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Preambule

Toto nafizeni rektora rozpracovava smérnici rektora ¢. 8/2018 Organizacéni fad celoskolskych a
rektoratnich pracovist a stanovuje fidici strukturu, vnitfni organizacni strukturu a obsahovou naplh
¢innosti rektoratnich a celoskolskych pracovist Mendelovy univerzity v Brné (dale jen ,univerzita®).

~ CASTPRVNi
ZAKLADNi USTANOVENI

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Rektoratni a celoSkolskéa pracovisté poskytuji centralni sluzby v8em sou€astem univerzity, zajistuji
pro né odbornou pomoc, vykon pulsobnosti univerzitnich organ a spravni a hospodarské cinnosti.
Rektoratni a celoSkolska pracovisté v nize specifikovanych pfipadech zajistuji souhrnné zpracovani
Udajt nebo ¢innosti za univerzitu jako celek.

Clanek 2
Zakladni pojmy

(1) Usek je souhrn odbor a oddé&leni Fizenych rektorem, kvestorem, prorektory nebo feditelem
controllingu podle organizacni struktury.
(2) Odbor je fizeny feditelem odboru, ktery také fidi oddéleni a referaty ve struktufe jemu podfizené.

(3) Oddéleni je fizeno vedoucim oddéleni, ktery Fidi toto své oddéleni, pfipadné referaty ve struktufe
jemu podfizené.

(4) Referat je pracovisté nejnizSi drovné organizacni struktury, je fizen vedoucim nadfazeného
oddéleni nebo Feditelem odboru.

CAST DRUHA
RIiDICi A ORGANIZACNi STRUKTURA

_ Clanek 3
Ridici struktura

(1) Rektoratni a celoSkolska pracovisté jsou rozdélena do usekd, které Fidi rektor nebo na zakladé
delegace pravomoci pfislusny prorektor, kvestor nebo Feditel controllingu. Tito jsou rektorovi pfimo
podfizeni a odpovidaji mu za ¢innost téchto usekd.

(2) Ridici struktura je zobrazena ve schématu, které je pfilohou a) tohoto piedpisu.

Clanek 4
Organizacni struktura
Rektoratni a celoSkolska pracovisté maji tuto organizaéni strukturu:
(1) Usek fizeny rektorem:

a) Kancelar rektora (981);
b) Pravni oddéleni (983);
c) Oddéleni kontroly a interniho auditu (984).

(2) Usek fizeny kvestorem:
a) Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (910):

— Univerzitni archiv,
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— Referat spisové sluzby,
— Centralni podatelna;

b) Odbor vefejnych zakazek a nakupu (920):

— Oddéleni vefejnych zakazek (926),
— Referat nakupl v dynamickém nakupnim systému,
— Referat technické podpory vefejnych zakazek;

c) Kancelar kvestora (980);
d) Provozni odbor (990):

— Oddéleni spravy a udrzby (991):
o Referat spravy budov,
Referat ochrany majetku,
Referat podpory sluzeb,
Referat bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany
(PO),
Oddéleni energetiky (992),
Stavebni oddéleni (993),
Oddéleni vozového parku (994);

e) Ekonomicky odbor (996):

— Oddéleni finan¢ni uctarny,
— Oddéleni rozpodtu,

— Oddéleni prace a mzdy,

— Oddéleni mzdové uctarny,
— Referat evidence majetku,
— Referat centralniho skladu.

(3) Usek fizeny prorektorem pro vzdélavaci ¢innost:
a) Oddéleni pro vzdélavaci ¢innost (921).
(4) Usek fizeny prorektorem pro tvaréi éinnost:
a) Ustav v&decko-pedagogickych informaci a sluzeb (940):

— Audiovizualni centrum (941),
Vydavatelstvi (942),
Ustfedni knihovna (943),
Informacni centrum (944);

b) Odbor pro podporu tvaréi ¢innosti (953):

— Oddéleni védy a vyzkumu (954),
— Projektové oddéleni (957),
— Referat transferu technologii (956).

(5) Usek Fizeny prorektorem pro strategii, rozvoj a iéelovou éinnost:
a) Centrum sportovnich aktivit (932):

— Referat metod vyuky sportovnich disciplin,
—  Sekretariat;

b) Botanicka zahrada a arboretum (951):

— Referat architektonické tvorby zeleng,

— Referéat péstovani a vyzkumu dfevin,

— Referat vyzkumu a péstovani orchideji,

— Referat vyzkumu a péstovani skalni¢ek a trvalek;

c) oddéleni 929 Oddéleni strategie a analyz:

— Referat ucelovych zafizeni.
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(6) Usek fizeny prorektorem pro internacionalizaci a vnéjsi vztahy:

a)
b)

Oddéleni mezinarodnich vztahl a internacionalizace (923);

Oddéleni komunikace a marketingu (986).

(7) Usek fizeny prorektorem pro Fizeni kvality a lidskych zdroja:

a)
b)

Oddéleni kvality a rizik (925);
Odbor Fizeni lidskych zdroju (927):

Oddéleni personalniho rozvoje a benefitd (987),
Referat pfijimani zaméstnancd,

Personalni referat,

Referat podpory zahrani¢nich zaméstnancu.

(8) Usek fizeny feditelem controllingu:

a)
b)

Oddéleni controllingu (928);
Odbor informacnich technologii (960):

— Oddéleni spravy informacénich systém (961),
— Oddéleni infrastruktury a spravy koncovych stanic (965),
— Referat administrativy a koncepce ICT.

CAST TRETI

NAPLN CINNOSTI CELOSKOLSKYCH A REKTORATNICH PRACOVIST

Clanek 5
Napln ¢innosti oddéleni 981 Kancelar rektora

Kancelar rektora (981) zajistuje:

a)

-
ZLe=2eees

organizaCné-technické a administrativni zabezpeleni Védecké rady, Kolegia rektora a
Strategického grémia Mendelovy univerzity v Brné;

rozdélovani doruenych externich dokumentd, jejichz pfijemcem je univerzita;

spravu insignii a talard;

spravu rezervaci auly a zasedacich mistnosti Rektoratu;

administraci jmenovani, zmén a odvolani ¢lend poradnich komisi rektora;

administraci dokumentd pfedanych k zajisténi podpisu rektora;

agendu Z&dosti o povoleni konani akce;

organizaCné-technické zabezpeceni akademickych akci univerzitniho charakteru (napf. Ceny
rektorky, divadelni pFedstaveni pro zaméstnance univerzity, slavnostni védecka rada
univerzity, udileni zlatych medaili univerzity);

organizacni zabezpeceni sluzebnich cest rektora a prorektord (v zastoupeni rektora);
vyfizovani vidimaci, legalizaci a vypisi z Rejstfiku trestd v souvislosti s administraci
dokumentl pfedanych k podpisu rektora;

technické zabezpeceni zasedani akademického senatu univerzity.

Clanek 6
Napln €innosti oddéleni 983 Pravni oddéleni

(1) Pravni oddéleni (983) zajistuje:

pravné formalni kontrolu vnitfnich a dalSich pfedpist univerzity;

pFipravu pfehledd a informaci o pravnich jednanich vyZadujicich stanovisko organa univerzity
podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu;
posuzovani smluv;

¢innosti souvisejici s vymahanim pohledavek;

zastupovani univerzity v soudnich sporech;

zastupovani univerzity v exekuénich fizenich;
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metodiku odvolaciho spravniho organu ve vécech rozhodovani o pravech a povinnostech
studentd;

pravni poradenstvi;

metodiku, evidenci a zvefejhnovani zadosti podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim ve znéni pozdéjSich predpisu;

prostfednictvim povéfence pro ochranu osobnich udaja:

— poskytovani informaci a poradenstvi o povinnostech podle Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 (dale jen ,obecné nafizeni),

— monitorovani souladu s obecnym nafizenim a dalSimi pfedpisy v oblasti ochrany
osobnich udaja,

— poradenstvi v zalezitostech posouzeni vlivu na ochranu osobnich Gdaj,

— spolupraci s dozorovym uradem,

— plsobeni jako kontaktni misto pro dozorovy Ufad v zdalezitostech tykajicich se
zpracovani osobnich udajd.

