou, studenty a uchazeCi o studium a zajiStuje
servisni ¢innost pro pedagogické komise a organy Fakulty.

2. Studijni oddéleni odpovida za:
A. Prijimaci fizeni a zahajeni studia

a. organizaci veskerych praci souvisejicich s agendou pedagogickeho procesu (Bc., Mgr.,
CZV) dle metodiky prodékand;
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spolupraci se studijnim odborem MU na realizaci pfijimaciho fizeni;

pfipravu podkladl pro stanoveni navrh( poCtu pfijimanych studentu;

zpracovani informaci a poZadavku k pfijimacim zkouSkam na pfislusny akademicky rok;
pfipravu podkladu pro rozhodnuti o pfijeti ke studiu a administrativni zabezpeceni
pfijimani na zakladé historie studia na jinych VS;

soustfedovani a zpracovani podkladd pro pfezkumné (odvolaci) fizent;
koordinaci a administraci zapisu student( do prvnich ro¢niku;

zabezpeceni imatrikulace studentd a vyhotovovani imatrikulaénich listd,

podpora pfijimaciho fizeni do cizojazyénych programd,

ovéfovani zahrani¢niho vzdélani uchazecu a studentd,

servis pro cizojazy¢né studenty.

B. Priibéh studia a evidence v IS MU

a.

® o o o

J.

k.

veSkeré evidencni prace souvisejici s pogetnim stavem, pohybem a vysledky student
prostfednictvim IS MU;

vedeni kompletni agendy spist vSech studentu;
zapis studentu do jednotlivych semestrl a kontrolu splnéni podminek pro zapis;
podil na zpracovani spole¢né Casti studijniho katalogu pro dany akademicky rok;

administrativni servis pro potfeby studentll (poskytovani informaci, potvrzeni, vyfizovani
Zadosti atd.);

vydavani a evidenci prukazl studentd;

potvrzovani formulafi pro vyplatu davek nemocenského pojisténi a socialniho
zabezpecCeni (napf. materské davky);

zabezpeceni agendy komisi tykajicich se pedagogického procesu a administrativni
zabezpeceni rozhodnuti disciplinarni komise;

zabezpeCeni agendy nominace a evidence studentskych ¢lend programovych rad;
administrace jmenovani ¢lent programovych rad
podpora a evidence studentskych praxi.

C. Stipendia, poplatky a smluvni agenda

a.
b.
C.

zpracovani vymérd a vyplatnich listin vSech druhd stipendii (Bc. a Mgr. programy);
zabezpeCeni vymér( poplatku spojenych se studiem;

pfipravu podkladl pro uzavirani dohod o provedeni prace (DPP) s externimi uciteli a
evidenci externistl v IS MU;

evidenci uzavienych smluv se spolupracujicimi institucemi v oblasti vzdélavani.
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D. Ukonceni studia a agenda absolventu

kontrolu spinéni vSech podminek pro pfipusténi ke statnim zavérecnym zkouskam;
vedeni a zajisténi agendy rigordzniho fizeni;

vyfizovani agendy ukonceni studia a vydavani potvrzeni o vykonanych zkouskach;
vyhotovovani diplomu a dodatku k diplomim a vedeni evidence o jejich vydani;
organizaCni a administrativni zabezpeceni promoci;

~ o a o o ®

zpracovani podkladl pro nostrifikaci zahrani¢nich diploma.
E. Sprava dokumentace a informaci

a. zpracovani a pfedavani spisovych materialt k ulozeni do spisovny dle pfedpis(;
b. zvefejfiovani informaci a spravu Udaju oddéleni na webovych strankach Fakulty.

XX.
Oddéleni pro doktorské studium, kvalitu, akademické zalezitosti a internacionalizaci

Oddéleni je specializovanym utvarem dékanatu, ktery pod metodickym vedenim pfislusnych
prodékan( zajistuje administrativni, organizacni a koordinacni podporu v oblasti doktorského studia
(DSP), akademickych kvalifikaci, zahrani¢nich vztaht a procest zajiStovani kvality vzdélavani a
vyzkumu na Fakulté.

