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Organizaéni rad
Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy univerzity

(ve znéni acinném od 1. 8. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakoni
(zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisi (dale jen ,zakon®), vydavam tento
Organizacni rad.
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Cast prvni
Zakladni ustanoveni

~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento organizacni fad vychazi z ustanoveni § 33 odst. 2 pismeno f) zakona, Statutu Ekonomicko-
spravni fakulty Masarykovy univerzity (dale jen ,statut®) a Organizacniho fadu Masarykovy
univerzity.

Organizacni fad Ekonomicko-spravni fakulty (dale jen ,fakulta“) upfesnuje a doplhuje néktera
ustanoveni vySe uvedenych pravnich norem v oblasti organizacni struktury a stanovi pisobnost
a pravomoci pracovist a funkci na fakulté, vymezuje rozdéleni €innosti a jejich zajisSténi pracovisti
fakulty.

Cast druha
Organizacni a hospodarska struktura

Clanek 2
Organizacni struktura fakulty

Fakulta se z organiza¢niho hlediska Cleni na tato pracovisté:
a) katedry,
b) oddéleni pro vzdélavani,
c) ucelova zafizeni,
d) dékanat.
Fakulta ma nasledujici organy:
a) Samospravné akademické organy:

1. Akademicky senat fakulty,

2. dékan,

3. Védecka rada fakulty,

4. Disciplinarni komise fakulty.

b) Dalsi organy:
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1. tajemnik.

c) Poradniorgany:
1. kolegium dékana,
2. vedeni fakulty.

Akademicky senat fakulty je samospravnym zastupitelskym akademickym organem fakulty. Jeho
pravni postaveni, zplsob jeho ustaveni a jeho pusobnost jsou upraveny zakonem (§ 26 a 27) a
statutem fakulty (¢l. 15-17).

Pravni postaveni dékana a jeho pusobnost jsou upraveny zakonem (§ 28) a statutem fakulty
(€l. 19).

Pravni postaveni Védecké rady fakulty a jeji pusobnost jsou upraveny zakonem (§ 29 a 30) a
statutem fakulty (¢l. 18).

Pravni postaveni Disciplinarni komise fakulty a jeji pdsobnost jsou upraveny zakonem (§ 31) a
statutem fakulty (¢l. 21).

Pravni postaveni tajemnika a jeho plsobnost jsou upraveny zakonem (§ 32) a statutem fakulty
(¢l. 22).

Organizaéni struktura fakulty je schematicky uvedena v PFiloze €. 1 tohoto organizac¢niho fadu.

Clanek 3
Hospodaiska struktura fakulty

Fakulta hospodafi jako samostatné hospodarské stfedisko Masarykovy univerzity (dale ,MU").
Pro vnitfni potfebu rozuétovani, sledovani a vyhodnocovani nakladd a vynost se ¢leni na
pracovisté, ktera samostatné hospodafi se svéfenymi finanénimi prostredky.

Vedoucim zaméstnancem je vedouci pracovisté dle ¢lanku 2 odst. 1 tohoto fadu.

Vedouci zaméstnhanec zodpovidd za komplexni Fizeni pracovisté, hospodafeni se svéfenymi
financnimi prostfedky a svéfenym majetkem a za finan¢ni kontrolu. Finanéni kontrola se Ffidi
pokynem ,Zajisténi finanéni kontroly*.

Cast tieti
Systém fizeni a metodické fizeni fakulty
Clanek 4
Systém fizeni fakulty

Struktura Fizeni fakulty je strukturou utvarovou s usporadanim fidicich vztahl kombinujicich
pfimé (liniové) a metodické (funkcionalni) fidici vztahy na dvou urovnich Fizeni:

a) centralni trovni, tj. urovni fakulty jako celku,
b) dtvarového fizeni, tj. na urovni jednotlivych pracovist fakulty.

Rizeni pfimé je uplatfiovano pravidlem nedélitelné fidici (rozhodovaci) pravomoci a odpovédnosti
vedoucich zaméstnanct v pfimé fidici linii. Vedoucimi zaméstnanci jsou:

a) na centralni Urovni fizeni:
1. dékan,



2. tajemnik.
b) na utvarové Urovni:
1. vedouci kateder,
2. vedouci oddéleni pro vzdélavani,
3. vedouci UCelovych zafizeni,
4. vedouci oddéleni dékanatu.

(3) Podporu rozhodovani na centralni Urovni fizeni fakulty zajiStuje vedeni fakulty ve slozeni:

a) dékan,

b) prodékani,

c) tajemnik,

d) Feditel pro strategii.

(4) Poradnim organem dékana je kolegium dékana sloZzené z ¢len( vedeni fakulty, vedoucich
kat’evder’, vedoucich oddéleni pro vzdélavani a dalSich ¢lent jmenovanych dékanem podle jeho
uvazeni.

(5) Ridici systém fakulty je formalizovan soustavou organizaénich a Fidicich predpisu:

a) Statut fakulty,

b) Dalsi vnitfni pfedpisy fakulty:
1. Volebni fad Akademického senatu fakulty,
2. Jednaci fad Akademického senatu fakulty,
3. Jednaci fad Védecké rady fakulty,
4. Disciplinarni fad,

c) Organizagni fad fakulty,

d) Smérnice fakulty,

e) Opatfeni nebo pokyny fakulty,

f)  Metodické listy fakulty.

(6) Hospodareni fakulty se Fidi témito normami:

a) Rozpocdet fakulty.

Clanek 5
Metodické fizeni fakulty

(1) Vedouci zaméstnanci odpovédni za metodické fizeni peéuji o rozvoj a uplatfiovani fakultnich
politik v oblasti své plsobnosti, poskytuji individualni konzultace, zavazna stanoviska a navrhuji
dékanovi a tajemnikovi pFedpisy, kterymi upravuji odborné c¢innosti fakulty. Metodickymi
vedoucimi zaméstnanci jsou zaméstnanci uvedeni v ¢lancich 8 az 12 a to ve svéfenych oblastech
ginnosti. Ridici pracovisté pro stanovené oblasti jsou uvedena v PFiloze &. 7 tohoto Organizagniho
fadu.

(2) Konkrétni obsah metodického Fizeni v jednotlivych oblastech Cinnosti stanovi vzdy nadfizeni
prisluSnych fidicich pracovist.
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Cast &tvrta
Funkcéni mista

Clanek 6
Funkéni mista

Funké&nimi misty se rozumi mista zaméstnanc, ktefi vykonavaji fidici ¢innosti.
Zameéstnanci vykonavajici fidici ¢innosti na centralni drovni jsou:
a) dékan,

b) prodékani,

c) tajemnik,

d) Feditel pro strategii.

Vedoucimi zaméstnanci na urovni pracovist jsou:

a) vedouci kateder,

b) vedouci oddéleni pro vzdélavani,

c) vedouci u€elovych zafizeni,

d) vedouci oddéleni dékanatu.

Zastupovani dékana, prodékanl, tajemnika a dalSich vedoucich zaméstnancl je FeSeno
samostatnou smérnici dékana.

Clanek 7
Dékan

Dékana jmenuje a odvolava rektor na navrh Akademického senatu fakulty. Dé&kan ma pravo
rozhodovat nebo jednat jménem MU ve vécech tykajicich se fakulty uvedenych v zdkoné, statutu
MU, organiza¢nim fadu MU a dalSich vnitfnich normach MU, a to v rozsahu uvedeném v téchto
pfedpisech. Hospodareni fakulty metodicky fidi a kontroluje dékan. Nestanovi-li rektor jinak,
zastupuje fakultu dékan.

Dékan zejména:

a) predklada navrhy Akademickému senatu fakulty v souladu s ust. § 27 zakona,

b) vydava vnitfni akty fizeni, a to zejména organizacni fad, smérnice, pokyny a opatfeni,
c) jmenuje a odvolava prodékany,

d) jmenuje a odvolava se souhlasem Akademického senatu fakulty ¢leny Védecké rady fakulty
a Disciplinarni komise fakulty,

e) jmenuje a odvolava tajemnika,

f)  ustanovuje do funkce a odvolava vedouci zaméstnance pracovist fakulty v jeho pfimé Fidici
plsobnosti,

g) vyhlaSuje vybéroveé fizeni na pozici tajemnika,

h) vyhlaSuje vybérova fizeni na mista vedoucich zaméstnanct v jeho pfimé Fidici plsobnosti
a akademickych pracovniku zafazenych na fakulté,
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i)  uzavird, méni a ukoncuje pracovni pomeéry a dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér s vedoucimi zaméstnanci v jeho pfimé Fidici plsobnosti a akademickymi pracovniky
zafazenymi na fakultg,

j) rozhoduje o mzdovych zaleZitostech v pfipadé tajemnika, vedoucich zaméstnancl v jeho
pfimé Fidici plsobnosti a akademickych pracovnikl zafazenych na fakulté,

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

I) uzavira, méni a ukonéuje smlouvy o Elenstvi fakulty v nadnarodnich & mezinarodnich
organizacich,

m) vysila na pracovni cesty tajemnika a vedouci zaméstnance pracovist fakult v jeho pfimé
fidici pusobnosti,

n) schvaluje statisticka hlaseni o studentech fakulty,

0) rozhoduje o obecnych otazkach pracovniho rezimu fakulty (dovolené, prace pfescas, Upravy
pracovni doby),

p) rozhoduje v prvnim stupni o pfijeti uchaze€d o studium ve studijnich programech, které
uskutec€nuje fakulta,

g) pfijima u€astniky celozivotniho vzdélavani ke studiu, které uskutecriuje fakulta,
r)  pfijima ucastniky dalSiho vzdélavani ke studiu v kurzech, které uskute¢nuje fakulta,
s) rozhoduje o pravech a povinnostech studentt a U¢astnikl celoZivotniho vzdélavani,

t)  vydava osvédC€eni o absolvovani studia v ramci celozivotniho a dalSiho vzdélavani, které
uskutec¢nuje fakulta,

u) vydava dopliky k diplomim, vysvédéenim a osvédéenim o absolvovani studia, ktera
uskutecnila fakulta,

v)  vyhlaSuje stipendijni programy fakulty, pfiznava stipendia, jsou-li hrazena z finanénich zdroju
fakulty.

Své pravomoci mize dékan prostfednictvim Organiza¢niho fadu fakulty nebo svym opatfenim
prevést trvale ¢i doasné na prodékany, tajemnika, pfipadné dalSi povéfené osoby.

Dékan je povinen ur€it svého zastupce z fad prodékand, ktery jej v jeho nepfitomnosti zastupuje
v plném rozsahu.

Clanek 8

Prodékani
Prodékany jmenuje a odvolava dékan. Dékan povéfuje prodékany zabezpelenim komplexniho
koordinovaného postupu ve specifickych oblastech €innosti. Prodékani jsou trvalymi zastupci
dékana ve svéfenych oblastech €innosti a v nich jednaji jeho jménem, neni-li ve statutu, tomto
organiza¢nim fadu a dalSich vnitfnich pfedpisech fakulty uvedeno jinak.

Prodékani metodicky fidi vedouci pracovist realizujici jim svéfeny Usek Cinnosti, a to v rozsahu
svéfené pravomoci.

