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Schvaleni akademickym senatem FSI

Akademicky sendt Fakulty strojniho inZenyrstvi Vysokého uceni technického v Brné schvalil tento
dodatek €. 1 k Organizacnimu fadu FSI VUT podle ¢lanku 21 odst. 2 Statutu FSI VUT:

dne 12.3. 2020 pod ¢j. -

doc. Ing. Tomas Névrat, Ph.D.
predseda AS FSI


https://www.vutbr.cz/lide/15110

1.
Pfedmét upravy

1. Pfiloha €. 2 v€etné nadpisu noveé zni:

PRILOHA C. 2
HLAVNi CINNOSTI DEKANATU

Spravni oddéleni

Spravni oddéleni zejména:

zajistuje chod sekretariatu dékana,
zajistuje pravni servis

o pfipravuje podani k souddim a k ostatnim organlim statni spravy,

o organizacné a administrativné zajistuje pfipravu a realizaci fakultnich vybérovych
fizeni na verejné zakazky, a to v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a
vnitfnimi predpisy a normami VUT,

o eviduje vnitfni predpisy a normy fakulty, poskytuje pravni konzultace organiim
fakulty a vedoucim na vSech stupnich fizeni, pfipravuje navrhy smluv o ndjmu
nebytovych prostor, obchodnich a dalSich smluv uzaviranych fakultou,

pfipravuje podklady k akreditacnimu procesu,

vyfizuje pracovni Urazy a vede jejich evidenci,

zabezpecuje dodrzovani predpist v oblastech protipoZarni ochrany,
zajistuje provoz podatelny,

zabezpecuje provoz sluZzebnich vozidel fakulty,

plni dalsi ukoly podle pokyn( tajemnika fakulty.

Cinnosti oddéleni v oblasti vyzkumu a vyvoje (fizeno prodékanem pro tvardi ¢innost):

pfipravuje a organizacné zabezpecuje zasedani védecké rady fakulty,
zabezpecuje habilitacni fizeni a fizeni pro jmenovani profesorem,
zabezpeduje vsechny aktivity, které souviseji s tvirci ¢innosti fakulty,
plni dalsi dkoly dle pokyn( ptislusného prodékana.

Studijni oddéleni

Studijni oddéleni zejména:

zajistuje organizaci akademického roku, zejména pfijimaciho fizeni, zapist, imatrikulaci
a promoci,

zpracovava informacni materialy, pfipravuje prezentaci fakulty na Den otevienych dvefi
a veletrh vzdélavani Gaudeamus,

zajistuje veskerou administrativni ¢innost tykajici se studentl bakalafského, magisterského
a doktorského studia,

vede agendu s poskytovanim stipendii,

vyfizuje Zadosti studentl a Ucastnikl program celoZivotniho vzdélavani, tykajici se studia,
vyhotovuje doklady o studiu,

vede prehledy studijnich vysledkl a zkousek studentd,

zpracovava statistické prehledy pro organy statni spravy,

zpracovava studijni materialy pro archivaci,

eviduje a zpracovava Zadosti ve véci kratkodobych studijnich a prednaskovych pobytl
student(l a ucitelt vyjizdéjicich do zahranici, vede agendu studentl pfijizdéjicich ze zahranici,
plni dalsi ukoly podle pokyn( prislusnych prodékan.



Oddéleni vnéjsich vztahd a marketingu

Oddéleni vnéjsich vztah( a marketingu zajistuje zejména:

zajistuje agendu vnéjsich vztahl a komunikaci s externimi subjekty,

podili se na pripravé a aktualizaci informacnich a propagacnich materiald,

podili se na propagaci fakulty, zejména vysledk( védy a vyzkumu,

zajistuje agendu spojenou s propagaci fakulty zaméfenou na budouci studenty,
zajistuje vybrané formy prezentace fakulty (napf. Mezinarodni strojirensky veletrh),
realizuje aktivity podporujici uplatnéni absolvent( FSI VUT,

spolupracuje pfi provadéni priazkumu o uplatnéni absolventl FSI VUT,

pIni dalsi dkoly dle pokyn( ptislusného prodékana.