Oddéleni odpovida za:
A. Doktorské studium (DSP)

a. organizaci veSkerych praci souvisejicich s agendou pedagogického procesu v DSP dle
metodického vedeni prodékanu;

b. komplexni agendu pfijimaciho fizeni: zpracovani informaci, pozadavku k pfijimacim
zkouskam, podkladl pro rozhodnuti o pfijeti a agendu odvolaciho fizeni;

c. prubéznou studijni agendu: provadéni zapist do semestrl, kontrolu spinéni podminek
pro postup a spravu agendy programu MUNI Mendel Doctorandus;

d. ukonceni studia: kontrolu podminek pro pfipusténi ke statnim doktorskym zkouskam a
obhajobam, vyfizovani agendy ukonceni studia a vydavani potvrzeni o zkouskach;

e. evidenci a dokumentaci: veSkeré evidencni prace v IS MU (pocetni stav, pohyb,
vysledky), vyhotovovani diplomu a dodatkd absolventd DSP a vedeni jejich evidence;

f.  servis pro studenty: vydavani prukazu, potvrzeni, Zadosti, zpracovani vyméru a
vyplatnich listin vSech druhu stipendii v DSP;

g. uznavani vzdélani: zpracovani podkladl pro ovéfeni zahrani¢niho vzdélani a agendu

uznavani pfedchoziho studia pro ucely pfijimani absolvent( zahrani¢nich univerzit do
DSP.
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B. Akademické zalezitosti a Védecka rada

a.

habilitatni a jmenovaci fizeni: organizacni a administrativni zajiSténi téchto fizeni,
v€etné navrhl na jmenovani emeritnich a mimofradnych profesor;

akreditace procesu: pfipravu podkladu pro akreditaci obord habilitaCniho a jmenovaciho
fizeni;

Védeckou radu: zabezpeceni veSkeré administrativni a organizacni ¢innosti spojené s
jednanim Védeckeé rady Fakulty;

ocenéni: zpracovani podkladl pro vyhodnoceni navrhl na udéleni cen a ocenéni
Fakulty a MU.

C. Zahraniéni agenda a internacionalizace

a.

e.

podporu mobilit: poskytovani administrativni podpory a zvefejfiovani informaci o
zahraniCnich staZich a pobytech;

smluvni agendu: evidenci a vyhodnocovani smluv se zahraninimi partnery (ve
spolupraci s CZS RMU);

zahranini hosty: organizaéni zabezpeceni hostujicich lektord, profesorl a staZistu;

servis pro cizojazy¢né programy: zajisténi servisu pro zahrani¢ni uchazecCe a studenty
DSP; servis pro cizojazy¢né programy: zajisténi servisu pro zahrani¢ni uchazece a
studenty DSP;

podporu vyuky: zajisténi podpory pfi pfipravé smluv pro oponenty a zahrani¢ni vyucujici.

D. Vyzkum a zajiStovani kvality

a.
b.

podporu rad: podporu ¢innosti programovych a oborovych rad v oblasti kvality studia;

institucionalni agendu: zabezpeceni agendy institucionalni akreditace a opravnéni k
uskute€iiovani studijnich programda;

hodnoceni: zajisténi procesu hodnoceni studijnich programd na Fakulté;

koncepci vyzkumu: zpracovani dil¢ich podkladl pro koncepci vyzkumné a vyvojové
¢innosti a planu vyznamnych akci Fakulty na pfisti rok.

E. Sprava dokumentace a informaci

a.

spisovou sluzbu: zpracovani a pfedavani veskerych pfedepsanych spisovych materialt
(studijni, habilitacni, jmenovaci, zahrani¢ni) k uloZeni do spisovny;

webovou prezentaci: odpovédnost za aktualnost a spravnost Udaju oddéleni na
webovych strankach Fakulty.



XXI.
Oddéleni pro projektovou podporu

1. Oddéleni pro projektovou podporu zajistuje komplexni administrativni, metodickou a koordina¢ni
pomoc pfi ziskavani a realizaci védecko-vyzkumnych projektd. Pusobi jako klicové informaéni a
metodické centrum pro feSitele projektl, které garantuje soulad Cerpani prostfedku s pravidly
poskytovatell a vnitfnimi pfedpisy univerzity.

2. Oddéleni odpovida za:

A. Vyhledavani pfileZitosti a priprava projektu

a.

sledovani nérodnich a mezinarodnich grantovych soutézi a véasné informovani
zainteresovanych zaméstnancl o vypsanych vyzvach;

vyhledavani novych zdroju grantové podpory vyzkumu;

odbornou pomoc feSitelim pfi vécném i administrativnim zpracovani projektovych
pfihlasek;

pribézné studium pravidel vybranych grantovych agentur, sledovani jejich zmén a
metodickou instruktaz fesitell a dotenych pracovist Fakulty.