Prodékan pro prezencéni studium
a) Sveéfenymi oblastmi Cinnosti prodékana pro prezenéni studium jsou:

1. vzdélavaci Cinnost v bakalafskych, magisterskych a magisterskych navazujicich
studijnich programech v prezenéni formeé (organizace, koncepce, metodika, kontrola),

2. pfijimaci fizeni do bakalarskych a magisterskych studijnich programu v prezenéni formé
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(forma, kontrola, strategie),

feSeni studijnich problému studentl v prezenéni formé studia,
studijni pfedpisy,

stipendijni programy,

poplatky spojené se studiem,

statni zkouSky — metodika a kontrola,

imatrikulace a promoce,

inovace ve vzdélavani, e-learning,

nostrifikace zahrani¢niho vzdélani.

Na prodékana pro prezencni stadium jsou trvale pfeneseny tyto pravomoci a odpovédnosti:

1.

3.

rozhodnuti o pravech a povinnostech studentd studujicich v bakalafskych
a magisterskych programech, které uskutec¢nuje fakulta v prezenéni formé,

opravnéni v ramci pfijimaciho fizeni do prezencni formy zastupovat dékana pfi
podepisovani téchto rozhodnuti dékana:

i.  rozhodnuti o pfijeti na zakladé prominuti pfijimaci zkousky,

ii. rozhodnuti o nepfijeti na zakladé prominuti pfijimaci zkousky,
iii. rozhodnuti o pfijeti ke studiu,
iv.  rozhodnuti o nepfijeti ke studiu,

zadava ukoly vedoucimu Studijniho oddéleni a kontroluje jejich pInéni.

(4) Prodékan pro kombinované studium, celozivotni vzdélavani a kvalitu

a)

Svéfenymi oblastmi Cinnosti prodékana pro kombinované studium, celozivotni vzdélavani
a kvalitu jsou:

1.

vzdélavaci Cinnost v bakalafskych a navazujicich magisterskych studijnich
programech v kombinované formé (organizace, koncepce, metodika, kontrola),

strategie rozvoje, koncepce, metodika, ekonomika a organizace prubéhu celozivotniho
vzdélavani, koordinace fakultnich aktivit U3V,

zajistovani kvality vzdélavaci €innosti, v€etné aktivit sméfujicich k zajisténi institucionalni
akreditace,

koordinace a kontrola vnitfniho hodnoceni bakalafskych a navazujicich magisterskych
studijnich programt a celozivotniho vzdélavani,

kontrola €innosti programovych rad bakalafskych a navazujicich magisterskych
studijnich programd,

pfiprava podkladt pro akreditaci a vnitini hodnoceni bakalafskych a navazujicich
magisterskych studijnich programu a celozivotnim vzdélavani,

pfijimaci fizeni do bakalafskych a magisterskych studijnich programd v kombinované
formé a do program( celozivotniho vzdélavani (obsah, kontrola, strategie),

feSeni studijnich problém( studentd v kombinované formé studia a ucastniki
celozZivotniho vzdélavani,

inovace ve vzdélavani v kombinované formé, e-learning, koordinace c&innosti
a zastupovani fakulty v Centru pro rozvoj pedagogickych kompetenci MU,
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b) Na

studijni pfedpisy,

stipendijni programy,

poplatky spojené se studiem,

statni zkouSky — metodika a kontrola,
promoce,

nostrifikace zahrani¢niho vzdélani,

priprava podkladu k institucionalni akreditaci.

prodékana pro kombinované studium, celozivotni vzdélavani a kvalitu jsou trvale

pfeneseny tyto pravomoci a odpovédnosti:

1.

4.

rozhodnuti o pravech a povinnostech studentll studujicich v bakalarskych
a magisterskych programech, které uskutec¢nuje fakulta v kombinované formé,

rozhodnuti o pravech a povinnostech uUc€astnikll celozZivotniho vzdélavani, které
uskutec€nuje fakulta,

opravnéni v ramci pfijimaciho fizeni do kombinované formy a celozivotniho vzdélavani
zastupovat dékana pfi podepisovani téchto rozhodnuti dékana:

i.  rozhodnuti o pfijeti na zakladé prominuti pfijimaci zkousky,

ii. rozhodnuti o nepfijeti na zakladé prominuti pfijimaci zkousky,
iii. rozhodnuti o pfijeti ke studiu,
iv.  rozhodnuti o nepfijeti ke studiu,

zadava ukoly vedoucimu Studijniho oddéleni a kontroluje jejich pInéni.

(5) Prodékan pro vyzkum

a) Sveéfenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro vyzkum jsou:

1.
2.
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zajistovani kvality vzdélavaci a tvlréi ¢innosti a s nimi souvisejicich ¢innosti,
koordinace akreditanich procesu doktorskych studijnich programu, habilitacnich Fizeni
a fizeni ke jmenovani profesorem,

priprava podkladd pro akreditaci doktorskych studijnich programd, habilitacnich Fizeni
a fizeni ke jmenovani profesorem,

koordinace a kontrola vnitfniho hodnoceni doktorskych studijnich programi,
kontrola €innosti oborovych rad doktorskych studijnich programu,
habilitaéni Fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

studiumv doktorskych studijnich programech (organizace, koncepce, metodika,
kontrola),

pfijimaci fizeni do doktorskych studijnich programu (forma, kontrola, strategie),
studijni pfedpisy doktorskych studijnich programd,

tvarci €innost (organizace, koncepce, metodika, kontrola),

ediéni Cinnost, pfedseda Edi¢ni rady fakulty,

kontrola a evaluace publika¢ni ¢innosti,

kontrola a evaluace ¢innosti Vyzkumnych institutd,



14. hodnoceni akademickych pracovnik(i (organizace, koncepce, metodika, kontrola),

15. pfiprava Védeckeé rady fakulty,

16. projektova podpora (organizace, koncepce, metodika, kontrola).

b) Na prodékana pro vyzkum jsou trvale pfeneseny tyto pravomoci a odpovédnosti

1.

2.
3.

rozhodnuti o pravech a povinnostech student( studujicich v doktorskych studijnich
programech, které uskutec¢nuje fakulta,

rozhodnuti o pfijimani ke studiu v doktorskych studijnich programech,

zadava ukoly vedoucimu Oddéleni vyzkumu a projektd a kontroluje jejich plnéni.

(6) Prodékan pro vnéjsi vztahy a spolupraci s partnery

a) Sveéfenymi oblastmi ¢innosti prodékana pro vnéjSi vztahy a spolupraci s partnery jsou:

1.
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public relations fakulty,

komunikaéni strategie fakulty,

propagace fakulty navenek,

koordinace vztah( s partnery fakulty,

spoluprace s absolventy,

spoluprace se stfednimi Skolami a dalSimi externimi subjekty,

spoluprace s Kariérnim centrem MU.

b) Na prodékana pro vnéjSi vztahy a spolupraci s partnery jsou trvale pfeneseny tyto pravomoci
a odpovédnosti:

1.

zadava ukoly vedoucimu Oddéleni vnéjsich vztahu a kontroluje jejich pInéni.

(7) Prodékan pro internacionalizaci

a) Svéfenymi oblastmi &innosti prodékana pro internacionalizaci jsou:

1.
2.
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internacionalizace fakulty,

pfijimaci fizeni do bakalafskych a magisterskych studijnich program( s vyukou v cizim
jazyce (forma, kontrola, strategie),

vzdélavaci Cinnost v cizim jazyce (organizace, koncepce, metodika, kontrola),
poplatky spojené se studiem v cizim jazyce,

programy evropskych mobilit,

stipendijni programy spojené se studiem cizincli a mobilitami do zahranici,
organizace a institucionalni zajisténi pobytl zahrani¢nich pedagogl a studentu,
prezentace fakulty v zahranici,

koordinace ¢&lenstvi fakulty v mezinarodnich asociacich.

b) Na prodékana pro internacionalizaci jsou trvale pfeneseny tyto pravomoci a odpovédnosti:

1.

rozhodnuti o pravech a povinnostech studenttd studujicich v bakalafskych
a magisterskych programech vyu€ovanych v cizim jazyce, které uskute¢nuje fakulta,

opravnéni v ramci pfijimaciho fizeni do prezenéni formy v cizim jazyce zastupovat
dékana pfi podepisovani téchto rozhodnuti dékana:
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i. rozhodnuti o pfijeti ke studiu,
ii. rozhodnuti o nepfijeti ke studiu,

3. zadava ukoly vedoucimu Zahrani¢niho oddéleni a kontroluje jejich plnéni.

Clanek 9
Tajemnik

Tajemnik je zastupcem dékana ve své&ienych oblastech Cinnosti, v nichZ jedna jeho jménem, neni-
li ve statutu, tomto organiza¢nim fadu a dalSich vnitfnich pfedpisech fakulty uvedeno jinak. Je
pfimo podfizen dékanovi fakulty.

Pro zabezpeceni komplexniho koordinovaného postupu fakulty tajemnik spolupracuje s vedoucimi
ostatnich pracovist a oddéleni, fidi a kontroluje jejich praci ve svéfenych oblastech &innosti.

Svéfené oblasti Cinnosti tajemnika jsou vymezeny takto:

a) pracovné-pravni zalezitosti neakademickych zaméstnancu,
b) rozpoctové fizeni a rozpoc&tova kontrola,

c) fizeni ekonomiky a financi,

d) vefejné zakazky zadavané fakultou,

e) finanéni kontrola,

f)  interni audit a kontrolni €innost,

g) sprava majetku,

h) vystavba, udrzba a opravy,

i)  provoz fakulty,

J)  provozné-technicky rozvoj fakulty,

k) bezpecCnost a ochrana zdravi pfi praci,

I)  pozarni ochrana.

Ve vyhradni pravomoci a odpovédnosti tajemnika je:

a) zpracovani rozpocCtu fakulty, analyz hospodafeni a vyro&ni zpravy o hospodareni,

b) vyhlaSovani vybérovych Fizeni na mista neakademickych pracovniku zafazenych na fakulté,
vyjma vedoucich zaméstnanct pfimo podfizenych dékanovi,

€) uzavirani, zmény a skonCeni pracovniho poméru a dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér s neakademickymi pracovniky zafazenymi na fakulté, vyjma vedoucich zamé&stnancu
pfimo podfizenych dékanovi,

d) schvalovani a Upravy mezd, resp. vyplaceni odmén v pfipadé neakademickych pracovnik
zafazenych na fakulté, vyjma vedoucich zaméstnanct pfimo podfizenych dékanovi,

e) vysilani vedoucich pracovniku v jeho pfimé Fidici plsobnosti na pracovni cesty,

f)  schvalovani pouziti soukromych motorovych vozidel zaméstnancum fakulty (akademickym
i neakademickym) na sluZebnich cestach,

g) pravni ukony, kterymi MU naklada s dlouhodobym majetkem, s nimz je fakulta opravnéna
hospodafit, a které nejsou vyhrazeny rektorovi &i kvestorovi, s vyjimkou pfevodu majetku
v ramci fakulty,
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uzavirani, zmény a ukonceni smluv o kratkodobém pronajmu prostor MU, pfipadné
nemovitosti, s nimiz je fakulta opravnéna hospodafit, pokud doba trvani najmu nepresahne
pro jednotlivy pfipad dobu stanovenou vnitfnimi pfedpisy MU,

zpracovani planu vnitfnich kontrol a provadéni jejich vyhodnoceni,
schvalovani zadosti o vyplatu stalé zalohy,

vykonavani veSkerych fidicich pravomoci viéi podfizenym pracovistim,
schvalovani spravcu rozpoétu zakazek fakulty, katedry, u¢elového zafizeni,

uzavirani a ruseni smluv dle § 1746 odst. 2 ob&anského zakoniku s osobami vykonavajicimi
¢innost v zajmu fakulty,

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

vydavani a schvalovani vnitinich norem fakulty ve svéfenych oblastech a jejich aktualizace.