Clanek 7
NaplIn €¢innosti oddéleni 984 Oddéleni kontroly a interniho auditu

(1) Oddéleni kontroly a interniho auditu (984) zajistuje:

plany interniho auditu a tematickych kontrol;

kontrolu dodrZovani obecné zavaznych pravnich pfedpisu, vnitfnich a dalSich predpist
univerzity a smiuv;

audity zaméfené zejména na provéfeni hospodarnosti, UCelnosti a efektivnosti pfi
vynakladani vefejnych finanénich prostredku;

revize a Setfeni vyzadané organy ¢innymi v trestnim fizeni, informovani téchto organ(
o kontrolnich poznatcich pfi podezifeni ze spachani trestného €inu a spolupraci s témito
organy na jejich provéfovani;

vyfizovani stiznosti externich subjekt;

vyhotoveni periodickych zprav o vysledcich finan¢nich kontrol pro Ministerstvo financi;
koordinaci a pfipadné spoluucast pfi vefejnospravnich a jinych externich kontrolach.

Clanek 8

NapIn ¢innosti oddéleni 910 Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna

(1) Referat centralni podatelny zajistuje:

provoz centralni podatelny a s tim souvisejici pfijem, oznaCovani podacim razitkem, evidenci,
rozdélovani, obéh a vypravovani dokumentt v listinné i elektronické podobg;

pfijimani nebo vypravovani elektronickych podani prostfednictvim ISDS nebo e-podatelny;
spravu centralniho spisoveého uzlu elektronického systému spisové sluzby univerzity;

spravu a centralni evidenci Ufednich a oficialnich razitek univerzity;

uzivatelskou podporu v oblasti pfijimani nebo vypravovani dokumentu.

(2) Referat spisové sluzby zajistuje:

koncepcni, metodické, analytické, kontrolni a koordinacni Cinnosti v oblasti spisové sluzby
v pribéhu celého zivotniho cyklu dokumentl a spisq;

Skoleni uzivatell systému spisové sluzby a vykonu spisové sluzby na univerzité;

koncepci rozvoje a priibézné implementace legislativnich zmén do systému spisové sluzby;
posuzovani a testovani IT FeSeni tykajicich se spravy dokumentu;

¢innosti hlavniho spravce systému spisové sluzby;

koncepci, implementaci, testovani a rozvoj integraci dalSich systému na systém spisové
sluzby;

koncepci, implementaci, rozvoj a testovani modulu schvalovani a podepisovani;

koncepcCni feSeni podpory elektronizace dokumentu univerzity;

¢innosti lokalniho administratora pro zajisténi vykonu konverze z moci uUfedni;

evidenci, uchovavani a zvefejhovani vnitfnich a dalSich pfedpist univerzity.
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(3) Referat univerzitniho archivu zajistuje:

a) vybér archivalii ve skartaCnim i mimo skartaéni fizeni na univerzitnich pracovistich;

b) vedeni a aktualizaci zakladni evidence Narodniho archivniho dédictvi CR v databéazi
Ministerstva vnitra;

c) vytvareni, spravu a zpfistupnéni metadat archivalii, v€éetné evidence puvodcl archivnich
soubor(;

d) odborné zpracovani archivniho fondu a sbirky;

e) tvorbu archivnich pomucek v softwarové aplikaci pro zpracovani archivalii;

f)  vyhotoveni potvrzeni, vypis(, opisll, druhopis(, kopii, ovéfovani vzdélani;

g) vytvéareni digitalnich reprodukci a replik archivalii;

h) zpracovani retrospektivnich reSersi;

i) vypUjcni a badatelskou sluzbu;

j) vedeni dil¢i knihovny se zamé&fenim na historii univerzity;

k) védeckou a publikaéni €innost.

Clanek 9
Naplni ¢innosti odboru 920 Odbor vefejnych zakazek a nakupu

(1) Odbor vefejnych zakazek a nakupu (920) zajistuje:

a) rozhodovani o zakonnych postupech jednotlivych nakupu;

b) zpracovani harmonogramu vefejnych zakazek univerzity, v€etné zadavacich a vybérovych
fizeni do projektovych zadosti;

c) zpracovani rozhodnuti o namitkach a agendu spravniho fizeni na Ufadu pro ochranu
hospodarské soutéze (UOHS);

d) metodickou podporu koordinatordm, feSiteliim, pfip. partnerdm projektd v oblasti vefejnych
zakazek, vcetné feSeni problémovych situaci, napf. neuspésny postup ve vybérovych &i
zadavacich fizenich, definovani novych pozadavk( v projektech;

e) zpracovani podkladd pro komunikaci s Ridicim organem v oblasti vefejnych zakazek;

f) zpracovani vSech pisemnych vyjadfeni vyplyvajicich ze zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani
vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpist, ve vzajemném spojeni se zakonem
¢. 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozdéjSich pfedpist a dalSimi pravnimi predpisy;

g) zpracovani dodatk(i u zmén zavazkl ze smluv k realizovanym verejnym zakazkam, pfipadné
zabezpeceni jejich kontroly;

h) zpracovani podkladu z oblasti vefejnych zakazek do projektovych zadosti strategickych
projektld univerzity;

i) metodickou podporu pfi zadavani vefejnych zakazek do portalu Informaéni systém
koncového pfijemce (ISKP);

j) pfipravu k implementaci socialné odpovédného zadavani na univerzité,;

k) metodickou podporu zadateliim, ktefi si administruji vefejné zakazky samostatné;

[) pfipravu a naslednou kontrolu vefejnych zakézek zajiStovanych partnerem projektu;

m) kontrolu a administraci vefejnych zakazek malého rozsahu (VZMR) v ramci vSech souc&asti
univerzity na zakladé jejich zadosti i povéfeni vedenim univerzity.

(2) Oddeéleni vefejnych zakazek (926) zajistuje:

a) zpracovani zadavaci dokumentace verejnych zakazek za aktivni spoluprace zadatel(;

b) administraci vybérovych a zadavacich fizeni;

c) uvefejilovani uzavienych smluv a informaci o vefejnych zakazkach na profilu zadavatele, ve
Véstniku vefejnych zakazek a v Evropském véstniku vefejnych zakazek (TED).

(3) Referat nakupl v dynamickém nakupnim systému zajistuje:

a) agendu nakupu v dynamickém nakupnim systému (DNS), tj. zadavani dil€ich zakazek a
zafazovani jednotlivych dodavateld do DNS;

b) zpracovani formulafd DNS do Véstniku vefejnych zakazek a Evropského véstniku verfejnych
zakazek.

(4) Referat technické podpory vefejnych zakazek zajistuje:

a) spravu profilu zadavatele univerzity;
b) technickou i metodickou podporu pfi uvefejhiovani smluv v registru smluv dle zakona
¢. 340/2015 Sb.;
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c) dohled nad dodrzovanim plynulé navaznosti jednotlivych ramcovych dohod, upozorfiovani
jednotlivych Zadatel( na G¢innost jednotlivych dohod;

d) administraci skute€né uhrazenych cen za realizaci vefejnych zakazek a jejich uverejhovani
na profilu zadavatele, ve Véstniku vefejnych zakazek a v Evropském véstniku vefejnych
zakazek (TED).

Clanek 10
NaplIn €¢innosti oddéleni 980 Kancelar kvestora

Kancelar kvestora (980) zajistuje:

a) administrativni a organizaéni zabezpeleni agendy souvisejici bezprostfedné s funkci
kvestora a jeho Fidicimi pravomocemi na rektoratnich a celoSkolskych pracovistich;

b) organizacné-technické a administrativni zabezpeceni spravni rady univerzity a poradnich
komisi kvestora.

