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Ing. Zdenka Grufikova - vedouci THS

Kontakty

Telefon

: +420 225 106 475

Mobil sluzebni: +420 724 530 536

Fax: +420 225 106 474

E-mail: grufikova@ueb.cas.cz

Kancelaf: hlavni budova / 009

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Elena Bouckova

Pracovni napli:

Rizeni oblasti technicko-hospodaiské UEB
Tvorba rozpoctu UEB, jeho Fizeni a predkladani Radé UEB a Dozoréi radé
Regeni koncepénich a metodickych Ukold souvisejicich s oblasti pldnu a rozpoctu UEB
Redeni koncepénich a metodickych tkold souvisejicich s oblasti projektové agendy
Metodicka a kontrolni ¢innost pfi tvorbé smluv (grantové, smlouvy o dilo, kupni
smlouvy, pracovni smlouvy, mandatni smlouvy a jiné)
o smlouvy souvisejici s realizaci projektl obvykle zajistuje resitel projektu
o vedouci THS zajistuje v téchto pripadech metodickou a kontrolni ¢innost a je-li
tfeba tak také sluzby pravniho, dafiového ¢i jiného poradce
Koordinace a fizeni oblasti personalni a mzdové
Koordinace v oblasti investi¢ni vystavby a spravy majetku
Tvorba vnitfnich pfedpist UEB tykajicich se oblasti technicko-hospodarské
Tvorba strategie rozvoje systému iFlS, Verso a Elanor
Pridélovani pristupovych prav k ekonomickym informacnim systémm
o zadost o pristup do systému Verso (popf. iFIS) zaslete e-mailem prikazci nebo
svému vedoucimu zaméstnanci
o se schvdlenim pfislusSnym vedoucim by mél byt tento e-mail nasledné zaslan
vedouci THS, ktera zajisti naslednou komunikaci se spravci systém{
Organizace Skoleni souvisejicich s oblasti THS, v¢. systému iFIS, Verso a Elanor

Jednani s dodavateli a ostatnimi obchodnimi partnery (auditory, ...)



e Tvorba metodiky Full-cost pro rozucétovani nepfimych nakladd v souvislosti
s evropskymi projekty (VaVpl)

e Koordinace a spoluprace pfi pfipravé zadosti o dotace z programu VaV (zejména
z Operacniho programu VaVpl — tzv. Strukturalnich fond( EU)

e Rizeni administrace zahraniénich projekt(i (zejména projektl ze 7RP a odvozenych

program(, napt. COST)



Tereza Pavelkové — asistentka THS

Kontakty

Telefon:
Fax:
E-mail:
Kancelar:
Adresa:
Zastupuje:

+420 225 106 473

+420 225 106 474
pavelkova@ueb.cas.cz

hlavni budova / 008

Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Andrea Hourova

Pracovni napli:

Zajisténi role podatelny

o prijem posty, distribuce v rémci UEB, odesilani zasilek na Ceskou Postu

Odesilani dokumentt pro schvalovani

o nejdrive schvaluje prikazce (fesitel projektu, vedouci laboratofre, ...) a poté
spravce rozpoctu, az po schvaleni pfikazcem i sprdvcem je mozno doklad
(fakturu, pokladni doklad, ...) uhradit

Nakup letenek a pojisténi pro zaméstnance, ktefi jedou na sluzebni cestu

Ubytovani (ve skleniku)

Sprava Registru smluv

Vzajemné zastupovani se sekretarkou reditele Ustavu

Dalsi ¢innosti:

Administrativni prace pro celou THS (kopirovani, vazby, tisk, skenovani, ...)
Pfriprava obcerstveni pro navstévy, drobné nakupy

Ptiprava materidlt a podklad( pro vedouci THS

Zapis a kontrola ukoll z porad THS

Archivace dokument(



Elena Bouckova - niavni vcetni

Kontakty

Telefon: +420 225 106 485

Fax: +420 225 106 481

E-mail: bouckova@ueb.cas.cz

Kancelar: budova Kobitu / 02

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Radka BroZova

Pracovni napli:

Vystavovani tuzemskych a zahranicnich faktur
o faktury se vystavuji na zdkladé podkladl od prikazct (fesitelé projekt()
Zpracovani bankovnich vypist
o pfi platbé kartou dodat zadost o platbu kartou schvalenou pani feditelkou a
doklady k platbé
Uctovani dokladd
o preuctovani nakladd mezi projekty (ukoly)
o odblokovani neaktualnich zadanek ve VERSU
Zpracovani dafiové agendy a danovych pfiznani
o DPH, dan z pfijmu, silniéni dan, dan z nemovitosti
o informace pro zaméstnance k DPH (uznatelnost v nakladech projekt(i, DPH u
vystavenych faktur, DPH u zahranicnich faktur, ...)
Sprava ukolu projektl v systémech IFIS a VERSO
o nastaveni a zmény pfistupl opravnénych osob (fesitelé projektl, povérené
osoby, ...) do systému VERSO (zadavani zadanek, sledovani ¢erpani rozpoctu)

o Pridélovani cCisel ukoll pro resitele - podkladem informace o projektu

Dalsi ¢innosti:

Sprava a aktualizace Uétové osnovy
Vedeni metodiky ucetnictvi dle Zdkona o ucetnictvi
Zauctovani prijatych tuzemskych a zahranic¢nich faktur

Tvorba a odesilani bankovnich pfikazu



U¢tovani odpisl

Pribézna inventarizace zUstatk( na uctech v Ucetnictvi

Vyporadani vztahl se statnim rozpoctem a zuctovani dotaci
Spoluprace na pfiloze k ro¢ni uzdvérce

Tvorba a odesilani pravidelnych statistik a vykaz(



Radka Brozova - financni ucetni

Kontakty

Telefon: +420 225 106 485

Fax: +420 225 106 481

E-mail: brozova@ueb.cas.cz

Kancelar: budova Kobitu / 02

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Elena Bouckova

Pracovni napli:

e Agenda doslych tuzemskych faktur v¢. zauctovani
e Zpracovani a zauctovani zahranicnich sluzebnich cest
o predloZeni formulari: navrh na zahranicni cestu
stanoveni zalohy na zahranicni cestu
vyuctovani ZC a vSechny doklady, tykajici se ZC
e Vytvareni platebnich pfikaz( pro banky

o poskytovani informaci o Uhradé faktur a ostatnich dokladt

Dalsi C¢innosti:
e Uctovani zavazkd a pohledavek
e Vedeni operativni evidence potfebné pro uUcéetnictvi

e Uctovani pokladnich dokladd



Jana Vanova - pokladni, majetkovia icetni

Kontakty

Telefon: +420 225 106 487

Fax: +420 225 106 481

E-mail: vanova@ueb.cas.cz

Kancelar: budova Kobitu / 04

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Radka BroZova

Pracovni napli:

e Zpracovani a zaluctovani tuzemskych sluzebnich cest

o navrh na pracovni cestu (predvyplnény tiskopis Cestovni pfikaz) schvaluje pred

pracovni cestou pfimy nadfizeny

o Vv pfipadé, Ze zaméstnanec chce pouZit k pracovni cesté vlastni auto, musi mit
pred cestou souhlas reditelky nebo jejiho zastupce. Déle je nutné absolvovat
Skoleni Fidich referentl a k pouZitému vozidlu doloZit doklady (technicky
prakaz, fotokopii dokladu o havarijnim pojisténi a pokladni doklad o nakupu
pohonnych hmot)

o po uskutecnéni pracovni cesty je nutné tiskopis (Cestovni prikaz) doplnit a pak

znovu predat nadfizenému ke schvaleni a k podpisu
o kvyuctovani je potieba dolozit veskeré doklady k jizdnému, ubytovani,
stravovani, popft. jinych nakladd, které s pracovni cestou souvisi
o navyuctovani prosim uvedte také Cislo ukolu a informaci o poskytnuti
bezplatného stravovani
e Proplaceni drobnych vydani a zaloh pokladnou
o na uctence nebo na zadosti o zalohu uvedte Cislo ukolu a podpis
o kazdy doklad musi byt pred proplacenim schvalen spravcem rozpoctu
e Zarazovani, prevody a vyrazovani majetku
o potizeni majetku (ndkup) — uvedte prosim, na koho bude majetek zarazen,
popr. ¢esky nazev majetku (nutné pro zarazeni majetku)

o prevod majetku — formular prevodka (podepisuje plvodni i novy uZivatel)



o vyrazeni majetku — vypliite prosim vyrazovaci protokoly, ke kterym pfiloZte
zapis o nefunkénosti nebo neopravitelnosti zafizeni (predevsim u investi¢niho

majetku)