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

a)

b)
c)
d)

fizeni vS8ech oddéleni dékanatu, Stfediska védeckych informaci a Centra informacnich
a komunikacnich technologii,

vnitfni spravy fakulty a dodrzovani pravnich predpist,
zajisténi personalni stability a kvalifikacniho rdstu pracovnik(i dékanatu,

metodické vedeni vedoucich pracovist a oddéleni a sekretarek kateder pfi spravé svéfeného
majetku a financnich prostfedkd.

Cinnosti, které jsou ve vyhradni pravomoci tajemnika, mdze tajemnik delegovat na vedouci
jednotlivych pracovist.

_ Clanek 10
Reditel pro strategii

Reditel pro strategii je pfimo podfizen dékanovi.

Svéfenymi oblastmi &innosti feditele pro strategii jsou:

a)

v oblasti rozvojovych a vyzkumnych projektu:

1. identifikace pfrilezitosti,

2. ucCast na pfipravnych jednanich,

3. spoluprace na pfipravé rozvojovych i vyzkumnych projekt(i na fakultni Grovni,
4

vyjednavani dil€ich zalezitosti projektu s pfisluSnymi aktéry na narodni i mezinarodni
urovni,

o

podpora propagace fakultnich aktivit,

6. Tizeni dékanem urCenych celofakultnich rozvojovych neinvestiCnich projektl (napf.
Néarodni plan obnovy) a zajisténi jejich vazby na strategické priority fakulty,

7. spolupracuje s tajemnikem fakulty na pfipravé investi¢nich zamérd fakulty v souladu se
strategickymi prioritami fakulty,

8. fizeni dékanem uréenych rozvojovych nastroji Masarykovy univerzity na fakulté
(pfedevSim Program pro podporu strategického Fizeni) a komunikace s pfisluSnymi
pracovisti rektoratu v téchto agendach za fakultu,
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b) v oblasti strategického planovani, fizeni a rozvoje fakulty:
1. strategické planovani, fizeni a rozvoj fakulty,

2. koordinace pfipravy a kontroly pInéni strategickych dokumentu fakulty (strategicky zamér
a jeho transformace do realizacniho ro¢niho planu fakulty, monitoring plnéni
a vyhodnoceni plnéni Strategického zdméru fakulty MU za jednotlivé roky apod.),

3. zabezpeCeni provazanosti strategickych dokumentl fakulty na strategické dokumenty
MU a MSMT, pfipadné dalSich organ(i statni spravy,

4. rozvoj a sprava systému indikatora,

vnitini sprava fakulty ve vécech nastaveni Fidicich procest a evaluace (metodika,
procesy, indikatory).

c) V oblasti rozvojovych a vyzkumnych projektl Uzce spolupracuje a koordinuje své aktivity
s vedoucim Oddéleni vyzkumu a projektd a prodékanem pro vyzkum.

Clanek 11
Vedouci Ucelovych zafizeni

Vykonavaji veskeré Fidici pravomoci vuci svému ucéelovému zafizeni vyjma téch pravomoci, které
jsou ve vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika.

Odpovidaji za €innost svého zafizeni, ktera je uvedena ve statutu tohoto zafizeni nebo v tomto
Organiza¢nim fadu.

Odpovidaji za hospodarné, efektivni a uc¢inné vyuziti zdrojli pfidélenych v rozpoctu.

Vykonavaji pravni ukony, kterymi uCelové zafizeni naklada s majetkem a které nejsou vyhrazeny
rektorovi, kvestorovi, dékanovi nebo tajemnikovi.

Jsou opravnéni k nafizovani pracovni cesty zaméstnancim pracovisté.

Odpovidaji za uvedeni majetku pracovisté do stavu zpUsobilého k uzivani.

Clanek 12
Vedouci oddéleni dékanatu

Vykonavaji fidici pravomoci vii¢i zaméstnanciim oddéleni.
Odpovidaji za praci svého oddéleni dle popisu ¢innosti.

Informuji podfizené zaméstnance o dullezitych skute€nostech a podkladech nutnych pro jejich
ginnost.

Podavaji navrhy v pracovnépravni a mzdové oblasti ve vztahu k podfizenym zaméstnancim.

Dbaji o zvySovani odborné urovné podfizenych zaméstnancl, vedou zaméstnance
k dodrZovani pracovni kazné.

Clanek 13
Vedouci oddéleni pro vzdélavani

V Cele oddéleni pro vzdélavani je vedouci, ktery je na zakladé vybérového fizeni a v souladu s ust.
§ 24 zakona jmenovan dékanem. Funkéni obdobi vedouciho oddéleni pro vzdélavani je Ctyfleté a
kon¢i jeho uplynutim, odvolanim, vzdanim se funkce nebo skon€enim pracovniho poméru na
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fakulté. Funkci vedouciho oddéleni pro vzdélavani maze tatdaz osoba vykonavat nejvySe dvé
bezprostfedné po sobé jdouci funkéni obdobi.

Vedouci oddéleni pro vzdélavani je pfimo podfizen dékanovi.

Vedouci vykonavaji veskeré Fidici pravomoci vici svému pracovisti vyjma téch pravomoci, které
jsou ve vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika.

Odpovidaji za €innost svého pracovisté, ktera je uvedena v tomto Organiza&nim Fadu.
Odpovidaji za hospodarné, efektivni a uc¢inné vyuziti zdroji pfidélenych v rozpoctu.

Vykonavaji pravni ukony, kterymi oddéleni pro vzdélavani naklada s majetkem a které nejsou
vyhrazeny rektorovi, kvestorovi, dékanovi nebo tajemnikovi.

Jsou opravnéni k nafizovani pracovni cesty zaméstnancim pracovisté.
Odpovidaji za uvedeni majetku pracovisté do stavu zpUsobilého k uzivani.
Vedouci oddéleni pro vzdélavani predkladaji dékanovi navrhy tykajici se zejména:

a) c&innosti a organizace oddéleni pro vzdélavani a fakulty ve smyslu ¢&l. 4, €l. 5, odst. 3), ¢l. 6 a
¢l. 7 Statutu Ekonomicko-spravni fakulty MU,

b) materialniho a finan¢éniho zabezpedeni této Cinnosti,

c) personalniho zabezpeleni této Cinnosti vCetné personalnich, platovych a kvalifikaénich
zalezitosti pracovnikd oddéleni pro vzdélavani, externich ucitel a studentd (€l. 17, odst. 3
tohoto Organizaéniho fadu)

Vedouciho oddéleni pro vzdélavani zastupuje zastupce uréeny vedoucim, a to v rozsahu jim
stanoveném v dobé nepfitomnosti ve vSech vécech, které nesnesou odkladu. O ustanoveni
zastupce informuje vedouci oddéleni pro vzdélavani dékana.

Clanek 14
Vedouci kateder

Vykonavaji veSkeré fidici pravomoci vici vlastnimu pracovisti vyjma téch pravomoci, které jsou ve
vyhradni pravomoci dékana nebo tajemnika.

Odpovidaji za vzdélavaci a védeckou ¢innost katedry.
Odpovidaji za hospodarné, efektivni a u€elné vyuziti zdroji pfidélenych v rozpoctu.

Vykonavaji pravni ukony, jimiz katedra naklada s majetkem, které nejsou vyhrazeny rektorovi,
kvestorovi, dékanovi nebo tajemnikovi.

Jsou opravnéni k nafizovani pracovni cesty zaméstnanct pracovisté.

Odpovidaji za uvedeni majetku pracovisté do stavu zpUsobilého k uzivani.

Cast pata
Katedry
Clanek 15
Katedry
Pravni postaveni a plisobnost kateder vychazi ze statutu.

Katedra je podle statutu zakladni organizaéni jednotkou pro fizeni a rozvoj vzdélavaci

12



®3)

)
2

3
4

@)
)

a védeckeé Cinnosti. Z hlediska organiza¢niho fadu je katedra samostatnym pracovistém, které
hospodafi se samostatnym rozpodctem.

Soucdastmi katedry mohou byt Vyzkumné instituty (nikoliv v postaveni samostatného pracovisté
dle ¢l. 2 odst. 1). Jejich postaveni a pusobnost v ramci katedry jsou stanoveny organiza¢nim
fadem vyzkumného institutu a pfislusnymi pfedpisy fakulty.

Cast Sesta
Dékanat
Clanek 16
Dékanat
Pravni postaveni a plsobnost dékanatu vychazi ze statutu.
Dékanat se organizacné ¢leni na:
a) Personalni oddéleni,
b) Studijni oddéleni,
c) Oddéleni vyzkumu a projektd,
d) Oddéleni vnéjsich vztah(,
e) Zahrani¢ni oddéleni,
f)  Ekonomické oddéleni,
g) Sprava budov,
h) Sekretariat dékana a tajemnika.

Organizac¢ni struktura dékanatu a pusobnost jednotlivych oddéleni je podrobné uvedena v pfiloze
€. 3 tohoto Organiza&niho Fadu.

Organizacni schéma dékanatu v &lenéni na pracovni mista je uvedeno v pfiloze €. 2. Na z&kladé
tohoto organizagniho &lenéni vystavuji vedouci pfisluSnych oddéleni popisy pracovnich ¢innosti
jednotlivych funkci, dle kterych jsou zaméstnanci zafazeni do pfislusné tfidy dle katalogu praci.
Popisy pracovnich &innosti se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi pfislusny
zaméstnanec a jedno je zalozeno v jeho spise na Personalnim oddéleni.

Cast sedma
Oddéleni pro vzdélavani

Clanek 17
Oddéleni pro vzdélavani

Oddéleni pravniho vzdélavani vykonava pedagogickou, konzultaéni, doplfikovou a jinou €innost
v oblasti prava.

Oddéleni aplikované matematiky a informatiky vykonava pedagogickou, konzulta&ni, doplfikovou
a jinou ¢€innost v oblasti aplikované matematiky a informatiky.

13
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Oddéleni tvofi akademicti pracovnici primarné na pozici lektora a ostatni zaméstnanci. Na
Oddéleni mohou dale plsobit odbornici z praxe a stazisté &i dal$i odbornici z oblasti vzdélavani,
vyzkumu a vyvoje (hostujici profesofi, zahrani¢ni vyudujici a dalsi).

Oddéleni je financovano pfedevsim z pfispévku na vzdélavaci ¢innost.

Cast osma
Ucelova zafizeni
~ Clanek 18
Ucelova zafizeni
Ugelova zafizeni jsou podfizena dékanovi nebo tajemnikovi a zajistuji studium, védeckou a
vyzkumnou €innost, celozivotni vzdélavani a dal$i €innosti fakulty.

