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ORGANIZACNI RAD
Kancelafe Akademie véd Ceské republiky

K vymezeni postaveni a uspofadani Kancelare Akademie véd Ceské republiky
vydavam

tento Organizadni Fad Kancelare Akademie véd Ceské republiky:

Cl. 1
Postaveni a pusobnost Kancelare

(1) KancelaF Akademie véd Ceské republiky (dale jen ,Kancelaf*) je vnitini organi-
zaéni jednotkou Akademie véd Ceské republiky (dale jen ,Akademie*) jako or-
ganizaéni slozky Ceské republiky zfizenou na dobu neuréitou se sidlem v Praze
1, Narodni tfida 3. Jeji postaveni upravuji pravni predpisy” a Stanovy Akade-
mie.

(2) Kancelar zajistuje odborné, ekonomické, kontrolni, organizaéni a spravni tkoly,
které vyplyvaji realizovanych c¢innosti Akademie.

(3) Cinnost Kancelafe jako vykonného aparatu organ(i Akademie pfi uplatfiovani
koncepce Akademie fidi a koordinuje feditel Kancelafe (dale jen ,feditel”), ktery
je podfizen pfedsedovi Akademie.

(4) Vramci Kancelare je zfizena funkce interniho auditora Kancelafe, kterého jme-
nuje a odvolava predseda Akademie. Ukolem interniho auditora Kancelafe je
nezavislé objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci Kancelafe a jejiho
vnitiniho kontrolniho systému podle mezinarodnich standardd. Sva zjisténi a
doporuéeni predklada interni auditor Kancelafe predsedovi Akademie.

Cl. 2
Organizaéni utvary Kancelare
(1) Kancelar se ¢leni na tyto odborné sekretariaty a odbory (dale jen ,organi-
zacni utvary®):
A. Odborné sekretariaty:
1. Sekretariat predsedy Akademie (SP) v Cele s vedoucim sekretariatu, ktery pra-

cuje pod pfimym vedenim pfedsedy Akademie. Napli Cinnosti sekretariatu
pfedsedy stanovi pfiloha .

" viz zakon &, 218/2000 Sb., o rozpottovych pravidlech, ve znéni pozdgjsich predpisti, zakon & 219/2000 Sb.,
o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdé&jsich pfedpisi, zdkon
¢.283/1992 Sb., o Akademii véd CR, ve znéni pozdé&jsich predpist,



Sekretariat védnich oblasti (SOV):
- sekretariat véd o neZivé pfirodé (SOV 1),

- sekretariat védni oblasti véd o Zive pfirodé a chemickych véd (SOV II),
- sekretariat védni oblasti humanitnich a spoleenskych véd (SOV llII).

V Cele sekretariatll védnich oblasti jsou odborni tajemnici. Sekretariaty védnich
oblasti pracuji pod pfimym vedenim mistopfedsedi Akademie povérenych fize-
nim védnich oblasti. Jejich ¢innost pfi pInéni spoleénych ukoll koordinuje jeden
z odbornych tajemnik( povéfeny na navrh mistopfedsedi Akademie feditelem.
Napln ¢innosti sekretariat(i védnich oblasti stanovi pfiloha |l.

Sekretariat Védecké rady Akademie (SVR), v Cele s vedoucim sekretariatu jme-
novanym reditelem, ktery pracuje v soucinnosti s tajemnikem Védecké rady a
pod vedenim predsedy Védeckeé rady. Naplf Cinnosti sekretariatu Védecké rady
stanovi pfiloha lii.

Sekretariat Feditele Kancelaie (SR), v &ele s vedoucim sekretariatu, ktery pracu-
je pod pfimym vedenim reditele Kancelare. Napln ¢innosti sekretariatu stanovi
pfiloha IV.

Odbory:

Spravni odbor (SPO), vedeny feditelem odboru, jehoz jmenuje a odvolava pfed-
seda Akademie po projednani s feditelem a ktery odpovida za realizaci koncep-
ce Akademie na daném useku predsedovi Akademie. Naplh ¢innosti odboru
stanovi pfiloha V.

Kontrolni odbor (KO), vedeny feditelem odboru, jehoz jmenuje a odvolava pred-
seda Akademie po projednani s feditelem a ktery odpovida za ¢innost odboru
predsedovi Akademie. Napli ¢innosti odboru stanovi pfiloha VI.

Ekonomicky odbor (EQ), vedeny feditelem odboru, jehoZz jmenuje a odvolava
predseda Akademie po projednani se ¢lenem Akademické rady odpovédnym za
ekonomické zalezZitosti Akademie. Reditel odboru odpovida za realizaci koncep-
ce Akademie na daném useku pfislusnému ¢lenu Akademické rady. Napln Cin-
nosti odboru stanovi pfiloha VII.