Vedeni evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, evidence
drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

o moznéiv pribéhu roku provadét kontrolu vlastniho majetku ve VERSU

° Inventarizace majetku — pfiprava, provadéni, namatkova kontrola a zpracovani
vysledk
. Pfiprava a vyplata mezd v hotovosti

Sprava a distribuce stravenek

Dalsi ¢innosti

. Tvorba podkladi pro oznacovani majetku

. Vytvareni platebnich pfikaz( pro banky

° Statistiky a vykazy majetku

° Vybér penéz v bankach

° Rizeni pokladnich limitG dle platnych pravidel
. U¢tovani pokladnich doklad
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Helena Slavikova - mzdovd ucetni, personalistka

Kontakty

Telefon: +420 225 106 483

Fax: +420 225 106 481

E-mail: slavikova@ueb.cas.cz

Kancelar: budova Kobitu / 05

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Marie Novakova

Pracovni napli:

. Komplexni zpracovani mezd véetné odvodu a tvorby podklad( pro finanéni

ucetnictvi

Zpracovavani podkladd pro vypocet mezd
o dovolenky, neschopenky, odmény, srazky (stravenky, vstupenky, telefony,
exekuce, mimoradné zalohy...)

o dlchodové pojisténi zaméstnancu

. Rocni zuctovani dané zaméstnancu

° Poskytovani potvrzeni zaméstnancim vyplyvajici ze zaméstnaneckého poméru

° Kontrola ¢erpani osobnich naklad( na projekty

° Zajistovani vybéru a ndboru zaméstnancl

° Personalni administrativa spojena se zaméstnavanim - hlavni pracovni pomér i
OON

Vedeni osobnich zaznam( zaméstnancu

° Organizovani vzdélavani a rozvoje pracovnik( (zakonna i odborna)

o v pfipadé zajmu o odborné Skoleni mne prosim informujte e-mailem

Dalsi ¢innosti:

° Zpracovavani analyz a statistik v oblasti zaméstnanosti a ¢erpani osobnich
nakladd

. Rizeni osobnich naklad(i a odmé&novani

° Metodické Fizeni personalni a mzdové oblasti UEB

° Tvorba a aktualizace mzdového systému véetné vsech uplatnitelnych slozek mezd
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° Vykon BOZP — skoleni pro nové zaméstnance (Skoli pan Posta)

Marie Novakova - personalistka, mzdovdad tucetni

Kontakty

Telefon: +420 225 106 482

Fax: +420 225 108 481

E-mail: novakovam@ueb.cas.cz

Kancelaf: budova Kobitu /06

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Helena Slavikova

Pracovni napli:

) Zajistovani vybéru a ndboru zaméstnanct
. Personalni administrativa spojena se zaméstnavanim - hlavni pracovni pomér i
OON

o pro pfijeti zaméstnance vyplnit: navrh na pfijeti zaméstnance, osobni dotaznik
a prubéh predchoziho zaméstnani
o pro pfijeti zam. na DPP vyplnit: ndvrh na dohodu o provedeni prace
o pro pfijeti zam. na DPC vyplnit: ndvrh na dohodu o pracovni &innosti
o pro pridéleni priplatk( vyplnit: ndvrh na priplatek
o pro jakékolivzmény pracovni smlouvy (Uvazek, zména pozice apod.) prosim
vyplnit: navrh na zménu pracovni smlouvy
o veskeré vyse uvedené dokumenty jsou na intranetu nebo Vam je na vyzadani
mohu zaslat e-mailem
. Vedeni osobnich zdznam( zaméstnancu
o oznamujte mi prosim vsechny zmény Vasich osobnich udajd (zména trvalého
bydlisté, kontaktni adresy, ¢. OP, zména stavu, atd.) a tyto zmény dolozte
kopiemi danych prikaz(, diplomU atd.
° Organizovani vzdélavani a rozvoje pracovnikl (zakonna i odborna)
o v pripadé zdjmu o odborné skoleni mne prosim informujte e-mailem