Ugelova zafizeni se ¢&leni na:
a) Ucelova zafizeni financovana primarné z pfispévku na vzdélavaci ¢innost:

1. Stredisko védeckych informaci,
2. Centrum informacnich a komunikaénich technologii,
b) dcCelova zafizeni financovana primarné z doplikové a ostatni ¢innosti:
1. Centrum dopliikové €innosti,
2. Institut vefejné spravy,
3. Institut pro finanéni trh,
4. Centrum pro vyzkum neziskového sektoru,
5. Institut pro zdravotni ekonomii, politiku a inovace.

Vedouci zafizeni uvedenych v odstavci 2, pism. a) tohoto &lanku jsou pfimo podfizeni
tajemnikovi.

Ugelova zafizeni uvedena v odstavci 2, pism. b) tohoto &lanku se Fidi samostatnymi statuty, které
schvaluje dékan fakulty (sou€asti statutu mohou byt upfesnéni dalSich podrobnosti financovani
ve formé kontraktu uzaviraného mezi dékanem a vedoucim zafizeni).

Vedouci zafizeni uvedenych v odstavci 2, pism. b) jsou pfimo podfizeni dékanovi.

Organizacni struktura a pusobnost u€elovych zafizeni uvedenych v odstavci 2, pism. a) tohoto
¢lanku je podrobné uvedena v pfiloze €. 4 tohoto Organiza¢niho fadu.

Cast devata
Zavérecna ustanoveni

Clanek 19
Zaveérecna ustanoveni

Tento Organizacni fad zruSuje Organizacni fad ucinny ode dne 1. fijna 2022.
Vykladem jednotlivych ustanoveni Organizacniho fadu povéfuji tajemnika fakulty.

Kontrolu dodrzovani tohoto Organizaéniho fadu vykonavaji zaméstnanci uvedeni v ¢lanku 6.
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(4) Tento OrganizaCni fad nabyva platnosti dnem podpisu.

(5) Tento Organizacni fad nabyva uginnosti dnem 1. 8. 2023.

PFilohy: €. 1 — Organiza¢ni schéma fakulty

¢

. 2 — Organizacni schéma dékanétu

¢

. 3 — Organizacni struktura dékanétu

¢

. 4 — Organizac¢ni struktura ucelovych zafizeni dle €l. 18, odst. 2, pism. a) tohoto
Organizacniho fadu

¢

. 5 — Organizacni schéma Stfediska védeckych informaci

¢

. 6 — Organizaéni schéma Centra informacnich a komunikaénich technologii

. 7 — Ridici pracovi$té metodického fizeni fakulty

¢

prof. Mgr. Jifi Spalek, Ph.D.
dékan

podepsano elektronicky
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Priloha €. 1 Organizaéniho fadu — Organizaéni schéma fakulty
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Legenda:

cbC Centrum dopliikové ginnosti

IVS Institut vefejné spravy

IFT Institut pro finanéni trh

CVNS Centrum pro vyzkum neziskového sektoru

HEPII Institut pro zdravotni ekonomii, politiku a inovace.
PO Personalni oddéleni

SO Studijni oddéleni

OVP Oddéleni vyzkumu a projekt(

ovVv Oddéleni vnéjsich vztahu

Z0 Zahrani¢ni oddéleni

EO Ekonomické oddéleni

SB Sprava budov

Sekr. Sekretariat dékana a tajemnika

OPV Oddéleni pravniho vzdélavani

OAMI Oddéleni aplikované matematiky a informatiky
KE Katedra ekonomie

KVE Katedra vefejné ekonomie

KF Katedra financi

KRE Katedra regionalni ekonomie

KPEM Katedra podnikové ekonomiky a managementu
0cCJ fakultni oddéleni centra jazykového vzdélavani MU
SvI Stfedisko védeckych informaci

CIKT Centrum informacnich a komunikaénich technologii
| Vztah nadfizenosti a podfizenost

Vztah mezi akademickym funkcionafem a oddélenim dékanatu
V rémci tohoto vztahu akademicky funkcionar zadava ukoly a kontroluje jejich plnéni

Vztah mezi dékanem a pracovis$tém s celouniverzitni ptisobnosti
V ramci tohoto vztahu jde zejména o organizacni a obsahovou koordinaci vyuky
zabezpec€ovanou timto pracovi§tém na fakulté
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Priloha €. 2 Organizaéniho fadu — Organizaéni schéma dékanatu

Tajemnik
N
1} 1§ 1§ 1§ 1§ 1§ 1 | 1 |
Personalni Studijni Oddglen Zahranicni v?gfjfd‘; Ekonomické Spréva budov Sekretariat
oddéleni oddéleni vnéjSich vztaht oddéleni projekti oddéleni tajemnika
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[ + . [r——
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studia studia a CZV Y marketing programy komunikace
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marketingu studii /administrator akademické
efejnych zakdze zaleZitosti
. X pracovnik
b studijni referent Vgglrj '\?;ZEL%“; ekonom projektull kel Informagni
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manazer studium
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Priloha €. 3 Organiza¢niho fadu — Organizaéni struktura dékanatu

Pasobnost jednotlivych pracovist Ekonomicko-spravni fakulty MU je stanovena takto:

a) Personalni oddéleni

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Podporarozvoje a
spravy lidskych
zdroju

Personalistika a mzdy

Vede a aktualizuje osobni a mzdovou evidenci vSech zaméstnancu bez ohledu
na druh pracovnépravniho vztahu v€etné vedeni evidence personalnich a
mzdovych dat v informacnich systémech MU a osobnich slozkach
Zodpovida za dodrzovani pracovnépravnich predpisu tykajicich se vSech
druht pracovnépravnich vztah(

Soustfeduje podklady a zpracovava navrhy dlouhodobgjsich potfeb
pracovnikl

Organiza¢né zabezpedcuje pfijimani zaméstnancli, zmény a ukoncéeni
pracovnépravnich vztaht vSech druhl

Vede evidenci zaméstnancu se zménénou pracovni schopnosti (dle
pozadavki Uradu prace), navrhuje opatfeni v této oblasti

Organizuje vybérova fizeni dle pokynu vedoucich kateder a pracovist,
spolupracuje pfi vytvareni vybérovych komisi, zabezpec&uje administrativni
Cinnosti vybérovych komisi

Rozvoj efektivity a kvality ptisobeni
zaméstnancu fakulty

Koordinuje ro¢ni hodnoceni akademickych a neakademickych pracovniki
Vytvafi organiza¢ni pfedpoklady pro zvySovani kvalifikaéni a odborné urovné
spravnich zaméstnancu

Personalni politika akademickych
pracovnikl

Soustfeduje podklady a zpracovava navrhy dlouhodobgjsich potfeb
pracovniki
Koordinuje a zajiStuje &innosti spojené s certifikaci HR AWARD

Podpora tvorby
strategie arealizace
prazkumu

Realizace sociologickych Setfeni u
cilovych skupin uvnitf fakulty

Realizuje a vyhodnocuje zaméstnanecké prizkumy, navrhuje opatfeni na
zlepSeni pracovnich podminek cilovych skupin

Kontrolni ¢innost

Stiznostni agenda

Informuje zamé&stnance o moznostech feSeni stiznosti, v pfipadé fedeni
postupuje v souladu s univerzitnimi pfedpisy

SPRAVOVANE EVIDENCE

Magion — PAMS
INET — Personalistika a mzdy
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b) Studijni oddéleni

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Podpora vzdélavaci
¢innosti

Pfijimaci fizeni do bakalafskych a
magisterskych studijnich programt
vyu€ovanych v Eeském jazyce

Ve spolupraci se Studijnim odborem Rektoratu MU organizuje prubéh
pfijimaciho fizeni do bakalafskych a navazujicich magisterskych studijnich
programd

Vede veskerou agendu spojenou s pribéhem pfijimaciho fizeni, ktera
neprislusi Studijnimu odboru Rektoratu MU

Zpracovava podklady pro rozhodnuti o pfijeti student( ke studiu

Zpracovava a soustfeduje podklady pro prezkumné fizeni

Zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim Fizeni

Zpracovava navrh sloZeni dozor( pfi testech konanych v ramci pfijimaciho
fizeni

Pripravuje podklady pro stanoveni navrh( poctu pfijimanych student
OrganizaCné a administrativné zabezpecuje zapisy ke studiu

Studijni zalezitosti a poplatky
spojené se studiem v bakalafskych
a navazujicich magisterskych
studijnich programech
vyu€ovanych v ¢eském jazyce

Administrativné zabezpecuje imatrikulace

Organizuje dle metodického vedeni prodékanl veskeré prace souvisejici s
agendou vzdélavaci ¢innosti ve vSech formach studia

Zabezpecuje agendu komisi, jejichz Cinnost se tyka vzdélavaci €innosti
Zpracovava a plni harmonogram akademického roku

Zpracovava a plini studijni katalog na pfislusny akademicky rok pro bakalafské
a navazujici magisterské studijni programy

Soustfeduje podklady a zpracovava rozvrh hodin pro bakalafské a navazujici
magisterské studijni programy

Vede agendu spist studentu

Vede pfislusné studijni evidence v Informacnim systému MU

Kontroluje spInéni v§ech podminek pro postup a zapis student do semestrd
Kontroluje splnéni vSech podminek pro pfipusténi studentd ke statnim
zavéreCnym zkouskam

Soustfeduje podklady k zadostem o pferuseni, ukonéeni studia atd. a tyto
vyfizuje

Vydava vypisy absolvovanych pfedmétu a potvrzeni

Organiza¢né a administrativné zabezpec€uje promoce

Vyhotovuje diplomy a dodatky diplomu absolventt a vede jejich evidenci
Zpracovava a predava k ulozeni do spisovny veskeré predepsané spisové
materialy ohledné studijnich zalezitosti

Zabezpecuje zvefejiiovani zaleZitosti tykajicich se studia v eském jazyce ve
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Zpravodaiji a na webovych strankach

e Vydava a eviduje prikazy studentt
e Spravuje agendu poplatkl spojenych se studiem
e Zpracovava podklady pro Ceny dékana
e Zpracovava jmenovani oponentd zavérecnych praci
¢ Soustfeduje a zpracovava podklady jmenovani ¢lenli SZZ pro Védeckou radu
e Vyhotovuje jmenovaci dekrety ¢lend SZZ a dalSi spjaté se studijnimi
zalezitostmi
e Spravuje socialni sité Studijniho oddéleni a spolupracuje s OVV
e Pfipravuje a archivuje souvisejici dokumenty
Studijni zalezitosti a poplatky e Organizuje dle metodického vedeni prodékana, prace souvisejici s celozivotnim
spojené se studiem v programech vzdélavanim v¢. systému microcredentials
a kurzech celoZivotniho vzdélavani | e Zpracovava a pini harmonogram vzdélavacich kurzd
e Soustifeduje podklady a zpracovava rozvrh hodin
¢ Vede agendu spisl U¢astnikd
e Vede pfislusné studijni evidence v Informaénim systému MU
e Kontroluje spinéni vdech podminek pro postup a zapis Ucastnikl do semestru
e Vydava osvédceni o absolvovani kurzu a vede jejich evidenci
e Zpracovava a predava k ulozZeni do spisovny pfedepsané spisové materialy
o Zabezpecuje zvefejhiovani zalezitosti tykajicich se celozivotniho vzdélavani
e Vydava a eviduje priikazy uc¢astnik(
e Spravuje agendu poplatkl spojenych s celozivotnim vzdélavanim
e Spravuje socialni sité celoZivotniho vzdélavani a spolupracuje s OVV
e Spolupracuje s partnery v ramci celoZivotniho vzdélavani
o Vede databazi kontaktd zajemci o celozivotni vzdélavani
o Vytvari a rozesila newsletter s aktualni nabidkou celozivotniho vzdélavani
e Spolupracuje s Oddélenim celoZivotniho vzdélavani RMU
 PFipravuje, koordinuje a dohlizi nad prab&hem pfijimaciho Ffizeni do CZV
e Uzavira smlouvy s u€astniky celozivotniho vzdélavani a kontroluje jejich pInéni
e Spolupracuje s Ekonomickym oddélenim pfi pInéni smluv a dohod vyplyvajici z

celozivotniho vzdélavani

Priibézné komunikuje se zajemci o Uc¢ast v kurzech celozivotniho vzdélavani,
zodpovida jejich dotazy