B. Realizace a metodické vedeni projekt

e.

vedeni kompletni agendy projektu, véetné projektd zahranicnich;

metodickou spolupraci s fesiteli pfi Cerpani financnich prostfedkl v souladu s obecné
platnymi pfedpisy, pravidly zadavatell a smérnicemi MU ¢i Fakulty;

kontrolu ¢erpani finan¢nich prostfedkl vSech projektl s ohledem na legislativni a
metodicky soulad s pravidly zadavatell a smérnicemi MU, popf. Fakulty;

rozpracovani podminek jednotlivych projektt pro potfeby ekonomického a personélniho
oddéleni dle specifickych poZadavkl grantovych agentur;

uzkou spolupraci s ekonomickym a personalnim oddélenim pfi vyuctovani projekt.

C. Operaéni programy EU (OP)

a.

spolupraci pfi pfipravé novych projektl financovanych z operacnich programi EU;
podporu realizace bézicich projektl OP a koordinaci ¢innosti projektovych ekonomd;

zajiStovani agendy vefejnych zakazek, zejména v ramci projektd financovanych z
operacnich programu EU.

D. Interni projekty a koncepce

a.

b.

zabezpedeni navrh internich projektd MU (napf. Grantové agentura MU — GAMU,
Specificky vysokoskolsky vyzkum a dalsi);

zpracovani podkladu pro koncepci vyzkumné a vyvojové &innosti Fakulty.

E. Ukonéeni projektll a sprava informaci
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vyfizovani agendy spojené s uzaviranim projekt(, zejména organizaci oponentnich

fizeni a pfipravu zavéreCnych zprav;

odpovédnost za aktualnost a spravnost Udaju oddéleni na webovych strankach Fakulty.

XXIL.
Personalni oddéleni

Personélni oddéleni ve spolupraci s dékanem a tajemnikem komplexné zajiStuje personalni a
mzdovou agendu Fakulty. Podili se na tvorbé univerzitnich i fakultnich norem v personalini oblasti a
zajiStuje implementaci strategickych standardd v oblasti lidskych zdroji (HR Award).

Personalni oddéleni odpovida za:

A. Pracovnépravni vztahy a nabor

a.

- ® o o T

g.
h.

vyfizovani zaleZitosti vzniku, zmén a ukon&ovani vSech pracovnépravnich vztahi a
mzdovych podminek zaméstnancu;

vyfizovani agendy dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér;
zajiStovani vybérovych fizeni na pfijimani novych zaméstnancu;
zajiStovani onboardingu a offboardingu zaméstnancu Fakulty;
zajiStovani agendy spojené se zaméstnavanim cizincu;

vedeni osobnich spist zaméstnancl a evidenci popist pracovnich mist akademickych a
neakademickych pracovniku;

vysilani zaméstnancu na Iékar'ské prohlidky a vydavani osobnich karet zaméstnancim;
zabezpecCeni spoluprace s odborovou organizaci a evidenci podpisovych vzor(.

B. Mzdova agenda a socialni oblast

a.

zpracovavani agendy vypoctu mezd, zadavani Udaju do systému personalistiky a mezd
a zajiStovani proplaceni odmén;

zpracovavani agendy registru CSSZ, penzijniho pfipojisténi a podklad{i pro pfiznani
dlchodu a socialnich davek;

vedeni agendy osob se ZPS a TZP a agendy pracovni neschopnosti;
zpracovavani agendy spojené s vyuZzitim socialniho fondu;

vedeni evidence pracovnich vyroCi a zajistovani vyplaceni odmén pfi vyroCi
zaméstnance nebo pfi odchodu do dichodu.

C. Ekonomika prace, dochazka a kontrola

a. zpracovavani planu objemu mzdovych prostfedku jako podkladu pro tvorbu rozpoétu

Fakulty a pracovist;

b. prub&Znou kontrolu ¢erpani mzdovych prostfedku v rozpoétech a zakazkach;
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prubéZnou kontrolu odmériovani zaméstnancu podle vnitfnich mzdovych predpis(;
vymezovani narok( na fadnou dovolenou a kontrolu jejiho Cerpani;
vyfizovani Zadosti o upravu pracovni doby;

evidenci dochazky a absenci oddéleni dékanatu a provadéni kontroly dochazky vsech
pracovist Fakulty;

provadéni rozbord dochazky Fakulty a navrhovéni napravnych opatfeni.

spolupracuje se zavodnim lékafem a oddélenim BOZP v oblasti preventivnich
zdravotnich prohlidek vCetné sledovani jejich platnosti

D. Rozvoj, kvalita a HR Award

a.
b.