Oddéleni podpory projektt

Oddéleni podpory projektl zejména:

koordinuje pripravu, predkladani, uskutecnovani a hodnoceni projektd FSI VUT. Jedna se
zejména o nasledujici ¢innosti:
o administrativné podporuje pripravu navrhi projektd,
o shromazduje prihlasky projekt(, zavadi je do IS, provadi formalni kontrolu Uplnosti
navrha,
o vypliuje pravodky prihlasek u projektt, kde je nutny podpis rektora,
o zajistuje podpis navrhu projektu rektorem ¢i dékanem,
vede evidenci projektud fakulty:
o vede podrobnou dokumentaci o kazdém projektu v papirové podobé vcetné
souvisejicich smluv,
o zavadi nové pfijaté projekty do IS, méni statut pfijatych projektd v IS,
o eviduje spojeni a kontakty na poskytovatele a pfedava informace resitellim,
zajistuje informovanost o projektech:
o sbirad informace o podminkach a terminech vyhlaSovani projekt(,
o pfipravuje informacéni materidly o projektech, prlibézné aktualizuje informace na
webu,
o pfipravuje materialy pro informacni schlzky s potencialnimi fesiteli,
o provadi poradenskou ¢innost pro fesitele,
o eviduje dlleZité terminy a predava je akademické vefejnosti,
zodpovida za trvale aktualni obsah internetovych stranek fakulty tykajicich se projekt(,
predava ekonomické informace o projektech ekonomickému oddéleni, mzdové a persondlni
informace predava personalnimu oddéleni,
poskytuje zakladni informace (popf. poradenstvi) k vybranym programdm v oblasti vyzkumu,
vyvoje a spoluprace s primyslem,
komunikuje s koordinatory vySe uvedenych programd,
zajistuje aktualizaci CEPu o validni projekty,
plni dalsi ukoly dle pokyn( prislusnych prodékan.

Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni zejména:

zajistuje planovaci, rozpoc¢tovou a pokladni ¢innost fakulty,

provadi rozbory hospodareni a kontrolu ¢erpani financnich prostredkd,

vede Ucetni operativni evidenci majetku ve spravé fakulty,

likviduje faktury, cestovni pfikazy a dalsi ucetni doklady,

zaklada dle Zadosti veskeré SPP prvky v systému SAP,

zajistuje kontrolu opravnénosti ¢erpani dotacnich i nedotacnich finanénich prostredkd,



vystavuje danové doklady,

zajistuje evidenci a vyucétovani smluv zaviranych v ramci doplrikové a grantové ¢innosti,
zpracovava vykazy o hospodareni s financnimi prostredky pro potieby nadfizenych organd,
pIni dalsi dkoly dle pokyni tajemnika fakulty.

Personalni oddéleni

Personalni oddéleni zejména:

vede personalni a mzdovou agendu kmenovych i externich zaméstnancu fakulty, a to jejich
pracovnich smluv, dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, mzdového zarazeni,
omluvené a neomluvené nepfitomnosti v praci apod.,

vede evidenci Zivotnich a pracovnich vyroc¢i zaméstnanci, materskych dovolenych, vzniku
naroku na dichod zaméstnanci apod.,

zajistuje dodavku stravenek zavodniho stravovani vsem zaméstnancim,

administrativné zabezpecuje vybérova fizeni a prijeti zaméstnancl,

pfipravuje podklady pro mési¢ni zpracovani mezd zaméstnancd,

zpracovava podklady pro pfiznani dichodd,

zpracovava vykazy a rozbory v oblasti své plsobnosti,

pIni dalsi dkoly dle pokyni dékana a tajemnika fakulty.