Podili se na procesu pfipravy smluv s Uc¢astniky celozivotniho vzdélavani,
zprostfedkovava komunikaci s kontrolnimi instancemi v ramci MU, které se
podileji na jejich tvorbé a kontrole

Eviduje smlouvy v INET
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Péce o studenty v socialni oblasti

Vede agendu stipendii pro studenty bakalarskych a magisterskych programa
Vede agendu disciplinarniho fizeni studentd bakalafskych a magisterskych
studijnich programd, pfipravuje informace a podklady pro jednani Disciplinarni
komise fakulty

Zajistuje ve spolupraci s Poradenskym centrem MU poradenstvi pro studenty
Spolupracuje s garantem studijni nedspésnosti

Spolupracuije se stfediskem Teiresias

Rizeni a hodnoceni
akademické kvality

Rizeni a hodnoceni kvality v oblasti
vzdélavani

Participuje na vytvareni komplexniho systému Fizeni kvality

Zajistuje koordinaci akreditacnich procesu studijnich programi v ¢eském a
anglickém jazyce, v€etné aktivit sméfujicich k zajisténi institucionalni akreditace
a celouniverzitniho zakladu

Administruje akreditacni spisy v aplikacich IS MU a zajistuje jejich odeslani na
pfislusné instance v ramci akreditaéniho Fizeni

Zabezpec€uje koncep&ni a metodickou podporu tvorby, rozvoje a hodnoceni
studijnich programu v ¢eském a anglickém jazyce

Zaijistuje sbér dat a podkladd v ramci schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality
bakalafskych a navazujicich magisterskych studijnich programd v ¢eském a
anglickém jazyce uskutecfiovanych na fakulté

Koordinuje vnitini hodnoceni bakalafskych a navazujicich magisterskych
studijnich programu v souladu s pravidly zajistovani vzdélavaci a tvaréi ¢innosti
a s nimi souvisejicich Cinnosti v ¢eském a anglickém jazyce

Zpracovava harmonogramy procesu zajiStovani kvality studijnich programi
Spolupracuje s hodnotiteli, garanty, vedenim fakulty a univerzity

Implementuje vystupy do pfislusnych aplikaci v IS MU

PFipravuje podklady pro vyro¢ni zasedani programovych rad bakalafskych a
navazujicich magisterskych studijnich programu, shromazduje zapisy z téchto
zasedani a eviduje je v IS

Zajistuje smlouvy s hodnotiteli studijnich program

Administruje jmenovani ¢lend programovych rad

Uzce spolupracuje s Odborem pro kvalitu RMU

Spolupracuje s Ekonomickym oddélenim pfi plnéni smluv a dohod vyplyvajici
z fizeni a hodnoceni kvality studijnich programd

SPRAVOVANE EVIDENCE

dil¢i aplikace IS MU podle zaméreni agendy
Inet podle zaméreni agendy
smluvni vzdélavani
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c) Oddéleni vyzkumu a projekt

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Podpora vzdélavaci
Cinnosti

Pfijimaci fizeni do doktorskych
studijnich program(

Vede veSkerou agendu spojenou s vyhlasenim a pribéhem pfijimaciho fizeni
Zpracovava a soustfeduje podklady pro pfezkumna fizeni v ramci pfijimaciho
fizeni

Zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim Fizeni

Agenda spojena s verifikaci vzdélani uchazecu

Studijni zalezitosti a poplatky
spojené se studiem v doktorskych
studijnich programech

PODOBLAST: doktorské studium v &eskych i cizojazy&nych programech:

Vede evidenci a dokumentaci vztahujici se k oborovym radam/komisim a
Skolitelim

Organizaéné a administrativné zajistuje spole¢na jednani predsedl oborovych
rad a komisi

Kontroluje dodrzovani pfedpist upravujicich agendu doktorského studia
Zpracovava a pIni harmonogram akademického roku

Vede agendu spist v8ech studentl doktorského studia

Vede pfislusnou studijni evidenci v Informaénim systému MU

Kontroluje spIinéni vdech podminek pro postup do dal$iho semestru studia
Kontroluje splnéni vSech podminek pro pfipusténi ke statni doktorské zkousSce
a obhajobé disertacni prace

Shromazduje podklady k zadostem o preruSeni, ukonéeni studia atd. a tyto
vyfizuje

Ve spolupraci s Personalnim oddélenim a Zahrani¢nim oddélenim zabezpecuje
koordinaci, pfipravu a realizaci pobytd zahrani¢nich lektord vyucujicich
pfedméty

Vv cizim jazyce a tvorbu rozvrhu pfedmétl s vyukou v cizim jazyce,
ZabezpecCuje podporu pro studenty doktorskych studijnich programd
vyjizdéjicich na kratkodoby studijni pobyt do zahranici (outgoing mobility)
a prijizdéjicich na kratkodoby studijni pobyt (incoming mobility)

ZajiStuje podporu pro rozhodovani o pravech a povinnostech studentl
doktorskych studijnich program

Vyhotovuje diplomy a dodatky diplomu absolventu, vede jejich evidenci, vydava
potvrzeni o vykonanych zkouskach

Vede agendu stipendii student doktorského studia

ZabezpecCuje spolupraci se zahraniénimi univerzitami a pUsobeni fakulty
v univerzitnich sitich v oblasti doktorského studia

Zpracovava zadosti o uznani zahraniCniho vzdélani a kvalifikace na drovni
doktorskych studijnich program
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PODOBLAST: fizeni a zajisténi kvality vzdélavacich €innosti (ve spolupraci se
Studijnim oddélenim):

Zajistuje sbér dat a podkladd v ramci schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality
doktorskych studijnich programt uskuteéfiovanych na fakulté

Koordinuje vnitfni hodnoceni doktorskych studijnich program(i v souladu
s pravidly zajiStovani vzdélavaci a tvaréi ¢innosti a s nimi souvisejicich ¢innosti

Podpora
vyzkumnych aktivit a
tvaréi (publikaéni)
€innosti

Spoluprace s aplikaénim sektorem

Ve spolupraci s Centrem pro transfer technologii zajiStuje podporu
aplikovaného a smluvniho vyzkumu a koordinaci spoluprace s aplikaéni sférou

Védecka rada fakulty

Organiza¢né a administrativné zajistuje jednani Védecké rady fakulty

Koordinace a planovani vyzkumné
a tvarci ¢innosti

Zpracovava podklady pro planovani a tvorbu koncepce a strategickych
dokumentl vyzkumné a vyvojové ¢innosti

Zpracovava vykazy vyzkumné a publikaéni ¢innosti pro uéely tvorby rozpoctu a
financovani

Podili se na organizaci oponentnich fizeni vyzkumnych tkold koordinovanych
fakultou

Zabezpecuje sbér podkladld a zpracovavani navrhG na vyplatu odmén
oponentim védeckovyzkumnych tkol(

Podporuje rozvoj mezinarodni spoluprace

Interni komunikace VaV

Zajistuje interni komunikaci souvisejici s vyzkumnou a publikaéni €innosti
(Newsletter VaV, portal zaméstnance atd.)
ZajiStuje interni Skoleni a seminare v oblasti VaV

Popularizace védy a vyzkumu

Zajistuje komunikaci a popularizaci VaV $irSi a odborné vefejnosti (Uastni se
a spoluporada popularizacni akce, vydava popularizacni texty atd.)
Spolupracuje s Oddélenim vnéjSich vztahu na pfedavani informaci a podnétu
novinarim

Spravuje socialni sit Twitter

Podpora vyzkumné a tvar¢i Cinnosti
na fakulté

Sprava systému individualnich vyzkumnych rozpoctd

Program na podporu publikaéni &innosti

Ve spolupréaci s Personalnim oddélenim a Zahrani¢nim oddélenim zabezpecuje
pusobeni zahrani¢nich védeckych, vyzkumnych a vyvojovych pracovniki

Podporarozvoje a
spravy lidskych
zdroju

HabilitaCni fizeni a Fizeni ke
jmenovani profesorem

Zajistuje koordinaci akreditacnich procest habilitacnich Fizeni a Fizeni ke
jmenovani profesorem

OrganizaCné a administrativné zajiStuje agendu habilitaCnich Fizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem

Zajistuje podporu pro kariérni riist akademickych pracovniku

Zabezpecuje sbér podkladu a zpracovani navrhl na vyplatu odmeén oponentim
v ramci habilitanich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem
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Vyznamenani a ceny MU a fakulty

Vede agendu udileni vyznamenani a cen MU a fakulty a cen udélovanych jinymi
institucemi za védu a vyzkum

Rizeni a sprava
projektt

Koordinace a planovani projektové
¢innosti na fakulté

Ve spolupraci s vedenim fakulty koordinuje a planuje celofakultni projekty a
projekty velkého vyznamu

Zpracovava statistiky a analyzy k projektové ¢innosti na fakulté

Vyhledava informace o potencionalné zajimavych finanénich zdrojich pro
realizaci rozvojovych a védecko-vyzkumnych projektd fakulty

Proaktivné komunikuje a spolupracuje s potencionalnimi partnery za ucelem
pFipravy spole¢nych projektovych zaméru (v€etné vyhledavani partner(, vedeni
jednani s partnery, uzavirani dohod o spolupraci aj.)

Podpora pro neinvesti¢ni projekty
financované z narodnich i
mezinarodnich zdroju

Spolupracuje s odbornymi pracovniky fakulty pfi zpracovani navrhu
rozvojovych, vzdélavacich a védecko-vyzkumnych projektll ze strukturalnich
fondl,, komunitarnich programd, domacich i zahrani¢nich nadaci, program
Horizon Europe, GACR, TACR, Erasmus+, EHP/Norské fondy a dalsich
programovych schémat

V prabéhu realizace projektl zajistuje komplexni projektovou podporu fesitelim
a fesitelskym kolektivim (v€etné nastaveni vSech dil¢ich &asti projektu,
zpracovani monitorovacich zprav, komunikace s auditnimi organy a pfiprava
podkladu pro kontroly, zaji$téni udrzitelnosti projektl apod.)

Podpora a interni komunikace
projektovych pfilezitosti

Informuje zaméstnance fakulty o aktualnich projektovych moznostech, véetné
organizace prisluSnych seminafi a Skoleni (newsletter s projektovymi
pfileZitostmi, aktualizace informaci na portalu zaméstnance apod.)