Clanek 11
Napln ¢innosti odboru 990 Provozni odbor

(1) Oddéleni spravy a Udrzby (991) zajistuje:

a) koordinaci a zabezpeceni ¢&innosti externich spoleénosti a dodavateld pfi provozu
energetickych a technickych zafizeni, jejich udrzbé, udrzbé objektl, revizni a kontrolni
Cinnosti, udrzby zelené, uklidu a ostraze arealu;

b) uklid pfidélenych vnitfnich a vnéjsich prostor arealu, manipulaéni ¢innost v ramci kampusu,
stéhovani nabytku dle pozadavkl organizacnich soucasti, bézné udrzbarské prace v arealu,
pfipravu kancelafi, cviceben pfed stavebnimi Upravami a malovanim;

c) agendu nakladani s odpady a ukladani vyfazenych elektrozafizeni do ekodvora;

d) agendu evidence tlakovych nadob na pfepravu plynda.

(2) Referat ochrany majetku zajistuje agendu provozu, spravy, ostrahy a udrzby objektl a zafizeni
arealu.

(3) Referat podpory sluzeb zajistuje:

a) provoz telefonni ustfedny a komunikaénich systému v arealu v&etné evidence, vykaznictvi a
rozuctovani hovor(; komunikaci s externimi dodavateli telekomunikacnich sluzeb, pofizovani
novych ucéastnickych identifikacnich karet (SIM);

b) pfepravu listovnich zéasilek z poStovniho ufadu Brno 13 a prvotni vnitfni manipulaci
s pisemnostmi; tfidéni balikové posty na jednotlivé organizalni sloZky univerzity, zaneseni
doruéené posty do databaze na vratnici;

c) provoz hlavniho vstupu do aredlu univerzity v budové A;

d) vyfazovani a likvidaci movitého majetku;

e) provoz, udrzbu a klicovy rezim poslucharen A01, A11, A12, A31, C01, C02, Q01, Q02, QO03,
X1, X2, X3;

f) kvétinovou vyzdobu v aule;

g) vyvésovani vlajek na budovach univerzity v kampusu Brno — Cerna Pole;

h) provoz vratnice Zemédeélska 1 — hlavni vjezd do arealu;

i) provoz Saten u poslucharen A01, C01 a C02;

j) ubytovani hostl v budové Q.

(4) Referat spravy budov zajistuje:

a) agendu hospodareni s bytovymi a nebytovymi prostory véetné najmu;
b) agendu pasportizaci nemovitosti;
c) spravu informacnich systému souvisejicich s pasportizaci a energetickym managementem.

(5) Referat bezpec&nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO) zajistuje:

a) agendu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP);

b) kontrolu dodrzovani pfedpisti BOZP a PO na pracovistich; 3

) revize a vymény ruénich hasicich pfistroja univerzity v kampusu Brno — Cerna Pole;
)

c
d) zabezpeceni periodickych Skoleni fidi¢u.
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(6) Oddéleni energetiky (992) zajistuje:

agendu energetického, vodniho a tepelného hospodarstvi;

agendu facility managementu souvisejici s energetikou véetné dodrzovani pfedpisu v oblasti
energetiky;

koordinaci ¢innosti externich spole¢nosti a dodavatell v ramci energetiky;

hospodareni s movitym a nemovitym majetkem v ramci energetiky, jeho evidenci, vyfazovani
a likvidaci;

podklady ke statistickym vykazim a hlasenim vztahujicim se k energetice;
provozuschopnost méficich a regula¢nich zafizeni;

revize elektrickych a energetickych zafizeni;

navrhy ro¢nich pland rozpocétu energetiky a hospodarné ¢erpani pfidélenych rozpoétovych
limitQ;

odbornd stanoviska k pofizeni energeticky naro&nych zafizent;

zpracovani plant dlouhodobych, stfednédobych i kratkodobych investic s ohledem na
energetickou naro¢nost.

(7) Stavebni oddéleni (993) zajistuje:

agendu stavebnich &innosti univerzity, vyjma stavebnich €innosti u¢elovych zafizeni;
agendu investiénich planu, zajisténi projektové dokumentace, pfipravu a dozorovani
stavebnich praci pfi provadéni novych staveb, rekonstrukci a modernizaci a uvadéni staveb
do provozu;

zpracovani podkladd pro majetkové pojisténi budov univerzity;

agendu dané z nemovitosti, resp. zpracovani podkladd pro Ekonomicky odbor k dani
z nemovitosti za univerzitu a kompletaci dafiovych pfiznani u€elovych zafizent;

zpracovani podkladud pro dislokaéni rozhodnuti.

(8) Oddéleni vozového parku (994) zajistuje:

agendu pfepravy osob;

zpracovani tydennich plant jizd Fidicd;

evidenci a administraci platebnich karet CCS, technickych prikazl vozidel, spotfeby
pohonnych hmot a silni¢ni dané;

agendu povinného ru€eni a havarijniho pojisténi vozidel;

agendu mobilnich telefonnich sluZzeb.

Clanek 12
Napln €innosti odboru 996 Ekonomicky odbor

(1) Oddéleni finanéni uctarny zajistuje:

a)
b

~— — ~—

c
d

vedeni Ucetnictvi v ramci hlavni a doplnkové ¢innosti, vedeni Gétl fondu;

pfedkontace, u¢tovani na vSech u&tech univerzity dle platné uctové osnovy;

mésicni zuctovani se statni pokladnou;

agendu zpracovani mésiéni a roéni u€etni zavérky za univerzitu v€etné spravy koleji a menz
a vysokoSkolskych statku;

pripravu podkladd pro statutarni audit uetni zavérky a pfipravny pfedaudit;

provadéni bankovnich operaci, realizaci pfijmu a vydajq;

kontrolu formalni spravnosti vSech tcetnich dokladu;

likvidaci pfijatych faktur a evidenci zavazk;

vystavovani faktur vydanych, evidenci pohledavek a jeji kontrolu;

zuctovani stravenek, cenin a validacnich znamek;

likvidaci cestovnich pfikaz( zaméstnancl univerzity a ostatnich opravnénych osob;
zpracovani dafiovych pfiznani univerzity ve spolupraci s dafiovym poradcem;

evidenci podpisovych vzoru ,pfikazcl operaci“ a ,spravcl rozpoc¢td“ za celou univerzitu;
vedeni, zfizovani a ruseni bankovnich Uctl v€etné evidence podpisovych vzord k uétim
v bankach;

evidenci pfijatych a poskytnutych zaloh;

uchovavani ucetnich dokladl a zaveérek;

zpracovani statistickych vykazu;

provoz hlavni pokladny univerzity, vybéry a odvody hotovosti z bankovnich Gétd.
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(2) Oddéleni rozpoctu zajistuje:

agendu souhrnného rozpod¢tu univerzity;

zasilani zadosti o pfispévky a dotace ze statniho rozpoctu;

vyhodnoceni Cerpani ucelovych prostfedk, dohled na soulad vykazaného cerpani
v Ucetnictvi a narokovaného Cerpani vuci poskytovateli;

participaci na finan¢nich kontrolach projektq;

evidenci pribéhu financovani jednotlivych projektl financovanych v ramci dotacnich titul(
vedenych na zvlastnich béznych uctech;

provadéni pfevodl mezi jednotlivymi Ucty univerzity;

provadéni ro¢niho finanéniho vyporadani vic&i statnimu rozpocétu véetné pozadovanych
vykazu;

agendu SPP prvkl projektd;

spravu a vedeni Gétu u Ceské narodni banky (CNB);

sledovani ¢erpani podpor De-minimis;

zadavani smluv spadajicich do spravy Ekonomického odboru do registru smluy;

pfipravu Uéetnich dokladl pro kontroly projektd dle zaslanych pozadavku;

vyplaceni zuétovani ubytovacich, socialnich a doktorandskych stipendii;

kontrolu vynosovych a nakladovych G¢tl a provadéni oprav.