Arealova knihovna

Arealova knihovna zejména:

zajistuje vypujcky odbornych knih, skript (absencni) a periodik (prezenéni) pro studenty a
zaméstnance FSI VUT a za urcitych podminek i externim uZivatellm,

zajistuje chod aredlové studovny,

zajistuje kopirovaci a knihafské prace (krouzkova vazba, termovazba, laminovani) pro
studenty a zaméstnance FSI VUT,

sleduje dostupné novinky v oblasti elektronickych databazi, informuje o nich ustavy FSI VUT
a dle poptavky zajistuje skoleni,

nabizi zajisténi veskerého servisu tykajiciho se akvizice novych titull véetné poradenstvi pfi
praci s ndkupni aplikaci,

zajistuje knihovnické zpracovani (katalogizaci) nové zakoupenych tituld,

spolupracuje s Narodni knihovnou a aktivné pfispiva do Souborného katalogu CR,

provadi vyfazovani dokumentd z knihovniho fondu,

nabizi pro studenty a zaméstnance FSI VUT zdarma meziknihovni vypQjéni sluzby (MVS) a
mezinarodni meziknihovni vypujéni sluzby (MMVS),

za urcitych podminek nabizi tisk ¢eskych norem pro zaméstnance, akademické pracovniky a
doktorandy FSI VUT) a prohlizeni kompletni databaze ceskych norem pro studenty,

pIni dalsi tkoly dle pokyni tajemnika fakulty.

Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii (ICT)

Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii zejména:

spravuje fakultni pocitacovou sit,

poskytuje zakladni sitové sluzby,

zajistuje spravu fakultni ¢asti univerzitni bezdratové poditacové sité,
navrhuje, vyviji, spravuje a udrzuje fakultni mail, IS, webové stranky a pro

tyto ucely spravuje fakultni uzivatelské ucty,

pro centralni univerzitni informacni systémy (dale jen IS) zajistuje:
o podporu a metodické vedeni prace uZivatel(i v IS,
o feSeni problému s celoskolskymi IS ve spolupraci s CVIS,
o statistické zpracovani dat prehledi z IS,



o navrhy rozsiteni jednotlivych modul( IS,
o spravu studijnich programa v IS,
= spravuje IT a AV techniku a poskytuje podporu pfedndasejicim ve vyukovych
mistnostech dékanatu,
= zabezpecuje spravu a udrzbu koncovych zatizeni (PC, instalace OS, SW,
tiskarny, telefony) na pracovistich dékanatu a na UJ,
= poskytuje technickou a procesni podporu pfi ndkupu ICT zafizeni, SW, ¢i
sluZzeb pro dékandt i Ustavy a specializovana pracovisté,
= zabezpecuje soucinnost s oddélenim spravy budov pfi spravé aredlu (EZS, EPS, BMS, MaR),
= spravuje, rozviji a udrZuje ptistupovy, kamerovy a dochazkovy systém,
= yytvafi ¢asovy plan obnovy infrastruktury,
= spravuje televizni informacni systém,
= spravuje inteligentni systém fizeni svétel v budové A1,
= zajistuje nezbytnou soucinnost pro Ustavni pfistupové systémy.

Oddéleni spravy budov

Oddéleni spravy budov zejména:

= vytvari vécny a Casovy plan obnovy, rekonstrukce, modernizace a generalnich oprav objektd
fakulty a zabezpecuje jeho realizaci,

= zajistuje provoz, Gdrzbu, béiné opravy,

=  fidi externi sluzby jako napf. uklid a vratni sluzbu v objektech fakulty,

=  zabezpecuje dodavku energii a sleduje jejich hospodarné cerpani,

= vede evidenci zafizeni odléhajicich pravidelnym revizim a kontroldm a v soucinnosti s
prislusSnymi pracovisti je zabezpecuje,

= vede technickou dokumentaci a pasportizaci objektt fakulty,

= zabezpecuje dodrZovani predpisl v oblastech bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

= plni dalsi ukoly dle pokynt tajemnika fakulty.

Centrum studentskych aktivit

Centrum studentskych aktivit zejména:
= zastfesuje Cinnosti fakultnich studentskych klub( a spolkd,
= zabezpecuje provoz Studentského centra v budové C3,
= koordinuje studentské aktivity,
= zabezpecuje nezbytné administrativni zazemi téchto aktivit.

Il.
Zavérecna ustanoveni

Ostatni ustanoveni Organizacniho fadu Fakulty strojniho inZenyrstvi Vysokého uceni technického
v Brné zUstavaji v pldvodnim znéni beze zmény.

13.3. 2020
V. r V. r
doc. Ing. Tomas Navrat, Ph.D. doc. Ing. Jaroslav Katolicky, Ph.D.

predseda AS FSI dékan FSI VUT