C.
d.

zajistovani agendy v ramci HR Excellence in Research — HR AWARD;

zajiStovani vzdélavani a rozvoje zaméstnancu Fakulty vEetné administrace hodnoticiho
systému EVAK;

zpracovavani podkladu pro statisticka a jina hlaseni o0 zaméstnancich.
Vede z&dznamy o absolvovanych Skolenich, véetné Skoleni fidica

E. Informace a archivace

a.

b.

ukladani veSkerych spisovych materiall zaméstnancu a materild souvisejicich s
personélni a mzdovou agendou do spisovny;

odpovédnost za aktualnost a spravnost Udaju oddéleni na webovych strankach Fakulty.

XXIII.
Ekonomické oddéleni

Ekonomickée oddéleni zajiStuje komplexni finanéni a ucetni agendu Fakulty. Odpovida za spravu
rozpoCtu, metodické fizeni ekonomickych procesu, dodrZzovani dafiové a uUCetni legislativy a
poskytuje ekonomicky servis pro vSechna pracovisté Fakulty.

Ekonomické oddéleni odpovida za:

A. Rozpodtovani, planovani a kontrola

a.
b.

zpracovavani podkladu a spolupraci na tvorbé rozpoctu Fakulty;

prubéZnou kontrolu Cerpani rozpo¢tu pracovist, projektt a Fakulty a zpracovavani
pfehledd o hospodareni Fakulty;

evidenci a kontrolu zdroju financovani Fakulty a provadéni roéniho zUctovani téchto
zdrojU;

kontrolu dodrZovani pfedpist upravujicich hospodafeni s vefejnymi prostfedky i s
prostredky z jiné innosti;

zajiStovani schvalovacich postupu hlavniho uéetniho.



B. Ucetnictvi a dané

a. zpracovavani ucetnictvi s vyuzitim EIS a systému Inet, vcetné kontroly formalni
spravnosti Uetnich dokladu;

b. zajiStovani operaci spojenych s ucetni uzavérkou a pfechodem do dalSiho ucetniho
obdobi;

c. prubéznou kontrolu zpracovani DPH na Fakulté a vystavovani darovych dokladu za
zdanitelna ¢i osvobozena plnéni;

d. hladeni INTRASTAT CZ za Fakultu a sestavovani podkladl pro odvod silni¢ni dané;

e. evidenci a archivaci U¢etnich a danovych dokladl véetné dokumentace v souladu se
zakonem o ucetnictvi a danovymi zékony.

C. Metodika a sprava systému (EIS a Inet)

a. metodické fizeni ¢innosti provozni ekonomiky, ucetnictvi, dani, ekonomického
informacniho systému (EIS) a systému Inet;

aktualizaci Ciselniky a pfistupovych prav vyuzivanych Fakultou v EIS a systému Inet;
odpovédnost za integraci implementovanych feSeni EIS v podminkach Fakulty;

o o o

koordinaci vzdélavani (interni i externi) v oblasti uCetnictvi a dani;
e. zaSkolovani zaméstnancl Fakulty nové pfistupujicich k tloham EIS a systému Inet.
D. Sprava majetku a inventarizace

a. metodické a organizaéni zajisténi inventarizace majetku a uctl, véetné prabézné
kontroly provadéni téchto inventarizaci;

b. zajiStovani Carovych kddl k nové pofizenému majetku a pribéznou kontrolu jejich
umisténi;
c. evidenci a aktualizaci dohod o hmotné odpovédnosti a potvrzeni o hospodareni se
svéfenymi prostiedky;
d. zpracovavani podkladu pro likvidacni a Skodni komisi.
E. Provozni ekonomické agendy

a. organizaci a fizeni pokladni sluZby a evidenci cenin a pfisné zic&tovatelnych tiskopisu;

b. vyuctovavani sluzebnich cest tuzemskych i zahrani¢nich a zabezpeCovani pojisténi
zaméstnancu pro vyjezdy do zahranici;

c. metodické fizeni zpracovani objednavek;
d. zajiStovani vystavovani smluv podle § 51 obCanského zakoniku;

e. zpracovavani podkladu o neuhrazenych pohledavkach po dobé splatnosti pro pravni
oddéleni MU.
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F. Externi soucinnost a informace

a. zajistovani soucinnosti s ekonomickym odborem rektoratu a s internim i externim
auditem;

b. odpovédnost za Udaje svého oddéleni na webovych strankach Fakulty.