(3) Oddéleni prace a mzdy zajistuje:

a)

aceceym

nastavovani financovani mezd z jednotlivych zdroju;

vystavovani mzdovych vyméri zaméstnancim;

zasilani mzdovych sestav ¢erpani fesitelm projektu;

spoluti¢ast na kontrolach ¢erpani mzdovych prostredkl projekt;

pfipravu mzdovych sestav a mzdovych listd pro kontroly projektu;

zasilani mzdovych sestav tajemnikdm fakult pro sledovani ¢erpani z hlavnich zdroju;
zpracovani statistickych vykaz( pro Ministerstvo $kolstvi, mladeze a té&lovychovy, Cesky
statisticky ufad, Ufad prace.

(4) Oddéleni mzdové uctarny zajistuje:

O Q
~
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k)

mzdovou agendu, zpracovani mésiénich hladeni pro pojistovny a MSSZ;

vedeni mzdové agendy zahrani¢nich pracovnikl s vystavenym formularem A1

mési¢ni odvody socialniho a zdravotniho pojistént;

mésic¢ni odvody na zalohovou dar ze zavislé Cinnosti a srazkovou dan;

zpracovani podkladu k vyplaté z dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti;
zpracovani navrh( k vyplaté odmén;

agendu spojenou e-neschopenkami;

pripravu podkladd souvisejicich se mzdovou agendou pro kontroly projektd;

spravu a evidenci mzdovych listd;

zpracovani evidenénich listd didchodového zabezpedeni, ro¢ni zuctovani dané ze zavislé
¢innosti a srazkové dané;

zpracovani pfehledd pro Méstskou spravu socialniho zabezpec€eni, zdravotni pojistovny,
finanéni Ufad, pojiStovnu pro zakonné pojisténi, ufad prace.

(5) Referat evidence majetku zajistuje:

a)

.
SRR

agendu evidence movitého a nemovitého majetku;

agendu odpist v souladu s pfedpisem o pofizeni a inventarizaci majetku;
zatfidéni majetku dle klasifikace;

organizaci a administraci inventury majetku univerzity;

zarazovani majetku do evidence po ukonceni investi¢nich akci;

kontrolu pfiznani k dani z nemovitosti.

(6) Referat centralniho skladu zajidtuje:

a)
b)
c)

vedeni skladu kancelafského zbozi, Eisticich prostfedkd;
material pro udrzbu;
vydavani a pfijimani zboZi na sklad, objednavky a inventarizaci zboZi.
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Clanek 13
Napln ¢innosti oddéleni 921 Oddéleni pro vzdélavaci ¢innost

Oddéleni pro vzdélavaci ¢innost (921) zajistuje:

organizaCné-technické a administrativni zabezpec€eni Interni akreditacni komise, komise
rektora pro vzdélavaci ¢innost, komise rektora pro sestavovani rozvrhd, komise rektora pro
edi¢ni a audiovizualni ¢innost;

metodickou podporu sou¢astem v oblasti vzdélavaci ¢innosti;

koordinaci pozadavkU univerzitnich sou¢asti na Upravy univerzitniho informaéniho systému
souvisejicich se vzdélavaci ¢innosti, uvadéni univerzitniho informacniho systému do souladu
s platnou legislativou a s vnitfnimi a dalSimi pfedpisy univerzity;

koordinaci zpracovani harmonogramu studia a sestavovani rozvrhu vyuky;

poskytovani informaci o studentech, informaci studentim, informaci o studijnich programech;
vykaznictvi za oblast vzdélavaci Cinnosti;

agendu akreditaci bakalafskych, navazujicich magisterskych a doktorskych studijnich
programu;

agendu zadosti studentl o pfezkoumani rozhodnuti dékana;

agendu vyuzivani a pronajmu vyukovych prostor;

agendu uznavani zahrani¢niho vzdélani v bakalafskych, magisterskych a doktorskych
studijnich programech;

zpracovani analyz a vyhodnocovani vzdélavaci ¢innosti, v€éetné analyz studijni neuspésnosti,
jejich pfic¢in a koordinace a implementace opatfeni k jejimu snizovani.

Clanek 14

Napln éinnosti odboru 940 Ustav védecko-pedagogickych informaci a sluzeb

(1) Ustav védecko-pedagogickych informaci a sluzeb (940) zajistuje:

f)

pfipravu analytickych a metodickych materiald z oblasti hodnoceni védy a vyzkumu,
odevzdavani vysledk( védy a vyzkumu do Rejstfiku informaci o vysledcich (RIV);
pofizovani a distribuci licenci mezinarodnich studentskych prikazd (ISIC), mezinarodnich
ucitelskych prakaz (ITIC) a prikazd pro studenty neprezencni formy studia, absolventy a
nepedagogické zaméstnance (ALIVE);

pofizovani a distribuci prodluZovacich (revalidaénich) znamek;

zastupovani univerzity v narodnim licen&nim centru CzechELib pro pofizovani elektronickych
informacnich zdroju;

zastupovani univerzity v profesnich organizacich a spolcich (Ustfedni knihovnicka rada,
Sdruzeni knihoven CR, Svaz knihovnikd a informaénich pracovnikdi CR, Asociace knihoven
vysokych $kol CR, Svaz &eskych knihkupcli a nakladatelti, Ceska spole&nost pro védeckou
kinematografii);

zverejhovani smluv do registru smluv pro pracovisté odboru.

(2) Audiovizualni centrum (941) zajistuje:

a)

® QO T
—_———

—h
=

provoz, rozvoj, udrzbu a technicky servis audiovizualni techniky na celoSkolskych u¢ebnach
a v aule v€etné pfipravy na vyuku distancni a vyuku smiSenou (blended learning);
poradenstvi pfi vybavovani fakultnich u€eben audiovizualni technikou;

spravu filmotéky a videotéky v€etné prepisu starsich formatd do novéjsich a jejich zalohovani;
fotodokumentaci a videozaznamy akci pofadanych univerzitou ¢&i univerzitnimi sou¢astmi;
nataceni film{, propagacnich videi, pofizovani zaznam( prednasek, prenos (streamovani)
videi k uzivatelim:;

fotografovani za u€elem propagace univerzity a jejich soucasti, promo fotografie, produktové
fotografie, fotografie pro univerzitni a fakultni publikace;

plnéni univerzitni fotobanky;

vydavani identifikacnich prikazd studenti a zaméstnancl univerzity — mezinarodni
studentsky prikaz (ISIC), mezinarodni ucitelsky prikaz (ITIC), prikaz zaméstnance, prikaz
studenta a dalsi;

provoz televizniho (TV) okruhu a jeho webové verze v ramci Informacéniho portalu MENDELU,
provoz informacnich kioskd;

vedeni skladu vyrobniho materialu.
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(3) Vydavatelstvi (942) zajistuje:

vydavatelskou ¢innost univerzity vydavanim monografii, védeckych ¢asopist a ucelovych
publikaci;

metodickou podporu procesu souvisejicich s vydavanim publikaci véetné vyfizovani formalit
spojenych s vydavanim periodik a monografii;

agendu ISBN a ISSN a pridélovani digitalniho identifikatoru objektu podle normy ISO 26324
(DOI) elektronickym publikacim;

organizaCné-technické a administrativni zabezpeceni redakéni rady Acta Universitatis;
grafické navrhy obalek vydavanych knih a grafické navrhy na pozadované merkantilni
tiskoviny (letaky, plakaty, postery, brozury);

tisk merkantilnich tiskovin;

tisk a knihafské zpracovani monografii, asopist a provoznich materiald, reprezentativnich a
prilezitostnych tiska, letakud, pozvanek, vizitek;

predtiskovou pfipravu vydavanych publikaci, sazbu e-knih;

distribuci a pfimy prodej vydavanych publikaci, zasilani povinnych vytisk( dle zakona
o neperiodickych publikacich;

vydavani skript a souvisejici €innosti;

spravu platformy Publi pro vydavani elektronickych multimedialnich vyukovych material(;
tisk posteri do formatu AO;

vedeni skladu vyrobniho materialu;

reprografické a knihafské prace pro externi organizace.