° Zpracovavani podklad( pro vypocet mezd
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° Komplexni zpracovadni mezd véetné odvodu a tvorby podkladd pro finanéni
ucetnictvi

° Ro¢ni zu¢tovani dané zaméstnanct

Poskytovani potvrzeni zaméstnancim vyplyvajici ze zaméstnaneckého poméru

Kontrola ¢erpani osobnich naklad(i na projekty

Dalsi ¢innosti:

) Rizeni osobnich nakladd a odmérnovani

Zpracovavani analyz a statistik v oblasti zaméstnanosti a ¢erpani osobnich

nakladd

s v s

. Metodické fizeni persondlni a mzdové oblasti UEB

Tvorba a aktualizace mzdového systému vcéetné vsech uplatnitelnych slozek mezd

Vykon BOZP — Skoleni pro nové zaméstnance (Skoli pan Posta)
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Ing. Flllp Kessler - sprdvce rozpoctu a projektii

Kontakty

Telefon: +420 225 106 489

Fax: +420 225 108 481

E-mail:

Kancelar: budova Kobitu / 05

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Ing. Zdenka Grufikova, Elena Bouckova

Pracovni napli:

e Sestavovani finan¢niho planu — rozpoétu UEB ve spolupréci s vedouci THS

e Sestavovani dil¢ich rozpoctli pro jednotliva nakladova stfediska a projekty

e Financni (ndkladové) fizeni jednotlivych projekt(

e Sprava rozpoctl projektd v systémech IFIS a VERSO

o nastaveni a zmény rozpoctl projekt(

e Spoluprace pri feSeni koncepcénich a metodickych ukold souvisejicich s oblasti planu a
rozpoc¢tu UEB

e Schvalovani objedndvek dle platnych rozpoctli (zadanky ve VERSU)

e Schvalovani vzniklych zavazk( po predeslém schvaleni prikazcem operace (spolutiast
na projektu)

e Pravidelné vyhodnocovani odchylek planu

e Projednavani a reSeni odchylek s pfikazci operaci

e Systematické hledani nakladovych Uspor ve spolupraci s pfikazci operaci

e Pravidelné vyhodnocovani odchylek planu

e Projedndavani a feSeni odchylek s pfikazci operaci

e Systematické hledani nakladovych Uspor ve spolupraci s pfikazci operaci

e Tvorba pravidelnych report( a statistik odrazejici plnéni financniho planu
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Poradenstvi o podminkach poskytovatell dotaci pro resitele projekt(
Spoluprace pfi feseni koncepcnich a metodickych ukoll souvisejicich s oblasti

projektové agendy

Ing. Petr NOVS’ - vedouci sprdvy majetku a sluZeb

Kontakty

Telefon

: +420 225 106 487

Mobil sluzebni: ~ +420 725 034 870

Fax: +420 225 108 481

E-mail: novy@ueb.cas.cz

Kancelar: budova Kobitu /03

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: RNDr. Alena Brezinov4, CSc.

Pracovni napln:

Komplexni sprdva, provoz a udrzba majetku

Rizeni vykonu udrzby, elektrotdrzby, zahradnickych praci a poskytovani vozového
parku

Nakup dalSich sluzeb potiebnych pro zajisténi spravy majetku v rdmci schvaleného
rozpoctu

Organizace vybérovych fizeni souvisejicich s pofizenim majetku a nakupem sluzeb
Nakupovani energii v€etné sjedndvani odbérnych mist a mnozstvi

Rizeni a kontrola investi¢ni vystavby véetné maximalizace vyuziti sou¢asného majetku
Redeni pojistnych a havarijnich udalosti

Pravidelnd kontrolni ¢innost vSech arealli ve smyslu technického stavu a cerpani
naklad(

Rizeni oblasti ekologie véetné procesu likvidace odpadd

Redeni koncepénich a metodickych tkold souvisejicich se spravou majetku a sluzeb
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Karel Matras - ridic

Kontakty

Telefon: +420 225 106 415 nebo koncové 486
Mobil sluzebni:  +420 602 221 651

Fax: +420 225 108 481

E-mail: matras@ueb.cas.cz

Kancelar: budova Kobitu / 01

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Martin Bhm

Pracovni napli:

. Pfeprava osob - vedoucich zaméstnanci a zahrani¢nich navstév
. Pfeprava drobného materialu a zasob

) Evidence ndkupu osobnich ochrannych pomucek

° Zajisténi procesu prani pracovnich odévu

° Zapujcovani referentského vozu

o Zadosti posilejte prosim e-mailem alespor 24 hod predem

° Pravidelny rozvoz Ustavni posty mezi jednotlivymi stfedisky UEB
° Objednavani a zajisténi lihu pro védecké ucely

° Objednavani a zajisténi tekutého dusiku pro védecké ucely

° Objednavani a zajisténi suchého ledu pro védecké ucely

° Nakupy rGzného spotrebniho materialu dle pozadavka

Dalsi ¢innosti:

° Sprava pridéleného vozidla a referentského vozidla véetné administrativy
. Zpracovani doklad(l hodnotici vykonnost dopravy
. Zajisténi servisnich prohlidek firemnich vozidel

16



Martin Bohm - darzpar (Lysolaje a Karlovka)

Kontakty

Telefon: +420 225 106 415 (nebo koncové 486)
Mobil sluzebni:  +420 602 790 827

Fax: +420 225 108 481

E-mail: bohm@ueb.cas.cz

Kancelar: budova Kobitu / 01

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Karel Matras

Pracovni napli:

e QOdstranovani poruch vlastnim vykonem nebo nakupen sluzby
e Periodicka udrzba objektl v Lysolajich a na Karlovce

e Provadeéni preventivni Udrzby a servisnich zasah(

e Nakup specifického materidlu a ndhradnich dilG na opravy

e Spoluprace na feSeni dodavatelskych oprav — prebirani dila

e Tvorba podkladd pro plan oprav (velkou udrzbu)

e Vyroba a Uprava pfipravk( a drobného nabytku
Dalsi ¢innosti:

e Zajisténi provozu plynové kotelny

e \/ykazy spotieb energii
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Ludmila Businska - zahradnice

Kontakty

Telefon: +420 225 106 417

E-mail: businska@ueb.cas.cz

Kancelar: skleniky

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje: Frantisek Jakoubek

Pracovni napli:

e Pfiprava a péce o experimentadlni rostliny dle poZadavk( védeckych pracovnik(
o péce o velky sklenik, venkovni skleniky a nové vytvoreny venkovni zahon
v Lysolajich

Obsluha autoklavu — likvidace biologického GMO odpadu

e Likvidace ostatniho biologického odpadu

e Planovani a provadéni ochrany rostlin

e Zajistovani pomocného materialu pro péstovani rostlin
e Sekani travy, fez kerll, hrabdni listi a idrzba cest

e Uprava venkovni zelené a kvétinovych ploch

e Uklid snéhu v zimnim obdobi
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Neobsazeno - specialista nakupu

Kontakty

Telefon:

Mobil sluzebni:

Mobil soukromy:

Fax:

E-mail:

Kancelar:

Adresa: Rozvojova 263, 165 02 Praha 6 - Lysolaje
Zastupuje:

Specialista nakupu by mél zajistovat veskeré nize specifikované Cinnosti. Védeckym pracovnikiim
bude pfitom ponechdna moznost zajistovat ndkup svymi silami za ptfedpokladu, ze tomu bude
pfedchazet schvaleni zadanky ve VERSU. Do doby pfijeti nového zaméstnance na tuto pozici je
mozno zadat (zejména drobné) nakup p. Matrasovi, popt. p. Bohmovi ¢i pani Businské (souvisi-li to
s udrzbou ¢i zahradou).

Pracovni naplii:

e Nakup tekutého dusiku, suchého ledu a lihu

e Nakup stlacenych plyni (v€. evidence a rozaétovani tlakovych lahvi)

e Naékup radioaktivn€ znacenych sloucenin

e Poptavkova a vybérova fizeni na ndkup zbozi a sluzeb (vcetné investic)
e Drobny ndkup (kanceléiské potieby, nabytek, laboratorni potieby, ...)
e Analyza struktury drobného nakupu z minulych let

e Cenova jednani s dodavateli

e Evidence a ndkup pracovnich pomicek

e Evidence objednavek

e Evidence pro odpadové hospodarstvi
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