XXIV.
Oddéleni informaénich a komunikaénich technologii

Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii zajiStuje spravu, provoz a rozvoj digitalni
infrastruktury Fakulty. Odpovida za funkénost pocitacove sité, hardwarového vybaveni vybranych
pracovist a poskytuje odbornou podporu uzivatelim v oblasti informacnich systému a modernich
technologii. Pro Cinnosti vykonavané v Univerzitnim kampusu Bohunice (UKB) jsou nékteré tyto
sluzby zajistovany Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice (SUKB) a fidi se provoznim fadem
SUKB. (https://www.ukb.muni.cz/dokumenty).

Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii odpovida za:
A. Sprava sité a infrastruktury

a. administraci a rozvoj fakultni pocitaCové sité a spolupraci s povéfenymi pracovniky
ustavl a dalSich pracovist;

b. spravu pocCitacovych uceben a studoven;

c. sledovani a uplatiovani modernich postupd v oblasti informacénich a komunikacnich
technologii (ICT);

d. soucinnost se Spravou Univerzitniho kampusu Bohunice (SUKB) pfi zajiStovani sluzeb v
arealu UKB v souladu s pfislusSnym provoznim fadem.

B. Sprava hardwaru a udrzba

udrzbu pocitadli dékanatu, ustfedni knihovny a botanické zahrady;
nakup ICT vybaveni pro potfeby dékanatu, Ustfedni knihovny a botanické zahrady;
zajiStovani spravy audiovizualni techniky v aule a zasedacich mistnostech dékanatu;

o o oo

evidenci a sledovani vyuzivani audiovizualni techniky v u¢ebnach (ve spolupraci s
dotCenymi pracovisti).

C. Vyvoj a informacni systémy

a. spolupréci na vyvoji redakéniho WWW systému Fakulty a dalSich administrativnich
aplikaci;

b. odpovédnost za aktuélnost a spravnost udaju oddéleni na webovych strankach Fakulty.
D. Metodicka podpora a Skoleni
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a.

b.

poskytovani konzultacnich a poradenskych sluzeb v oblasti pocitacovych siti,
informacnich systémd, hardwaru a softwaru;

vytvafeni metodickych materiall, provadéni Skoleni a usmériiovani uZivatell v oblasti
ICT.

XXV.
Sprava budov

1. Sprava budov zajistuje komplexni technicky provoz, udrzbu a rozvoj nemovitého majetku Fakulty.
Odpovida za provozuschopnost technologickych zafizeni, energeticky management, uklidové a
ostrahove sluzby a poskytuje technickou soucinnost pfi rozvoji infrastruktury pro vyuku a vyzkum.
Pro cinnosti vykonavané v Univerzitnim kampusu Bohunice (UKB) jsou nékteré tyto sluzby
zajiStovany Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice (SUKB) a fidi se provoznim fadem SUKB.
(https:/www.ukb.muni.cz/dokumenty)

2. Sprava budov odpovida za:

A. Technicka sprava, udrzba a investice

a.

f.

g.

organizaci praci a fizeni osob zajistujicich provozuschopnost budov, stroju a zafizeni
(vlastnimi pracovniky i dodavatelsky);

zpracovavani koncepci, plant a harmonogramu technické spravy, udrzby, obnovy budov
a podkladd pro financovani;

zabezpecCovani podkladl a vyjadfeni odbornych instituci pro akce stavebni udrzby,
rekonstrukce a modernizace budov;

zajiStovani potiebné projektové dokumentace financované z prostfedku Fakulty;

fizeni béZné udrzby budov pomoci pracovnikl spole¢nych dilen i externich dodavatelu;
zabezpecovani veskerych revizi souvisejicich s provozem budov;

udrzovani aktualni evidence o plochach vyuzivanych pracovisti Fakulty.

B. Energetika a environmentalni management

a.

zajistovani a koordinaci odbéru a spotieby energii na Fakulté a zajiStovani jejich
efektivniho vynakladani;

sledovani a kontrolu hospodareni s vodou;
sledovani a zajiStovani provozu instalované vzduchotechniky;

kontrolu odpadového hospodarstvi Fakulty véetné tfidéni odpadu a zabezpecovani
odvozu komunalniho odpadu.