(4) Ustredni knihovna (943) zajistuje:

agendu knihovniho fondu véetné digitalni knihovny, e-knih a ¢asopisu v souladu s oborovym
zameéfenim univerzity;

centralizaci knihovniho fondu z dil¢ich knihoven do ustfedni knihovny a tvorbu
retrokatalogiza¢nich zaznam{;

posuzovani a vyfizovani akviziénich pozadavki;

pfipravu podkladll a hodnoceni vybérovych fizeni v oblasti pofizovani knihovniho fondu;
tvorbu jmenného a vécného katalogiza¢niho zaznamu pro v§echny druhy dokumentu;
zpracovani tfidniku pro stavéni dokumentu ve volném vybéru;

harmonizaci katalogiza¢ni praxe v knihovné s platnymi standardy;

kontrolu duplicit vysokoSkolskych zavére¢nych praci pfed skartanim Fizenim;

pFedavani utajovanych vysokoskolskych kvalifikadnich praci na MSMT;

tvorbu a zpfistupnéni online souborného katalogu;

metodické Fizeni dil¢ich knihoven;

agendu vymahani nesplnénych zavazkl uzivatel vici knihovnég;

knihovnické referenéni a vypujéni sluzby ve studijnich prostorach;

vydavani a zvefejfiovani Knihovniho fadu.

(5) Informacdni centrum (944) zajistuje:

centralni evidenci vysledk(l védy a vyzkumu v systému OBD, pfipravu davek pro odevzdani
do Registru informaci o vysledcich (RIV), spravu a plnéni otevieného repozitaie univerzity;
tvorbu a implementaci strategie univerzity k otevienému pfistupu k védeckym informacim
v souladu s narodni strategii CR;

agendu Fondu na podporu Open Access publikovani;

provéfovani potencionalnich predatorskych vydavatelt a ¢asopisy;

sbér nakladd na Article Processing Charge (APC) poplatky v ramci zjiStovani
celorepublikovych nakladd na otevienou védu; spravu mezinarodnich védeckych
identifikator(, jejich evidenci v OBD;

spravu elektronické knihovny ¢asopisu a knih, linkovani z bibliografickych databazi do plného
textu;

sledovani a vyhodnocovani statistik pFistupd do elektronickych informaénich zdroju,
vyhodnocovani efektivity pfedplacenych informacnich zdroj(;

implementaci legislativnich zmén tykajicich se zajiStovanych €innosti;

spravu webovych platforem Podpora védy, Zadavani publikacnich vysledki do OBD,
Otevrené publikovani a Citace a citovani;

metodické a analytické materialy z oblasti hodnoceni védy a vyzkumu; publikaéni analyzy
z citaCnich databazi (InCites a SciVal);
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tuzemskou a mezinarodni meziknihovni vypujcni sluzbu a vyménu publikaci;

informacni vychovu a vzdélavani uzivateld prostfednictvim workshopu, seminaru, Skoleni a
individualni konzultace;

reSerse pro ucely vzdélavaci a védecké Cinnosti;

knihovnické referencni a vypujéni sluzby ve studijnich prostorach.

Clanek 15
Napln ¢innosti odboru 953 Odbor pro podporu tviréi ¢innosti

(1) Odbor pro podporu tvurci ¢innost (953) zajistuje:

organizacné-technické a administrativni zabezpeceni $koleni, workshopl a dalSich akci
souvisejicich s podporou projektové cCinnosti na univerzité, zejména ve fazi pFipravy
projektovych zadosti;

metodickou podporu navrhovatellm a feSitellim projekt(i ¢eskych i zahraniénich dotaénich
titulG, zejména ve fazi pfipravy projektovych zadosti;

spravu informacniho zdroje Newsletter VaV;,

spravu webové platformy Podpora projektovych skupin;

zpracovani administrativnich pfiloh projektd jednotnych pro celou univerzitu;

metodickou podporu pfi kontrolach projektt od poskytovatelu.

(2) Oddéleni védy a vyzkumu (954) zajistuje:

P)

organizacné-technické a administrativni zabezpeceni komise rektora pro tvaréi ¢innost a
mezinarodniho evaluaéniho panely;

pfipravu analytickych, syntetickych a metodickych materialt z oblasti tvaréi ¢innosti v oblasti
projektové, védy a vyzkumu;

monitoring vyzkumné, vyvojové, inovaéni a umélecké Cinnosti na univerzité;

zpracovani zpravy o védecko-vyzkumné a umélecké €innosti univerzity;

monitoring projektd specifického vysokoskolského vyzkumu;

administraci zprav o vyuziti i¢elové podpory na specificky vysokoskolsky vyzkum;
administraci nominaci zastupcl univerzity do hodnoticich panelt poskytovatell finanéni
podpory véetné RVVI;

garanci a zvefejfiovani udaji o védecko-akademickych kvalifikacich na MSMT;

metodickou podporu a administraci habilitaCnich Fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem;
organiza¢né-technické zabezpeceni promoci absolventld doktorského studia a predavani
dekretd nové jmenovanym docentdm;

agendu akreditaci oborud habilitaCnich fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem;

agendu Grantové agentury Gregora Johana Mendela Mendelovy univerzity v Brné (GAGJM);
metodickou podporu navrhovatelim a feSiteldm projektd ¢eskych i zahrani¢nich dotacnich
tituld, zejména ve fazi pfipravy projektovych zadosti u védecko-vyzkumnych projektd (napf.
NAZV, TA CR, GA CR, NAKI, Inter-Excellence, Interreg, Visegrad Fund);

komunikaci s poskytovateli dotaci (napf. TA CR, GA CR, ministerstva $kolstvi, vnitra,
zemédélstvi, kultury, primyslu, zdravotnictvi);

organiza¢né-technické zabezpeleni udélovani Cestné védecké hodnosti doctor honoris
causa.;

agendu internich grantovych soutézi — MENDELU PhD talent.

(3) Referat transferu technologii (956) zajistuje:

metodickou podporu plvodcim pfi pInéni povinnosti souvisejicich s primyslovym a
duSevnim vlastnictvim;

evidenci priimyslového a dusevniho vlastnictvi univerzity;

mapovani védeckych kapacit a dalSich zdrojli potencialné vhodnych ke komercializaci v€éetné
aktivniho vyhledavani informaci o potencialnich projektech vhodnych ke komercializaci;
propojovani védecko-vyzkumnych pracovnikli, akademickych pracovniki a studentl
univerzity se zastupci aplikaéni sféry;

vzdélavani o principech a procesech souvisejicich s transferem technologii vcetné
individualnich konzultaci;

jednani s patentovymi zastupci a administraci zadosti vici patentovému ufadu;

zpracovani projektovych a patentovych resersi;

agendu internich grantovych projekt(i proof of concept, STARTUP MENDELU.
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(4) Projektové oddéleni (957) zajistuje:

vyhledavani vhodnych dotaénich pfilezitosti pro externi financovani aktivit vyzkumu, vyvoje,
pedagogické €innosti a investiCniho rozvoje univerzity;

zprostfedkovani informaci o projektové ¢innosti definovanym cilovym skupinam;

koordinaci a pfipravu strategickych projekt predevsim z OP VVV;

metodickou pomoc pfi zpracovani obsahové a formalni ¢asti projektd a v ramci implementace
jednotlivych fazi cyklu projektu;

konzultace k vykladu pfFiru¢ek poskytovatell dotaci;

ziskavani dalSich externich u¢elovych zdroju;

komunikaci s poskytovateli dotaci v ramci MSMT (napf. OP VVV, OP JAK).