Odbor podpory védy (OPV), vedeny feditelem odboru, jehoZ jmenuje a odvolava
prfedseda Akademie po projednani s vécné pfislusnymi ¢leny Akademickeé rady
a s predsedou Grantové agentury Akademie. Reditel odboru odpovida za reali-
zaci koncepce Akademie na danych uUsecich pfislusnym ¢lenim Akademické
rady a prfedsedovi Grantové agentury Akademie. Napin ¢innosti odboru stanovi
priloha VIII.

Odbor mezinarodni spoluprace (OMS), vedeny feditelem odboru, jehoz jmenuje
a odvolava predseda Akademie po projednani s vécné prislusnymi Cleny Aka-
demické rady. Reditel odboru odpovida za realizaci koncepce Akademie na da-
ném Gseku pfislusnym ¢lenim Akademické rady. Napln ¢innosti odboru stanovi
pfiloha IX.

(2) Organizacni utvary se mohou dale €lenit na oddéleni.
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¢l 3
Reditel Kancelafe

Reditele jmenuje na funk&ni obdobi &tyfi roky a odvolava prfedseda Akademie
zpravidla z fad feditelli odborii Kancelafe. Reditel v souginnosti s povéfenymi
¢leny Akademické rady a podle jejich pokynu koordinuje a spolu s fediteli odbo-
ri a vedoucimi ostatnich organizaénich utvarQ zajistuje chod Kancelare po or-
ganizacni, personalni, administrativni, ekonomické a technické strance.

Reditel se souhlasem predsedy Akademie jmenuje a odvolava prvniho zastupce
a dal$iho zastupce feditele z fad fediteli odbor(. Zastupci feditele jej v pfipadé
nepfitomnosti zastupuji v pIném rozsahu, pokud pfedem pisemné nerozhodl ji-
nak.

Reditel mize na zastupce delegovat néktera prava a povinnosti a povéiit je tr-

valym plnénim urcitych ukol(.

Rediteli jsou v pracovné-pravnich a personainich zaleZitostech podfizeni vSichni

zaméstnanci Kancelare.

Reditel pfimo fidi ¢innost zaméstnancl zajistujicich v souladu s pravnimi pfed-

pisy pracovné-pravni a personalni agendu, spolec¢né ekonomické, technické a

administrativni zalezitosti Kancelare, bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci a

oblast krizového fizeni?.

Reditel zejména

a) predklada predsedovi Akademie ke schvaleni navrh poctu a kvalifikacni
struktury zaméstnancu Kancelare,

b) vyhlaSuje vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist v Kancelafi, uzavi-
ra pracovni smlouvy se zaméstnanci, dohody o provedeni prace a
o pracovni ¢innosti a v soucinnosti s pfedsedou Akademie a vécné pfislus-
nymi ¢leny Akademické rady rozhoduje o ostatnich personalnich otazkach,

c) schvaluje pracovni cesty vedoucich organizaénich Gtvart a zahranicni pra-
covni cesty vS§ech zaméstnanci,

d) projednava programy zvySovani kvalifikace zaméstnanci Kancelare,

e) vykonava spravu roz?oc':tu Kancelafe a zajistuje jeho plnéni ve smyslu pfi-
slugné pravni tpravy”,

f)  schvaluje ukony vyplyvajici z vnitfniho kontrolni systému v Kancelari, ucet-
nich a majetkovych operaci, spravy majetku a fizeni o zpusobu vyuZiti a
likvidaci nepotfebného majetku,

g) uzavira smlouvy, které se tykaji ¢innosti a provozu Kancelare,

h) zajistuje styk Kancelafe se sekretariatem Rady pro vyzkum, vyvoj a inova-
ce, s kontrolnimi organy a dalSimi institucemi mistni verejné spravy,

i)  zajiStuje podminky pro realizaci projekt(, které ziskala a fesi Kancelar,

j)  vydava vnitini pfedpisy Kancelafe s vyjimkou Organizacniho fadu Kancela-
fe.