Zajisténi pfenosu know-how a prikladd dobré praxe, rozhovory s UspéSnymi
fesiteli projektd, seminare s oponenty, diskusni seminare

Program na podporu podavani projektd do mezinarodnich programovych
schémat

Podpora investi¢nich projektd

PFiprava projektovych Zadosti, v€etné koordinace pfiprav stavebni projektové
dokumentace a komunikace s architektonickymi kancelaremi

Komunikace s Investi¢nim odborem RMU

Komplexni projektova podpora v pfipadé, Ze je projekt schvalen (koordinace
realizace projektu, zpracovani monitorovacich zprav, zajisténi udrZitelnosti
projekt(l, komunikace s auditnimi organy, pfiprava podkladd pro kontroly apod.
Zpracovani investi¢nich zaméra k témto projektiim

Koordinace investi€nich projektd s ostatnimi investi¢nimi akcemi na fakulté

Projektova podpora pro interni
grantova schémata

Zaijistuje a koordinuje zpracovani navrha projektovych zamérud financovanych z
GAMU a dalSich internich schémat MU

ZabezpecCuje spravu a administraci projektl specifického vysokoSkolského
vyzkumu a fakultniho studentského grantové systému
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Zaijistuje komplexni projektovou podporu feSitelim a feSitelskym kolektivim u
projektd financovanych z GAMU a dalSich internich schémat MU

Verejné zakazky

Verfejné zakazky

Koordinuje vefejné zakazky na fakulté véetné zpracovani metodickych pokynu
ve spolupraci s Odborem vefejnych zakazek Rektoratu MU

Investi¢ni ¢innost

Koordinace a planovani investiéni
Cinnosti fakulty

Tvorba planu investi¢ni ¢innost fakulty dle pokynu dékana a tajemnika fakulty

SPRAVOVANE EVIDENCE

ISEP
Evidence doktorskych studentt a jejich studia v IS
Portal zaméstnance - prislusné sekce
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d) Oddéleni vngjsich vztahu

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Vnéjsi vztahy

Medialni vztahy

ZajiStuje pfipravu a realizaci marketingovych akci propagujicich fakultu
smérem k médiim

Zajistuje zvefejiiovani informaci o konani akci fakultniho vyznamu a dalSich
zprav dle stanovenych pravidel

Stara se o udrzovani databaze novinaru relevantnich pro fakultu a o databazi
internich expertll pro komentafe médiim

ZajiStuje spolupraci s Tiskovym odborem Rektoratu MU

Sprava a koordinace komunikace
na socialnich sitich v ¢eském
jazyce

Vytycuje strategii pro komunikaci fakulty na socialnich sitich

Navrhuje a realizuje obsah jednotlivych kanald fakultnich socialnich siti
Spolupracuje s oddélenimi fakulty na co nejefektivnéjsi propagaci jejich €innosti
na soc. sitich

Komunikacni strategie

Zajistuje pfipravu, naplhovani a aktualizaci komunikaéni strategie fakulty

Externi a interni marketing

Zajistuje prFipravu a distribuci propagacnich tiskovin a propagacnich pfedmétu
Zajistuje pFipravu a realizaci marketingovych akci propaguijicich fakultu
Zabezpecuje archivaci dokumentace souvisejici s marketingovymi akcemi
(sprava fotobanky)

Zajistuje realizaci akci celofakultniho vyznamu a soucinnost pfi organizaci akci
jednotlivych pracovist fakulty

Podili se na propagaci fakultniho vyzkumu a popularizaci ekonomie

Spoluprace s absolventy

Zaijistuje koordinaci vztah fakulty s absolventy

Koordinace vztah( s partnery
fakulty

Zabezpecuje pribézné a systematické udrzovani vztahl se spolupracujicimi
institucemi (partnery), spravu databaze kontaktll a realizaci aktivit pro partnery

SPRAVOVANE EVIDENCE

Partnefi fakulty, stfedni 8koly (Feditelé a pedagogové), databaze internich
expertl
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e) Zahrani¢ni oddéleni

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Podpora vzdélavaci
¢innosti

Pfijimaci fizeni do bakalarskych a
magisterskych studijnich programu
vyu€ovanych v cizim jazyce

Zajistuje kompletni agendu prijimaciho fizeni a jeho vyhodnoceni do
studijnich program v cizim jazyce na bakalarské a magisterské trovni:

Zpracovava podklady pro pfijimaci fizeni, komunikuje s garanty programi a
vedoucimi kateder

Zpracovava a soustfeduje podklady pro pfezkumné Fizeni

Zpracovava podklady pro zpravy o pfijimacim Fizeni

PFipravuje podklady pro stanoveni navrha poctu pfijimanych studenti,
Pfipravuje harmonogramy pfijimaciho fizeni

Zpracovava vysledky pfijimaciho fizeni a informuje uchazece

PFipravuje analyzy tykajici se pfijimaciho Fizeni, upravuje formu pfijimaciho
fizeni dle trendl a aktualnich pozadavku

Zpracovava a pfipravuje dokumenty nutné pro vizové procesy &i pro jiné ucely,
komunikuje s ambasadami ¢i OAMP

Spravuje rezim student na fakulté

PFipravuje pfistupové Udaje pfijatych uchazecl do IS

Pripravuje a kontroluje platby poplatkt za studia

Informuje uchazece o ubytovacich moznostech, provadi je rezervacemi koleji
Pro ucely zapisu pfipravuje studentské smlouvy a zapisové listy

Chysta zapisovy den a spolupracuje pfi pfipravé Orientation week
Spolupracuje s Oddélenim vyzkumu a projektl v oblasti doktorského studia
zejména ve vztahu k zahrani¢nim studentim.

Studijni zalezitosti a poplatky
spojené se studiem v bakalafskych
a magisterskych studijnich
programech vyu€ovanych v cizim
jazyce

Zabezpecuje kompletni agendu spojenou s administrativou studia v cizim
jazyce na bakalaiském a magisterském stupni studia véetné double a joint
degree program:

Administrativné zabezpeduje imatrikulace

Organizuje dle metodického vedeni prodékanli vesSkeré prace souvisejici s
agendou vzdélavaci €innosti ve v8ech formach studia

Zabezpecuje agendu komisi, jejichz Cinnost se tyka vzdélavaci ¢innostl
Zpracovava a plni harmonogram akademického roku pro zahrani¢ni studenty
Komunikuje s Ufady v souvislosti s Zadostmi o sdéleni informaci o studiich
Zpracovava a plni studijni katalog na pfisluSny akademicky rok pro bakalarské
a navazujici magisterské studijni programy

Soustfeduje podklady a zpracovava rozvrh hodin pro bakalarské a navazujici
magisterské studijni programy

Vede agendu spisu studentl
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Vede pfislusné studijni evidence v Informacnim systému MU

Kontroluje spInéni véech podminek pro postup a zapis studentt do semestr(
Kontroluje spinéni vSech podminek pro pfipusténi studenti ke statnim
zavérecnym zkoudkam

Soustfeduje podklady k Zadostem o preruseni, ukonCeni studia atd. a tyto
vyfizuje

Vydava vypisy absolvovanych pfedmétl a potvrzeni

Poskytuje studentim konzultace ohledné studii

OrganizaCné a administrativné zabezpecuje promoce

Vyhotovuje diplomy a dodatky diplom{ absolventl a vede jejich evidenci
Zpracovava a piedava k uloZzeni do spisovny veSkeré prfedepsané spisové
materialy ohledné studijnich zalezitosti

Zabezpecuje zvefejiiovani zalezitosti tykajicich se studia v anglickém jazyce na
webovych strankach

Vydava a eviduje prikazy studentl

Spravuje agendu poplatkll spojenych se studiem

PFipravuje a archivuje souvisejici dokumenty

Zajistuje sbér dat a podkladd v ramci schvalovani, fizeni a hodnoceni kvality
bakalarskych, magisterskych navazujicich programu uskuteérfiovanych v
anglickém jazyce.

Agenda spojena s verifikaci
pfedchoziho vzdélani a nostrifikaci
na MU

Verifikuje vzdélani uchazeca o studium na fakulté, ktefi absolvovali své
predchozi studium v zahranici:

Eviduje platby

Kontroluje nalezitosti dokumentl — jazyk dokument(, notafské dolozky,
ovéreni dokumentu (apostilla, superlegalizace)

Ovéfuje akreditace zahrani€ich instituci

Ovéfuje akademicka prava uchazecu

Vydava Oznameni o uznani zahrani¢niho vzdélani

Kontroluje dokumenty zaslané uchazedi a konzultuje s nimi jejich naleZitosti

Je kontaktni osobou na fakulté pro uznavani zahraniéniho vzdélani
zpracovavaného na RMU:

Odpovida za pfedani spisl pfisluSnym garantim k posouzeni a zajistuje
fadné zpracovani spisu na fakulté
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Internacionalizace

Zahrani¢ni spoluprace v oblasti
vzdeélavani, fizeni vztaht

s univerzitami, plisobeni

Vv univerzitnich sitich, mobilitni
programy, vymény studentd,
pedagogu a neakademickych
pracovnik(

Ve spolupraci s Centrem zahraniéni spoluprace MU, zajist'uje realizaci
programil podporujicich mobility student(, akademickych i neakademickych
pracovniki, a to jak z, tak i do zahrani¢i:

« Ridi informace, aktivné poskytuje poradenstvi, administrativné a organiza&né

zajistuje:
- studijni pobyty zahrani¢nich vyménnych studentl na fakulté a student(
Ekonomicko-spravni fakulty MU v zahranici
- pracovni pobyty (staze) studenti Ekonomicko-spravni fakulty MU v
zahranici
- zahrani¢ni pobyty domacich akademickych a neakademickych
pracovnik(l a pracovniku ze zahranié¢ni pfijizdéjicich na kratkodoby pobyt
Organizuje, zpracovava a vyhodnocuje vybérova fizeni na mobilitni programy
pro studenty a zameéstnance
Zajistuje nominace vybranych studentl a zaméstnancu na studijni pobyty a
pracovni staze
Organizuje a vede informacni schlizky pro studenty a zaméstnance tykajici se
vyjezdl do zahranici
Kontroluje a event. podepisuje mobilitni dokumenty pro studenty a
zameéstnance (pfedevsim Learning agreement, Training agreement, Mobility
agreement)
Eviduje studijni pobyty studentl Ekonomicko-spravni fakulty MU v IS MU
Zajistuje uznavani pfedmeétl absolvovanych v ramci studijnich pobytd v
zahranici a fadné ukonceni téchto pobytu v IS
Zajistuje uznavani zahrani¢nich pracovnich stazi studentd Ekonomicko-
spravni fakulty MU
Vede evidenci uzavienych smluv o spolupraci se zahrani¢nimi
spolupracujicimi institucemi, jejich vyhodnocovani a kontrolu plnéni
Aktivné fidi a administrativné zabezpecuje uzavirani novych mobilitnich smluv
se zahrani¢nimi univerzitami
Ve spolupraci s Centrem zahrani¢ni spoluprace a Oddélenim vnéjSich vztah(
a marketingu zajistuje propagaci zahrani¢nich pobytt na fakulté zaméfenou
na studenty i zaméstnance
Propaguje moznosti vyjezdu do zahrani¢ni na fakultnim Open day a Dni
otevienych dvefi
Organizuje akci Erasmus Days
Eviduje nabidky pro studenty a zaméstnance na vyjezdy do zahrani¢i a dale je
zverejfiuje na Vyvésce v IS, Portalu zaméstnance, fakultnim webu apod.
Aktivné komunikuje s partnerskymi organizacemi poskytujicimi staze pro
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studenty fakulty a koordinuje jejich propagaci, vybérova Fizeni a dalSi
administrativni zalezitosti

e Podili se na administrativnim chodu Double degree programd, véetné
nominace, komunikace se studenty, partnerskymi univerzitami apod.