Clanek 16
Napln €innosti oddéleni 929 Oddéleni strategie a analyz

(1) Oddéleni strategie a analyz (929) zajistuje:

organizaCné-technické a administrativni zabezpeceni komise rektora pro strategii, rozvoj
a investi¢ni ¢innost;

agendu strategického zaméru univerzity a planu jeho realizace;

zpracovani institucionalniho planu (IP), monitoring a vykazovani jeho pInéni, metodickou
podporu fesitelim projekta IP;

zpracovani vyro¢ni zpravy o ¢innosti univerzity;

agendu projektd v ramci centralizovanych rozvojovych program0 ministerstva Skolstvi (CRP)
aj., metodickou podporu Fesitelim téchto projektd;

zastupovani strategickych zajmu univerzity v mimouniverzitnich organech a poradnich
sborech, napf. Regionalni inovacni strategie Jihomoravského kraje (RIS JmK);

evidenci a vyhodnocovani plnéni ukazatelll vykonu univerzity;

agendu spojenou s vykaznictvim v ramci mezinarodnich univerzitnich zebfi¢kd, s tim
souvisejici analyzy a srovnavaci analyzy (benchmarking) univerzity.

(2) Referat ucelovych zafizeni zajistuje:

a)

O

D

o0
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organizaéné-technické a administrativni zabezpe&eni poradniho sboru Skolniho lesniho
podniku Masarykulv les Kitiny a poradniho sboru Skolniho zemédélského podniku Zabgice;
kontrolu pInéni planu ¢innosti Skolnich podniku;

organizacni zabezpeceni pfi feSeni majetkovych zalezitosti Skolnich podnik;

pripravu podkladl Skolnich podnikd pro jednani spravni rady;

dal$i administrativni ¢innosti $kolnich podnik( na univerzité.

Clanek 17
Napln ¢innosti odbor 932 Centrum sportovnich aktivit

(1) Odbor 932 Centrum sportovnich aktivit zajistuje:

sportovni reprezentaci univerzity, tj. u€ast studentli na sportovnich akcich, vysokoSkolskych
preborech a soutézich, akademickych mistrovstvich CR, Ceskych akademickych hrach
a svétovych univerziadach;

organizaci regionalnich kvalifikaci a zavodd pod zastitou Ceské asociace univerzitniho sportu
v Praze;

koordinaci a podporu vysokoskolského sportu v ramci projektd a aktivit Vysokoskolského
sportovniho centra MSMT a Narodni sportovni agentury CR;

nabidku a koordinaci sportovniho vyZiti v ramci Vysoko$kolského sportovniho klubu
univerzity pro studenty, absolventy a zaméstnance.

(2) Referat metod vyuky sportovnich disciplin zajiStuje:

a)

b)
c)
d)

zakladni a specifické sportovni aktivity pro studenty, zaméstnance a vefejnost;
specializované kurzy;

motivaéni kurzy pro zaméstnance (teambuilding);

doplrikové sportovni a sportovné-turistické aktivity.
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(3) Sekretariat zajistuje:

zabezpeceni provozu télocvi¢en a komunikaci se sportovnimi kluby;

komunikaci a pé€i o zahrani¢ni studenty pfi vybéru sportovnich aktivit;

administrativni a organizacni zabezpeceni pfiprav pro sportovni akce Centra sportovnich
aktivit;

spravu doplrikovych kurzU a akci pro studenty, zaméstnance a vefejnost a dohled nad jejich
financovanim;

komunikaci s VSK kluby a jejich podporu;

externi pracovniky pro chod Centra sportovnich aktivit.

Clanek 18
Napln ¢innosti odbor 951 Botanicka zahrada a arboretum

(1) Botanicka zahrada a arboretum (951) zajistuje:

mezinarodni vyménu osiva Index Seminum;

prezentaci odbornych vysledkl a reprezentaci a propagaci univerzity v CR i zahraniéi;
exkurze, pfednasky, seminare a vystavy;

vyzdobu a aranzma pfi slavnostnich akcich univerzity;

organiza¢né-technické zabezpec€eni pronajmu vlastnich prostor pro univerzitni, vefejné nebo
soukromé akce;

odborné a oponentské posudky.

(2) Jednotlivé referaty zajistuji:

shromazdovani a udrzovani genofondu kulturnich a volné rostoucich rostlin pro vyuku
a védecko-vyzkumnou €innost;

kompletaci a rozvoj sortimentd vybranych taxonu rostlin, jejich tfidéni a pfesnou identifikaci;
evidenci Udajl o skladbé a poctech péstovanych taxonu pro studium, vyzkum a mezinarodni
vymeénu;

vyzkum ochrany ohrozenych druhu rostlin a zachrany genofondu;

expedici a monitoring pfirodnich lokalit;

zkouSeni novych taxon( rostlin, podminek a technologii jejich péstovani;

aplikaci a zkvalitiovani novych technologii pfi péstovani rostlin;

testovani pfipravkl pro zahradnickou praxi a jejich aplikaci;

poradenskou ¢innost pro laickou i odbornou vefejnost;

udrzovani genofondu orchideji vysevy in-vitro kultur;

provoz laboratore;

prezentaci novych zahradné-architektonickych prvka.

Clanek 19

Napln ¢innosti oddéleni 923 Oddéleni mezinarodnich vztahu a internacionalizace

Oddéleni mezinarodnich vztah( a internacionalizace (923) zajistuje:

organizacné-technické a administrativni zabezpeceni komise rektora pro zahrani¢ni vztahy a
internacionalizaci v¢. implementace dohodnutych opatfeni a aktivit;

monitorovani zahrani¢nich stipendijnich programid, mozZnosti spoluprace a spole¢nych
projektll s mezinarodnimi institucemi;

organizaci a zajisténi ucasti na mezinarodnich konferencich s cilem rozvijeni spoluprace a
ziskavani novych partnerstvi;

iniciani setkani stran védecko-vyzkumnych projektd a vymén studentd i akademik;
distribuci nabidek jednotlivym fakultam a akademickym pracovnikdm;

propojovani pracovnikl i soucasti univerzity se zahrani¢nimi partnery;

domlouvani a evidenci bilateralnich a multilateralnich smluv se zahrani¢nimi partnery, jejich
aktualizaci a dohled nad jejich naplfiovanim;

evidenci Clenstvi univerzity v mezinarodnich asociacich, konsorciich a spolcich;

koordinaci a fizeni projektu Erasmus+ na univerzitni arovni;
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agendu vyménného univerzitniho programu Central European Exchange Programme for
University Studies (CEEPUS);

koordinaci fakult v ramci mezinarodnich aktivit v€. mobilit studentl a akademickych
pracovnikU, kterym poskytuje administrativni podporu;

finanéni i metodickou podporu Erasmus Student Network of Mendel University;

koordinaci mimos8kolnich aktivit pro zahrani¢ni studenty a jejich integraci do Zivota
akademické obce (podpora buddy systému, organizace orientacniho tydne atd.);

poradani propagacnich akci k moznostem vyjezd( do zahranici pro studenty a zaméstnance
univerzity;

celouniverzitni marketing anglickych studijnich programd prostfednictvim  tvorby
propagac¢nich materidll k naboru zahraniénich studentll samoplatci a G&ast na
mezinarodnich studentskych veletrzich v preferovanych oblastech;

prvotni komunikaci se zahrani€nimi zajemci o studium na univerzité;

organizacni zabezpeceni cest ¢lenl vedeni univerzity do zahranici;

organizaCni zabezpec€eni zahrani¢nich navstév na univerzité; organizaci reprezentacnich
akci (napf. International Week);

agendu cestovniho pojisténi zaméstnancu a studentl pfi cestach do zahranici;

komunikaci se zastupitelskymi ufady CR i jinych statu;

komunikaci s ministerstvy Skolstvi, zahranici a vnitra v ramci zahrani¢ni agendy;

metodickou podporu studentim a akademickym pracovnikim k vizovym a dalSim
povinnostem vyplyvajicim z pobytu zahraniénich studentt a pracovnik( v CR;

agendu spojenou s konceptem pro usnadnéni vizové procedury u vybranych studentd, tzv.
,rezim student®.