C. Provozni sluzby a logistika
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zajiStovani plynulého chodu vratné sluzby vcetné dodavatelské ostrahy;
zabezpecCovani provozu fakultnich vozidel;
zajiStovani stéhovani pracovist v souvislosti s novou vystavbou a opravami;
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d. evidenci a spravu telefonnich pobocek a mobilni telefonie v rozsahu danych kompetenci
sluzeb ICT;

e. spolupréci pfi zajisténi instalaci pfistroji pro védu, vyzkum a vyuku.
D. Kontrola a administrativa

a. provadéni pravidelné kontrolni &innosti a zpracovavani navrh( a opatfeni;

b. koordinaci vyfizovani $kodnich pfipadu s pojistovnami;

c. odpovédnost za aktuélnost a spravnost udaji oddéleni na webovych strankéach Fakulty.
E. Specifika provozu na pracovistich (Kotlafska a UKB)

a. Areal Kotlarska: Sprava budov Fakulty zde zajiStuje technicky provoz, udrzbu, ostrahu a
energeticky management v piném rozsahu vySe uvedenych kompetenci.

b. Areal Univerzitniho kampusu Bohunice (UKB): Vzhledem k tomu, Ze Fakulta v tomto
arealu sdili prostory a technologie s dalSimi subjekty, jsou klicové provozni a technické
sluzby (zejména ostraha, revize spole¢nych technologii, sprava energii a odpadu)
zajistovany centralng Spravou Univerzitniho kampusu Bohunice (SUKB). Cinnosti v UKB
se fidi provoznim fadem SUKB a Sprava budov Fakulty zde pisobi jako koordinaéni
partner pro potfeby fakultnich pracovist.

XXVI.
Oddéleni pro vnéjsi vztahy a marketing

1. Oddéleni pro vnéjSi vztahy a marketing zajiStuje jednotnou komunikacni strategii, budovani znacky
a pozitivniho obrazu Fakulty u odborné i laické vefejnosti. Odpovida za propagaci studijnich
program(l, védeckych vysledkl a koordinaci vztahu s partnerskymi institucemi a stfednimi Skolami
v ramci obou pracovist Fakulty.

2. Oddeéleni pro vnéjsi vztahy a marketing odpovida za:
A. Komunikaéni styl a sprava digitalnich kanald

a. vytvafeni a implementaci jednotného vizuélniho a komunikacniho stylu vnéjSich vztahu
Fakulty;

b. popularizaci a propagaci Fakulty v médiich, vCetné internetu a socialnich siti;

c. tvorbu a aktivni spravu webovych stranek Fakulty;

d. odpovédnost za Udaje v rdmci vztahu s vefejnosti na webovych strankach Fakulty.
B. Propagace a prezentacni materialy

a. pfipravu a vytvafeni propagacnich materiall a reklamnich pfedmétl pro prezentaci
Fakulty;
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b. vytvareni pozitivniho obrazu univerzity a zajiStovani propagace Fakulty na akcich pro
uchazece o studium (napf. veletrh Gaudeamus apod.);

c. spolupraci s univerzitou pfi celouniverzitnich propagacnich akcich.
C. Spoluprace se Skolami a institucemi

a. systematickou spolupréci se stfednimi Skolami pfi celozivotnim vzdélavani ucitelu;

b. podporu soucinnosti jednotlivych soucasti Fakulty pfi spolupraci s partnerskymi
stfednimi Skolami;

C. prubézné a systematické udrzovani stykl s dalSimi spolupracujicimi institucemi.
D. Organizacni zajisténi akci

a. organizacni zajistovani kulturné spoleCenskych a popularizacnich akci pro fakultni i
mimofakultni vefejnost a rlizné cilové skupiny (napf. Noc védcl, MjUNI, Open Day).