e Vyhodnocuje zadosti podané do stipendijniho programu na dofinancovani
zahrani¢nich pobytu studentll Ekonomicko-spravni fakulty MU a poskytuje
prodékanovi podklady k vydani rozhodnuti

e Odpovida za prabéznou aktualizaci informaci a spravu pfislusnych sekci
fakultniho webu

Externi a interni marketing
cizojazyénych studijnich programu

Ve spolupraci s Oddélenim vnéjsich vztaha vytvari koncepce, pfipravuje a
realizuje marketingové predméty a akce propagujici fakultu v zahranici
(naborové kampané pro obory s vyukou v cizim jazyce, cizojazyéna
prezentace fakulty):

e Spravuje a koordinuje komunikace na socialnich sitich v anglickém jazyce,
vybér a vedeni ambasador

Spolupracuje se studenty/absolventy cizojazyénych studijnich program
Zaijistuje prezentaci cizojazyénych programu na studijnich portalech
Spravuje webové stranky tykajici se pfijimacich procesl(

Kontroluje obecné stranky univerzit, kde jsou programy v AJ také
prezentovany

e Spolupracuje s CZS v ramci dal$i propagace programu

Realizace mezinarodni spoluprace
v ramci projektd

Ve spolupraci s Ekonomickym oddélenim a feditelem pro strategii

organiza€¢né, administrativné a pravné zabezpecuje pracovni pobyty

zahrani¢énich akademickych i neakademickych pracovniki realizované pres

rozvojové programy:

o U téchto projektl zajistuje aktivni projektovou podporu feSitelim a FeSitelskym
kolektivim v€etné zpracovani monitorovacich a zavére¢nych zprav

Rozvoj double a joint degree
programti

Podporuje spoluprace se zahrani¢nimi univerzitami
Poskytuje informacni a administrativni podporu pfi tvorb& novych double a
joint degree programi

SPRAVOVANE EVIDENCE

Informacéni systém (dilci aplikace)
Inet (dil¢i aplikace)

ISOIS

Obchodni centrum

31




f) Ekonomické oddéleni

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Ekonomika a
financovani

Ekonomika

Zabezpecuje kontrolu dodrzovani vSech predpis upravujicich hospodareni
fakulty ve vSech sférach &innosti (hlavni, doplfkova a ostatni ¢innosti)
Metodicky vede veskeré prace souvisejici se zabezpe€ovanymi hospodarsko-
spravnimi ukony provadénymi na fakulté ve vSech sférach innosti
Komplexné zpracovava ucetni agendu fakulty s pouzitim ekonomického
informaéniho systému MU

Zajistuje vystavovani danovych/ucetnich dokladd na veskerou €innost fakulty
Zpracovava podklady pro Pravni odbor Rektoratu MU o neuhrazenych
pohledavkach po dobé splatnosti

Provadi kontroly spravnosti zauc¢tovanych ucetnich doklad

Zajistuje operace spojené s ucetni zavérkou a pfechodem do dalSiho obdobi
Vede centralni evidenci objednavek na veSkeré dodavky fakulté

Vede agendu spojenou s pofizenim, pfevodem, zapujéenim a vyfazenim
majetku

Vede evidenci svéfenych predmétu

Metodicky a organizacné zajiStuje inventarizaci na fakulté

Zpracovava podklady pro likvidacni a Skodni komisi

Zajistuje uctovani majetku

Vede agendu pokladni hotovosti, zabezpecuje jeji spravnost a prikaznost
spojenou s hmotnou odpovédnosti

Zajistuje agendu uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti, jejich evidenci a
aktualizaci v soucinnosti s Personalnim oddélenim

Zajistuje jak vybér penéz v bance, tak i vklady penéz do banky

Provadi veSkeré vyplaty a pfijem penézni hotovosti od zaméstnancu a
studentu fakulty

Vede agendu cestovnich pfikazU

Zabezpecuje agendu SUPO

Zabezpecuje vedeni skladU

Zaijistuje podporu realizace dopliikové &innosti

Koordinuje agendu inominatnich smluv a provadi jejich finan¢ni vyporadani
Zabezpecuje agendu vkladani podkladd do statniho registru smluv
Zajistuje podklady pro RMU v oblasti dani

Zpracovava podklady pro RMU do systému INTRASTAT

Spolupracuje pfi zpracovani podkladu u interni ¢i externich kontrol v
ekonomické oblasti
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Vede evidenci smluv v ekonomickém informacnim systému

ZajiStuje veskeré ucetni operace souvisejici s Obchodnim centrem MUNI
Zajistuje pujcovani klic¢l od skFinék pro studenty

Spravuje vybér penéz z bankovniku umisténého v budové fakulty
Zajistuje nakup zbozi pfes Centralni nakupy v systému Inet pro Dékanat
fakulty

Zabezpecuje nakupy reklamnich pfedmétt

Uétuje o pfiznanych a vyplacenych stipendiich

Zaijistuje ekonomickou podporu celoZivotniho vzdélavani za spoluprace se
Studijnim oddélenim

Rozpocet a financovani fakulty

Zpracovava podklady a spolupracuje na tvorbé rozpoctu fakulty
Pribézné sleduje ¢erpani rozpoctu a zpracovava prehled o finanénim
hospodareni fakulty a jednotlivych pracovist

Vede evidenci a sledovani vSech zdroju financovani a jejich spravné
zauctovani

Zaijistuje aktualizaci €iselnikl a pfistupovych prav pro dany usek

Dotace a pfispévky

Administrativni zabezpeceni realizace projektl po finanéni strance

SPRAVOVANE EVIDENCE

ciselnik zakazek
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g) Sprava budov

PROCESNI OBLAST | OBLAST CINNOST
Provozovani Bezpec¢nost a ochrana zdravi pfi e Organizuje a zabezpecuje Skoleni vedoucich zaméstnancu v oblasti PO a BOZP
infrastruktury praci, poZarni ochrana a pfiprava e Kontroluje plnéni smluvniho zavazku dodavatele sluzeb v ramci PO a BOZP
krizového fizeni e Zajistuje ginnost pozarni hlidky
e Vede evidenci Skolnich urazi
e Vede poZarni knihu na recepci fakulty

Provozovani budovy a zafizeni

Organizuje prace a Fidi osoby zajistujici provozuschopnost budovy, stroju a
zafizeni (v€etné subdodavek)

Zajistuje pravidelny uklid budovy

Zajistuje plynuly chod informacéni sluzby, véetné ostrahy budovy
Zabezpecuje kvétinové a jiné vyzdoby budovy a udrzbu zelenych ploch v okoli
budovy

Zaijistuje zimni udrzbu ploch v okoli budovy

Zabezpecuje veskeré revize souvisejici s provozem budovy,a odstranéni
zjisténych zavad

Zabezpecuije tfidéni a odvoz odpadu a likvidaci nebezpeénych odpadd,
Zabezpecuje provoz fakultniho vozidla

Provadi pravidelné kontrolni ¢innosti a zpracovani navrhu opatfeni

Sleduje a kontroluje hospodafeni s vodou

Zaijistuje donasku a odeslani posty

Zajistuje provoz fakultni kolarny

Zajistuje provoz diesel agregatu

Eviduje a vydava kli¢e v rezimu centralniho kli¢e

ZajiStuje pribéznou aktualizaci technologického pasportu budovy
Zajistovani drobnych femesinych oprav

Zpracovava koncepce, plany a harmonogramy technické spravy, udrzby,
obnovy budovy a podkladl pro financovani

ZajiStuje podklady a vyjadreni odbornych instituci pro akce stavebni udrzby,
rekonstrukce a modernizace budovy

Zaijistuje potfebné projektové dokumentace financované z prostfedkl fakulty

Energeticky provoz

Zajistuje efektivni vynakladani energii,
ZajiStuje Fizeni topeni a chlazeni pfes systém mar
ZajiStuje a koordinuje odbér a spotfebu energii na fakulté,

SPRAVOVANE EVIDENCE
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h) Sekretariat dékana a tajemnika

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Vnitfni sprava

Podplrné agendy dékana a
tajemnika

o Zprostfedkovava styk dékana a tajemnika se zaméstnanci fakulty a riznymi
organizacemi, organizuje navstévy

e Zajistuje pravni poradenstvi

e Vede kompletni agendu smluv

o Eviduje ukoly, sleduje jejich pInéni a informuje o nich dékana nebo tajemnika a
uréené zaméstnance

o PfFipravuje a svolava porady, vyhotovuje z nich zapisy a vypisuje ukoly

e Pfedava, pfijima a eviduje pfidélena fakulini razitka

e Predava, prejima, uklada, zapuljcuje a eviduje organizaéni normy a jiné predpisy
pfidélené dékanovi nebo tajemnikovi, respektive vydavané dékanem nebo
tajemnikem

¢ Eviduje a koordinuje pozadavky na pouzivani spole¢nych zafizeni dékanatu

Pfejima, eviduje a pfedava korespondenci pfidélenou dékanovi nebo

tajemnikovi

Obsluhuje frankovaci stroje

Eviduje a aktualizuje vnitfni normy fakulty

Spravuje aplikaci Seznamovani s predpisy

Zajistuje preklady dokumentl ve spolupraci s dodavatelskou firmou

Spravuje dokumentovy server

Informaéni sluzby

Interni komunikace

Zajistuje vydavani fakultniho newsletteru

Pfipravuje a publikuje dalSi texty interni komunikace

Zastava pozici koordinatora Portalu pro zaméstnance na fakulté
Organizuje setkani zaméstnancu rizného charakteru

Spisova sluzba

Organizuje a sleduje spisovou sluZzbu na fakulté

Zabezpecuje spisovou sluzbu ve smyslu smérnice rektora a kvestora v platném

znéni

e Zabezpeluje predavani pisemnosti v ramci MU prostfednictvim podatelny
Rektoratu MU,

e Provadi odbaveni a proplaceni v8ech odesilanych listovnich zasilek, které
pfedava postovnimu uUfadu

¢ Vede centralni podaci protokol, pfidéluje doslé pisemnosti a e-mailové zpravy

dorucené na adresu info@econ.muni.cz dle jejich obsahové napiné jednotlivym

Utvarim

SPRAVOVANE EVIDENCE
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Priloha €. 4 Organizac¢niho fadu — Organizacni struktura ucelovych zafizeni dle ¢l. 18, odst. 2, pism. a) tohoto Organizac¢niho fadu