Clanek 20
Napln ¢innosti oddéleni 986 Oddéleni komunikace a marketingu

Oddéleni komunikace a marketingu (986) zajistuje:

agendu public a media relations na univerzitni Urovni;

metodickou koordinaci ¢innosti public relations na fakultach a Institutu celozivotniho
vzdélavani;

organizaéné-technické zabezpeceni komise rektora pro public relations;

organizani zabezpeceni kulturnich, spole€enskych a akademickych akci univerzity;
reprezentaci univerzity na veletrzich, vystavach a akcich poradanych externimi subjekty;
¢innosti spojené s pfipravou a vydavanim univerzitnich propagacnich publikaci a tiskovin,
¢innost redakéni rady a vydavani asopisu MENDEL GREEN,;

komunikaci s médii;

agendu jednotného vizualniho stylu véetné kontroly jeho dodrZovani;

reklamni a darkové pfedméty univerzitniho charakteru;

prezentaci univerzity na vefejnych webovych strankach a socialnich sitich;

zahrani¢ni marketing

popularizaci védy;

koordinaci spoluprace se stfednimi Skolami;

metodickou koordinaci programu péce o absolventy ve spolupraci s fakultami a Institutem
celoZivotniho vzdélavani.

Clanek 21
Naplni ¢innosti oddéleni 925 Oddéleni kvality a rizik

Oddéleni kvality a rizik (925) zajistuje:

a)

.
azeceym

organiza¢né-technické a administrativni zabezpeceni rady pro vnitfni hodnoceni a vyboru pro
fizeni rizik;

pFipravu podkladl pro jednani a implementaci rozhodnuti rady pro vnitfni hodnoceni;
evidenci, spravu a vyhodnocovani kritérii, ukazatelt a standardd kvality;

pfipravu, realizaci a vyhodnocovani vnitfnich hodnoceni kvality;

zpracovani zpravy o vnitfnim hodnoceni kvality a jejich dodatkd;

tvorbu zakladni mapy procestl, mapovani procesu, tvorbu karet procesu;

implementaci a metodickou podporu zpétnovazebnich proces;
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agendu celouniverzitnich dotaznikovych Setfeni mezi absolventy;

metodické vedeni referentl kvality;

agendu hodnoceni kvality studijnich program( v ¢asti akreditaéniho procesu spadajiciho do
kompetenci rady pro vnitfni hodnoceni;

evidenci zadosti o akreditaci a zvefejiiovani informaci o stavu zadosti;

evidenci vnitfnich a dalSich pfedpist univerzity, kontrolu jejich platnosti, navrhovani predpisu
ke zneplatnéni a metodickou podporu zpracovatelim predpis(;

zastupovani univerzity na jednanich ve véci zajistovani a hodnoceni kvality;

agendu Fizeni rizik v€éetné spravy registri rizik;

tvorbu metodickych materialt a metodickou podporu vlastnikim rizik.

Clanek 22
Napln €innosti odboru 927 Odbor fizeni lidskych zdroju

(1) Oddéleni personalniho rozvoje a benefitl (987) zajistuje:

institucionalni nastaveni podminek Fizeni a kariérniho rozvoje lidskych zdroji v souladu
s principy Evropské charty pro vyzkumné pracovniky;

agendu souvisejici s ocenénim evropské komise Human Resources (HR) Excellence In
Research Award;

podporu ziskavani a vybér zaméstnancl véetné podpory zahrani¢ni inzerce (portal pro
podporu mobility vyzkumnych pracovnikll EURAXESS, portal Times Higher Education);
agendu vzdélavani a rozvoje zaméstnancu;

agendu benefita;

organizaci HR akci, budovani HR znaéky univerzity;

planovani a analyzy v oblasti lidskych zdroju univerzity.

(2) Personalni referat zajistuje:

agendu pracovné pravnich vztahl zaméstnancll v pracovnim poméru véetné posuzovani
zadosti a pozadavk( zaméstnancl na zaméstnavatele;

poradenskou &innost v pracovnépravni oblasti;

evidenci dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér;

agendu zameéstnavani osob se zdravotnim postizenim a vykazovani pinéni;

sledovani plnéni kvalifikacnich a jinych pfedpokladti zaméstnancl pro vykon sjednané prace
a s tim souvisejici Skoleni a kurzy pro vybrané skupiny zameéstnancu;

agendu pracovné lékarskych sluzeb;

vedeni osobnich spis(;

vedeni agendy dovolené véetné zlstatk a aktualnich narokud v souvislosti se zménami vyse
pracovnich Uvazku, pfepocitavani, pfipravy plant dovolenych a dohledu nad pribéznym
cerpanim;

agendu zvlast stanovenych skupin zaméstnanctl, napf. osob zdravotné znevyhodnénych,
zaméstnancu na matefské a rodi¢ovské dovolené, zaméstnanct s individualné stanovenou
pracovni dobou.

(3) Referat pfijimani zaméstnancu zajistuje:

vyhledavani a oslovovani uchazecq, praci s interni databazi uchazecud, podavani zpétné
vazby uchaze€um;

agendu vybérovych fizeni pro obsazeni pracovnich mist na univerzité a jejich zvefejnovani;

ucast na vybérovych Fizenich;

inzerci na socialnich sitich, profesnich sitich, na dalSich portalech;

tvorbu a implementaci vybérovych fizeni podle Open, Transparent and Merit-based
Recruitment (OTM-R) policy v€etné proskolovani jejich u€astniku;

agendu adaptace zaméstnancu.

(4) Referat podpory zahrani¢nich zaméstnanct zajistuje:

a)

b)

poskytovani konzultaci a osobni asistenci zahrani¢énim zaméstnanctiim s vyfizenim formalit
potfebnych k nastupu do zaméstnani;

podporu nastupujicim zahrani¢nim zaméstnancim, pfip. jejich rodinnym pfisluSnikiim pfi
presunu do CR;
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c)

podporu stavajicim zahraniénim zaméstnancim a jejich rodinnym pfislusnikim pfi feSeni
jejich Zivotnich situaci v CR;

zajistovani prekladd pracovnépravnich a jinych dokumentd v souvislosti se vznikem,
zmeénami nebo zanikem pracovnich pomérll zahrani¢nich zaméstnancu véetné komunikace
S nimi.

Clanek 23
Napln ¢innosti oddéleni 928 Oddéleni controllingu

Oddeéleni controllingu (928) zajistuje tvorbu a implementaci koncepce controllingu.

Clanek 24
Napln €innosti odboru 960 Odbor informaénich technologii

(1) Oddéleni spravy informacnich systému (961) zajiStuje zejména:

a)

O
_ =

Q20 Q0

)

spravu univerzitnich informacénich systém( a portalovych aplikaci;
spravu webovych stranek univerzity, jejich technicky rozvoj;
technické zajisténi vykaznictvi studijni oblasti a védy a vyzkumu;
spravu, rozvoj a podporu univerzitnich informacénich systému;
koncepci, rozvoj a spravu ekonomickych informacnich systému;
koncepcéni feSeni podpory elektronizace procesu;

pribéznou implementaci legislativnich zmén;

vykazovani do systému Registr docentll a profesora.

(2) Oddéleni infrastruktury a spravy koncovych stanic (965) zajistuje:

a)
b

~— — ~—

c
d

feSeni bezpec€nostnich incidentd v oblasti IT;

spravu a konfiguraci vSech pfistupovych i patefnich prvkl IT univerzity;

spravu IT techniky na serverovnach a sitovych uzlech;

spravu fyzickych a virtualnich celouniverzitnich serveru, spravu a rozvoj dratové a bezdratové
sité univerzity;

spravu pfistupového systému;

spravu celouniverzitnich virtualizanich (cluster(l) a diskovych ulozist véetné zalohovani a
archivace;

spravu celouniverzitnich fyzickych serverd v€etné zalohovani a archivace;

spravu serverovych a uzivatelskych TCS certifikat(;

instalaci, konfiguraci a spravu databazovych systému;

technickou IT spravu kamerového systému univerzity; spravu IP adresnich rozsahi a
doménovych jmen univerzity;

spravu a udrzbu slaboproudé strukturované kabelaze;

pfipravu a tvorbu podkladl pro ramcové smlouvy na koncova zafizeni;

administraci elektronickych podpisu.