) XXVIL.
Ustredni knihovna

1. Ustfedni knihovna je registrovana dle zakona €. 257/2001 Sb. jako vefejna, specializovana knihovna
se specializovanym fondem. Komplexné zabezpecCuje knihovnicko-informacni sluzby, zajiStuje
podporu hodnoceni VaVal a jeji &innost se fidi Provoznim Fadem Ustfedni knihovny PFF a Knihovnim
fadem MU. OrganizaCni schéma knihovny tvofi pfilohu €. 3 tohoto dokumentu. Pro Cinnosti
vykonavané v Knihovné univerzitniho kampusu Bohunice (KUK) jsou nékteré tyto sluzby zajiStovany
Spravou Univerzitnim kampusu Bohunice (SUKB) a fidi se provoznim fadem SUKB.
(https:/www.ukb.muni.cz/dokumenty)

2. Ustfedni knihovna odpovida za:
A. Koncepce, fizeni a metodika

zpracovavani koncepci, programu a planu ¢innosti a rozvoje ve své oblasti;
zpracovavani podkladu pro finan¢ni plan, rozpodet a sledovani jeho skute¢ného Eerpani;
zajiStovani metodické, konzultacni, Skolici a poradenské Cinnosti ve svéfené oblasti;

o o oo

spolupréaci s ostatnimi pracovisti Fakulty a univerzity v oblastech tykajicich se Cinnosti
knihovny.

B. Informacni zdroje a sprava systémi

a. ziskavani, ukladani, ochranu a zpfistupnovani klasickych a elektronickych informacnich
zdroju profilovanych v souladu se studijnimi programy a védecko-vyzkumnou €innosti
Fakulty;

b. sprévu automatizovaného knihovniho systému zaloZzeného na webovych a cloudovych
technologiich a ostatnich modernich informacnich technologii a aplikaci;
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c. vytvafeni rozhrani pro zpfistupfiovani elektronickych informaénich zdroju v ndvaznosti
na celouniverzitni knihovni a informacni systém.

C. Sluzby uzivatellim a vzdélavani

a. poskytovani knihovnickych, bibliografickych, referencnich a informacnich sluzeb
uzivatellm;
b. zajiStovani sluzeb v ramci meziknihovnich a mezinrodnich knihovnickych systému;

c. poskytovani reprografickych a tiskovych sluzeb a digitalnich kopii pro osobni potrebu
uzivateld v souladu s autorskym pravem,;

d. zajistovani informacniho vzdélavani uzivatelu.
D. Podpora VaVal a Open Science

a. zajiStovani podpory hodnoceni VaVal: provadéni bibliometrie, citacnich analyz a
monitoringu védeckého vykonu pomoci nadstavbovych nastroju;

b. sledovani narodni a mezinarodni politiky hodnoceni VaVal a vkladani informaci o
vysledcich projektd a publikacni Cinnosti do Rejstfiku informaci o vysledcich (RIV);

c. zajiStovani agendy v ramci Open Science.
E. Externi spoluprace a informace

a. spolupraci s ostatnimi knihovnicko-informacnimi institucemi a koordinaci Cinnosti v zajmu
ucelného a hospodarného vyuziti fondd a prostredk(;

b. odpovédnost za aktuélnost a spravnost udaju oddéleni na webovych strankach Fakulty.

Jiné pracovisté pfimo fizené dékanem

o XXVIIL
Ustav fyziky Zemé

Ustav fyziky Zemé je pracovisté podfizené dékanovi. Jedna se o zvla$tni pracovisté zabyvajici se
vyzkumnou, pedagogickou a hospodarskou Cinnosti v oblasti geologickych a geofyzikalnich véd. V
Cele ustavu stoji vedouci pracovnik, kterého jmenuje dékan na zakladé vybérového fizeni.
Organizacni schéma ustavu je uvedeno v pfiloze €. 5.

,

Ustav fyziky Zemé zabezpecuje:
A. Védecko-vyzkumnou ¢innost:

a. vyzkum v oblasti fyziky Zemé, geofyziky a geologie;

b. geofyzikalni prace pro ovéfovani geologickych podminek podzemniho skladovani
jadernych odpadu.
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B. Seismologicky monitoring a expertizy:

a. regionalni sledovani seismicity a poskytovani seismologickych informaci organim statni
spravy;

b. seismologické monitorovani vyznamnych lokalit, vyhodnoceni seismického ohrozeni a
udrzovani archivu pro potfeby narodnich i mezinarodnich expertiz.

C. PInéni mezinarodnich zavazkl (Narodni datové centrum):

a. monitorovani dodrZovani zakazu jadernych zkousek;

b. provoz Narodniho datového centra, které plni zavazky CR vyplyvajici ze Smlouvy o
vSeobecném zakazu jadernych zkousek;

c. zajisténi provozu seismologické monitorovaci stanice ve Vranové u Brna (Cinnost
upravena usnesenim viady CR ¢. 883/1998 a ¢. 826/2002).