Pusobnost jednotlivych Ucelovych zafizeni Ekonomicko-spravni fakulty MU je stanovena takto:

a) Centrum informacénich a komunikaéni technologii

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Informacni sluzby

Informacni systémy a informacni a
komunikacni technologie

Zajistuje instalaci a spravu fakultni pocitacové sité

ZajiStuje instalaci a spravu vypocetni techniky serverovny

Zaijistuje udrzbu vypocetni techniky v majetku fakulty

Zajistuje spravu pocitacovych u¢eben a studoven

Zajistuje instalaci a spravu audiovizualni techniky v pfednaskovych salech,
seminarnich mistnostech a pocitacovych u¢ebnach

ZajiStuje spravu e-learningového systému Studium OnLine

Zajistuje instalaci a spravu bezpecnostniho kamerového systému

Zajistuje nakup vypocetni a audiovizualni techniky

ZajiStuje spravu fakultni mobilni telefonie

Poskytuje konzultaéni a poradenské sluzby v oblasti poc¢itacovych siti
informacnich systému, hardware a software

Spolupracuje s Ustavem vypod&etni techniky pfi spravé bezdratové Wi-Fi sité

SPRAVOVANE EVIDENCE

evidence software,

prava uzivatela v IS,

uzivatelské uéty zakladanych v systému Perun,
evidence editortl fakultniho webu,

registr webl,

evidence mobilnich cCisel
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b) Stfedisko védeckych informaci

PROCESNI OBLAST

OBLAST

CINNOST

Podpora tvorby
strategie a realizace
prazkumu

Realizace sociologickych Setfeni u
cilovych skupin uvnitf fakulty

Zpracovani dat ze sociologickych Setfeni

Realizace sociologickych Setfeni u
cilovych skupin vné fakulty

Zpracovani dat ze sociologickych Setfeni

Informacéni sluzby

Knihovni sluzby

Akvizice informacnich zdrojl v souladu s vyukovymi a vyzkumnymi cili fakulty
Jmenna a vécna katalogizace knihovnich fondt

Sprava, ochrana a revize knihovnich fondu

Chod vypUjéniho protokolu

Meziknihovni vypUijéni sluzby

Provoz knihovny, $atny, pocitacové studovny, studovny odbornych ¢asopis,
¢itarny, studijnich boxu a tvofivé dilny

Sprava technickych zafizeni v gesci knihovny

Elektronické informaéni zdroje

Licencovani komerénich elektronickych informaénich zdrojl

Integrace, sprava, rozvoj, a propagace elektronickych informacnich zdrojl
Provoz internich informacnich systém( Obsahy ¢asopisu a Ohlasené knihy
RozSifovani univerzitniho archivu digitalizovanych publikaci

Analyzy internich dat fakulty

Zpracovani predmétové ankety

Zpracovani dat z béhu pfijimaciho Fizeni

Zpracovani dat z probihajicich studii

Zpracovani dalSich internich dat dle pozadavkl vedeni fakulty

Vnéjsi vztahy

Monitoring médii

Monitoring denniho tisku a internetového zpravodajstvi ve vztahu k €innostem
fakulty

Podpora vzdélavaci
cinnosti

Metodicka podpora a konzultace v
oblasti akademického psani a
plagiatorstvi

Zaijisténi vyuky predmétl Akademické psani a Akademické a odborné psani
Poradenstvi a Skoleni v oblastech akademického psani a plagiatorstvi

Podpora
vyzkumnych aktivit a
tvilréi (publikacéni)
cinnosti

Vykazovéani vyzkumné &innosti

Podpora a kontrola vykazovani védecko-vyzkumné &innosti (RIV)
Monitoring, sbér podklad(l a zpracovani vystupl o védecko-vyzkumné
publikacni Cinnosti

Sprava MUNI ECON Working Papers

37




Oteviena véda, Open Access a e Podpora a konzultace v oblastech oteviené védy (Open Science) a spravy
podpora v oblasti spravy vyzkumnych vyzkumnych dat (FAIR data)

dat e Podpora a kontrola vkladani zaméstnaneckych dél do Repozitafe MU
e Sprava perzistentnich identifikator(i za fakultu (DOI, ORCID a dalsi)
Edi¢ni €innost e Zajisténi agendy ediéni €innosti pro Ekonomicko-spravni fakultu MU ve
spolupraci s nakladatelstvim Munipress
SPRAVOVANE EVIDENCE ¢ Knihovni fond

¢ Elektronické informaéni zdroje
e Zaméstnanecka dila (publikace)
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Pfiloha €. 5 Organizaéniho fadu — Organiza¢ni schéma Strediska védeckych informaci

Vedouci
SV
1 1 1 : 1 1 1
knihowvnik - . - - : - - : knihovnik -
specialista knihovnik knihovnik knihowvnik knihowvnik specialista analytik
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Pfiloha €. 6 Organiza¢niho radu — Organizaéni schéma Centra informacénich a komunikaénich technologii

Vedouci CIKT

spravce ICT

technik ICT

technik ICT

technik ICT
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Pfiloha ¢&. 7 Organizaéniho fadu — Ridici pracovi$té metodického Fizeni fakulty

Ridicimi pracovisti dle &l. 5 pro stanovené oblasti jsou:

Procesni oblast

Oblast

Ridici pracovisté

Podpora vzdélavaci
¢innosti

PFijimaci fizeni do bakalafskych a
magisterskych studijnich programt
vyu€ovanych v ¢eském jazyce

Studijni oddéleni

Studijni zalezitosti a poplatky spojené se
studiem v bakalarskych a magisterskych
studijnich programech vyu¢ovanych

v Ceském jazyce

Studijni oddéleni

Pfijimaci fizeni do bakalarskych a
magisterskych studijnich programu
vyu€ovanych v cizim jazyce

Zahrani¢ni oddéleni

Studijni zalezitosti a poplatky spojené se
studiem v bakalarskych a magisterskych
studijnich programech vyu€ovanych v cizim
jazyce

Zahraniéni oddéleni

Agenda spojena s verifikaci pfedchoziho
vzdélani

Zahraniéni oddéleni

PFijimaci fizeni do doktorskych studijnich
program(

Oddéleni vyzkumu a projekt

Studijni zalezitosti a poplatky spojené se
studiem v doktorskych studijnich
programech

Oddéleni vyzkumu a projektl

Studijni zalezitosti a poplatky spojené se
studiem v programech a kurzech
celozivotniho vzdélavani

Studijni oddéleni

Péce o studenty v socialni oblasti

Studijni oddéleni

Metodicka podpora a konzultace v oblasti
akademického psani a plagiatorstvi

Stredisko védeckych informaci

Podpora
vyzkumnych aktivit
a tvaréi (publikaéni)
€innosti

Spoluprace s aplikanim sektorem

Oddéleni vyzkumu a projektl

Védecka rada fakulty

Oddéleni vyzkumu a projektul

Koordinace a planovani vyzkumu a tvarci
Cinnosti

Oddéleni vyzkumu a projektu

Edi¢ni ¢innost

Stredisko védeckych informaci

Interni komunikace VaV

Oddéleni vyzkumu a projektl

Popularizace védy a vyzkumu

Oddéleni vyzkumu a projektl

Podpora vyzkumné a tvarc¢i ¢innosti na
fakulté

Oddéleni vyzkumu a projekti

Vykazovani vyzkumné &innosti

Stredisko védeckych informaci

Oteviena véda, Open Access a podpora v
oblasti spravy vyzkumnych dat

Stfedisko védeckych informaci

Internacionalizace

Zahraniéni spoluprace v oblasti vzdélavani,
fizeni vztah( s univerzitami, plsobeni

v univerzitnich sitich, mobilitni programy,
vymeény student(l, pedagogu a
neakademickych pracovniku

Zahraniéni oddéleni

Externi a interni marketing cizojazy€nych
studijnich programa.

Zahrani¢ni oddéleni

Rozvoj double a joint degree programi

Zahraniéni oddéleni
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Realizace mezinarodni spoluprace v ramci
projekt

Zahraniéni oddéleni

Vnéjsi vztahy

Medialni vztahy

Oddéleni vnéjSich vztaht

Sprava a koordinace komunikace na
socidlnich sitich v eském jazyce.

Oddéleni vnéjsich vztahd

Komunikacéni strategie

Oddéleni vnéjsich vztahd

Externi a interni marketing

Oddéleni vnéjsich vztahd

Spoluprace s absolventy

Oddéleni vnéjSich vztaht

Koordinace vztahi s partnery fakulty

Oddéleni vnéjsich vztahd

Monitoring médii

Stredisko védeckych informaci

Podporarozvoje a
spravy lidskych
zdroju

Personalistika a mzdy

Personalni oddéleni

Habilitacni fizeni a Fizeni ke jmenovani
profesorem

Oddéleni vyzkumu a projekt

Rozvoj efektivity a kvality pdsobeni
zaméstnancu fakulty

Personalni oddéleni

Personalni politika akademickych
pracovnikl

Personalni oddéleni

Vyznamenani a ceny MU a fakulty

Oddéleni vyzkumu a projektu

Ekonomika a
financovani

Ekonomika

Ekonomické oddéleni

Rozpocet a financovani fakulty

Ekonomické oddéleni

Dotace a prispévky

Ekonomické oddéleni

Podpora tvorby
strategie a realizace
priuzkumu

Strategické planovani

Reditel pro strategii

Realizace sociologickych Setfeni u cilovych
skupin uvnitf fakulty

Personalni oddéleni, Stredisko
védeckych informaci

Realizace sociologickych Setfeni u cilovych
skupin vné fakulty

Stredisko védeckych informaci

Rizeni a hodnoceni
akademické kvality

Rizeni a hodnoceni kvality v oblasti
vzdélavani

Studijni oddéleni

Rizeni a sprava
projektt

Koordinace a planovani projektové ¢innosti
na fakulté

Oddéleni vyzkumu a projekt

Podpora pro neinvesti¢ni projekty
financované z narodnich i mezinarodnich
zdrojl

Oddéleni vyzkumu a projektu

Podpora a interni komunikace projektovych
pfileZitosti

Oddéleni vyzkumu a projekti

Podpora investi¢nich projektd

Oddéleni vyzkumu a projektl

Projektova podpora pro interni grantova
schémata

Oddéleni vyzkumu a projekti

Verejné zakazky

Vefejné zakazky

Oddéleni vyzkumu a projektl

Investicni ¢innost

Koordinace a planovani investiéni ¢innost
fakulty

Oddéleni vyzkumu a projekti

Vnitini sbrava Vnitfni sprava a organizace Tajemnik
P Podplrné agendy dékana a tajemnika Sekretariat
Vnitfni kontrola Tajemnik

Kontrolni ¢innost

Stiznostni agenda

Personalni oddéleni

Provozovani
infrastruktury

Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci,
pozarni ochrana a pfiprava krizového Fizeni

Sprava budov

Provozovani budovy a zafizeni

Sprava budov

Energeticky provoz

Sprava budov

Informacni sluzby

Knihovni sluZzby

Stredisko védeckych informaci

Elektronické informacni zdroje

Stredisko védeckych informaci

Analyza internich dat fakulty

Stredisko védeckych informaci
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Informacni systémy a informacni a
komunikaéni technologie

Centrum informacnich a
komunikaénich technologii

Interni komunikace

Sekretariat

Spisova sluzba

Sekretariat

Uchovavani doklad

Tajemnik
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