(3) Referat administrativy a koncepce ICT zajistuje:

zverejhovani smluv do registru smluv pro vybrana rektoratni a celoSkolska pracovisté;
spravu webovych profill OIT v€etné spravy profill na socialnich sitich;

zverejnovani nebo rozesilani zasadnich informaci podle €l. 6 odst. 1 pism. €) smérnice ¢.
2/2013, pro zvefejhiovani a zasilani informaci elektronickou cestou v prostiedi;

administraci projektt feSenych na odboru;

koncepéni navrhy a architekturu univerzitni IT infrastruktury koncepce IT;

zpracovani nebo kontrolu projektové dokumentace z oblasti infrastruktury informacnich
technologii ve spolupraci s Zadatelem v&etné kontrolni ¢innosti na stavbach ve spolupraci s
Oddélenim infrastruktury;

kontrolu a vyhodnocovani provoznich pozadavku z oblasti IT;

feSeni standardizovanych pozadavkl uzivatelu;

tvorbu a aktualizaci uzivatelskych navodu vytvafenych OIT;

aktivni sledovani dohledovych systému a upozorfiovani spravca a uzivateld.

koncepci kybernetické bezpecnosti.
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~_ CASTCTVRTA ]
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 25
Zavére€na a zrusujici ustanoveni

(1) Toto nafizeni rektora zruSuje nafizeni rektora 11/2020 Struktura a obsahova napli &innosti
rektoratnich a celoSkolskych, vydané pod €.j.: 10216/2020-925 ze dne 25. kvétna 2020.

(2) Toto nafizeni rektora nabyva platnosti dnem vyhlaSeni a ucinnosti 1. listopadu 2021.

(3) Prilohy:

a) Ridici struktura rektoratnich a celogkolskych pracovist;

b) Organizacni struktura — Usek fizeny rektorem;

c) Organizaéni struktura — Usek fizeny kvestorem;

d) Organizaéni struktura — Usek Fizeny prorektorem pro vzdélavaci ¢innost;

e) Organizacni struktura — Usek Fizeny prorektorem pro tvaréi €innost;

f) Organizacni struktura — Usek fizeny prorektorem pro strategii, rozvoj a ic¢elovou ¢€innost;

g) Organizacni struktura — Usek fizeny prorektorem pro internacionalizaci a mezinarodni vztahy;
h) Organizaéni struktura — Usek Fizeny prorektorem pro fizeni kvality a lidskych zdroju;

Organizacni struktura — Usek fizeny feditelem controllingu.

~

prof. Ing. Danuse Nerudova, Ph.D.
rektorka
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Priloha a) NR 9/2021

Ridici struktura rektoratnich a celo$kolskych
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Priloha b) NR 9/2021
Organizacni struktura — Gsek Fizeny rektorem

'MENDELU
- USEK RIiZENY
REKTOREM

KANCELAR PRAVNI ODDELENiI KONTROLY
REKTORA ODDELENI A INTERNIHO AUDITU




Priloha c) NR 9/2021
Organizacni struktura — Gsek fizeny kvestorem

MENDELU

- USEK RIZENY
KVESTOREM

; ODBOR VEREJNYCH <
EKONOMICKY ODBOR ZAKAZEK A NAKUPU PROVOZNI ODBOR

KANCELAR ODD. SPIS. A ARCHIVNI ODDELENI FINANCNI ODDELENI ODDELENI SPRAVY
KVESTORA SLUZBY A PODATELNA UETARNY VEREJNYCH ZAKAZEK A UDRZBY

ODDELENI a REFERAT NAKUPU || REFERAT OCHRANY
~{  UNIVERZITNi ARCHIV I ROZPOCTU VDNS MAJETKU

i - - DDDELENl PMCE A REFERAT TECHNICKE . _
- REFERAT SPISOVE L -
o UFRY MZDY PODPORY VZ REFERAT PODPORY SLUZEB
- ODDELENI MZDOVE ; ;
= CENTRALNI PODATELNA = - — REFERAT SPRAVY BUDOV
I_ UCTARNY

REFERAT EVIDENCE REFERAT BEZPECNOSTI
MAJETKU — A OCHRANY ZDRAVI PRI
PRACI A POZARNI OCHRANY

|| REFERAT CENTRALNIHO

SKLADU ODDELENI
ENERGETIKY
STAVEBNI ODDELENI
ODDELENI
VOZOVEHO PARKU




Priloha d) NR 9/2021
Organizacni struktura — Gsek Fizeny prorektorem pro vzdélavaci ¢innost

MENDELU
- USEK RIZENY
PROREKTOREM PRO
VZDELAVACI CINNOST

' ODDELENi
PRO VZDELAVACI CINNOST




Priloha e) NR 9/2021
Organizacni struktura — Gsek Fizeny prorektorem pro tvirci ¢innost

MENDELU
- USEK RIZENY
PROREKTOREM PRO
TVURCI C

USTAV VEDECKO-
PEDAGOGICKYCH PODPORU TVURCi
INFORMACI A SLUZEB CINNOSTI

AUDIOVIZUALNI
CENTRUM

ODDELENI VEDY
A VYZKUMU

PROJEKTOVE
ODDELENI

VYDAVATELSTVI

REFERAT
TRANSFERU
TECHNOLOGII

USTREDNI
KNIHOVNA

INFORMACNI
CENTRUM




Priloha f) NR 9/2021
Organizacni struktura — usek fizeny prorektorem pro strategii, rozvoj a ucelovou ¢innost

MENDELU
- USEK RIZENY
PROREKTOREM PRO
STRATEGII, ROZVOJ
A UCELOVOU CINNOST

CENTRUM BOTANICKA
SPORTOVNICH ZAHRADA
AKTIVIT A ARBORETUM

REFERAT METOD VYUKY | REFERAT ARCHITEKTONICKE ODDELENI STRATEGIE
SPORTOVNICH DISCIPLIN TVORBY ZELENE A ANALYZ
i | REFERATPESTOVANI A VYZKUMU REFERAT UCELOVYCH
SEKRETARIAT DREVIN ZARIZENI

REFERAT VYZKUMU A PESTOVANI
ORCHIDEJI

REFERAT VYZKUMU A PESTOVANI
SKALNICEK A TRVALEK




Priloha g) NR 9/2021
Organizacni struktura — usek Fizeny prorektorem pro internacionalizaci a vnéjsi vztahy

MENDELU
- USEK RIZENY
PROREKTOREM PRO
INTERNACIONALIZACI
A VNEJSi VZTAHY

_ODDELENI
MEZINARODNICH VZTAHU
A INTERNACIONALIZACE

ODDELENi KOMUNIKACE
A MARKETINGU




Priloha h) NR 9/2021
Organizacni struktura — Gsek Fizeny prorektorem pro fizeni kvality a lidskych zdroju

MENDELU
- USEK RIZENY
PROREKTOREM PRO
RIZENi KVALITY
A LIDSKYCH ZDROJU

ODBOR RIZENi
LIDSKYCH ZDROJU

ODDELENI PERSONALNIHO = :
ROZVOJE A BENEFITU ODDELENI KVALITY A RIZIK

REFERAT PRIJIMANI
ZAMESTNANCU

— PERSONALNIi REFERAT

REFERAT PODPORY
ZAHRANICNICH ZAMESTNANCU




Priloha i) NR 9/2021
Organizacni struktura — usek fizeny Feditelem controllingu

~_MENDELU
- USEK RIZENY REDITELEM

CONTROLLINGU

ODDELENi SPRAVY INFORMACNICH

SYSTEMU ODDELEN| CONTROLLINGU

ODDELENIi INFRASTRUKTURY
A SPRAVY KONCOVYCH STANIC

REFERAT ADMINISTRATIVY

A KONCEPCE ICT