D. Pedagogickou €innost:

a. Ustav fyziky Zemé se rovnéz ¢astecné podili na uskute¢iiovani studijnich programd,
které jsou garantovany na Ustavu geologickych véd.

Jiné pracovisté podfizené tajemnikovi Fakulty

XXIX.
Botanicka zahrada

Botanicka zahrada je jiné pracovisté podfizené tajemnikovi Fakulty. Dékan deleguje prodékana jako
odborného zastupce/garanta do Védecké rady botanické zahrady. Organizacni schéma botanické
zahrady je uvedeno v pfiloze €. 4 a slozeni VVédecké rady je uverejnéno na strankach pracovisté.

Botanicka zahrada zabezpecuje:
A. Sprava rostlinnych sbirek a odborna ginnost

a. udrzovani a rozSifovani Zivych rostlinnych sbirek na venkovnich plochéch, ve sklenicich
a v arealu na Kotlarske, v¢etné jejich uspofadani a determinace;

b. zajiStovani materialu pro vyzkum a vyuku a uzkou spolupraci s pfislusnymi pracovisti
Fakulty;

c. zapojovani se do zachrannych genofondovych projektt ochrany rostlin;
d. podporu a Ucast v ekologickych projektech spojenych se zménami klimatu;
e. provadéni informacni a poradenské Cinnosti ve svém oboru.
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B. Mezinarodni a vnitrostatni spoluprace

a.

Clenstvi v Unii botanickych zahrad Ceské republiky a spolupraci s ostatnimi zahradami v
CR;

vydavani Index Seminum a zabezpeCovani mezinarodni spoluprace s botanickymi
zahradami.

C. Popularizace, vzdélavani a reprezentace

o o T o

e.

f.

organizaci vystav a akci pro vefejnost a zapojovani se do akci pofadanych fakultou;
nabidku odbornych exkurzi pro Skoly vSech stupril, vefejnost a Univerzitu tfetiho véku;
konzultaCni vedeni praci studentl riznych Skol a fakult;

zajiStovani propagace zahrady v médiich a spolupraci s PR oddélenim Fakulty a
univerzity;

zajiStovani kvétinové vyzdoby pro akce a obfady Fakulty a univerzity;
odpovédnost za udaje na svych webovych strankach a socialnich sitich.

D. Provozni a technické Cinnosti

a.
b.

zabezpecovani udrzby zelenych ploch v arealu Kotlarska;

zajiStovani celoroCni udrzby komunikaci, chodnikl a venkovnich schodist v areélu
Kotlarska.

Clanek XXX.
Dalsi ustanoveni

Vedouci pracovist vyhotovuji v souladu s ,Katalogem praci podle pracovnich ¢innosti Masarykovy
univerzity“ popisy pracovnich mist jednotlivych zaméstnancu. Popisy pracovnich mist se vyhotovuji
ve tfech vyhotovenich, z nichz jedno obdrZi zaméstnanec, jedno pracovisté a jedno vyhotoveni je
zaloZeno v osobnim spise na personalnim oddéleni.

Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni odpovidaji mimo jiné i za spisovou sluzbu a archivaci
dokumentu ve své pusobnosti.

XXXI.
Zavérecéna ustanoveni

Maskulinum uzité v této normé je generické.

Viykladem jednotlivych ustanoveni Organizacniho fadu Fakulty je povéfen tajemnik Fakulty.



3. Prabéznou aktualizaci a kontrolou dodrzovani ustanoveni tohoto Organiza¢niho fadu je povéfen

tajemnik Fakulty.
4. Nedilnou soucasti tohoto Organiza¢niho fadu jsou pfilohy €. 1 az 5.
5. Tento OrganizaCni fad je vydan jako Opatfeni dékana Pfirodovédecké fakulty ¢. 12/2018. K témuz
se rusi platnost Opatfeni dékana Pfirodovédecke fakulty €. 12/2018 ve znéni platném od 23.2.2023.
6.  Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1.3.2026.
7. Vykladem jednotlivych ustanoveni, kontrolou dodrzovani tohoto opatfeni a schvalovanim vyjimek

z tohoto opatfeni povéfuji tajemnika Fakulty.

8.  Toto opatfeni projednal Akademicky senat Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity dne
23.2.2026; opatreni nabyva ucinnosti dnem 1.3.2026.

V Brné dne

Digitally signed by
prof. RNDr. Lud€k Blaha Ph.D.

02.03.2026

prof. RNDr. Ludék Blaha, Ph.D.
dékan PiF MU
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