2 viz zakon &. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni, ve znéni pozdéjsich predpisil,
%) viz zékon &. 320/2001 Sb., o finanni kontrole ve vefejné spravé ve znéni pozdgjsich predpisd,



(1)

(2)
)

(4)
()

Cl. 4
Vedouci organizacnich atvari Kancelare
Vedouci (tajemnici) sekretariatl a feditelé odborl zejména
a) fidi ¢innost podfizeného utvaru a odpovidaji za ni,

b) ustanovuji se souhlasem pfislusného ¢lena (¢leni) Akademické rady a fedi-
tele své zastupce opravnéné je zastupovat ve stanoveném rozsahu v dobé
jejich nepfitomnosti,

c) navrhuji organizacni strukturu, pocet zaméstnancl a kvalifikacni strukturu
jimi Fizenych utvarq,

d) vramci schvaleného poctu a kvalifikacni struktury zaméstnanct rozhoduiji
o zafazeni jim podfizenych zaméstnancu a o jejich pracovni naplni,

e) pecuji o zvySovani kvalifikace podfizenych zaméstnancq,
f) hodnoti podfizené zaméstnance.

Vedouci (tajemnici) sekretariatli jsou opravnéni vyzadovat si zpracovani podkla-
dl od odborli Kancelare prostfednictvim jejich feditell.

Cl.5
Rada Kancelare

Rada Kancelare (dale jen ,Rada“) je poradnim organem feditele. Tvofi ji feditel,
feditelé odbor(i a dal$i vedouci zaméstnanci, které jmenuje a odvolava feditel.
Na Radu je pravidelné zvan zastupce odborové organizace zaméstnancu.
K jednotlivym bodim jednani Rady muZze feditel podle potieby pfizvat dalSi za-
méstnance a odborniky.

Radu svolava reditel, ktery téZ stanovi program jejiho jednani, fidi je a €ini roz-
hodnuti o projednavanych zalezitostech.

Rada se schazi podle potfeby, pravidelné v§ak vZdy po zasedanich Akademic-
ké rady. Rada projednava zajisténi ukoll, vyplyvajicich ze zasedani Akademic-
ké rady a jejiho pfedsednictva a z pokynu pfedsedy Akademie. Projednava rov-
néz spolecné organizacni, personalni, administrativni, ekonomické a technicke
zalezitosti Cinnosti Kancelafe a jeji spoluprace se Strediskem spoleénych ¢&in-
nosti AV CR, v. v. i.

O jednani Rady se pofizuje zapis, ktery obdrzi v8ichni za€astnéni a ktery se
zverejnuje v elektronické formé.

Po zasedanich Rady informuji vedouci organizacnich utvarti Kancelafe podfi-

zené zaméstnance o projednanych zalezitostech a aktivitadch, rozdéli ukoly,
konkretizuji zpUsob jejich pinéni a kontroluji jejich realizaci.
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Cl.6
Komise Kancelare

Reditel zfizuje v souladu s pravnimi predpisy stalé a doasné komise k pInéni
specifickych ukoll.

Predsedy a Cleny komisi Kancelafe jmenuje a odvolava feditel.

Komise svolavaji jejich pfedsedové podie potfeby nebo na zZadost reditele. Se
zavéry jednani komisi jsou predsedové povinni neprodlené pisemné seznamit
reditele.

Cl.7
Zakladni zasady ¢innosti Kancelare

PFi pinéni ukoll se uplatriuji formy a metody prace, které odpovidaji pozadav-
kim na racionalni a efektivni ¢innost organt Akademie. K feSeni jednotlivych
problému a Ukoll presahujicich plsobnost organiza¢nich Utvart se podle potie-
by na zakladé rozhodnuti feditele vytvareji komise a pracovni skupiny ad hoc,
do kterych mohou byt zvani i dalsi odbornici.

Vedouci organiza¢nich utvari musi v ¢innosti uplatiiovat princip subsidiarity,
pecovat o trvalou a tplnou informovanost podfizenych zaméstnancii o vécech,
které musi znat pro aspésné pinéni svych ukoll a o ucinnou spolupraci a vstfic-
nost mezi zaméstnanci odborl a sekretariatli i mezi organizacnimi utvary na-
vzajem.

Zameéstnanci jsou povinni uplathovat zasady a doporuéeni obsazené v Kodexu
etiky zaméstnanclii Akademie véd — Kancelaie a v Internim protikorup&nim pro-
gramu Kancelare.

Mista vedoucich organizac¢nich utvari Kancelare se zpravidla obsazuji na za-
kladé vybéroveho fizeni, vyhlaSovaného reditelem.

Organizaci a fizeni Kancelare upravuje soustava internich predpist, kterou tvori
zejména:

Pracovni fad,

Spisovy, archivni a skarta¢ni rad,

pfikazy reditele,

Kodex etiky zaméstnanci Akademie véd — Kancelare,

sdéleni informativni povahy vydavana vedoucimi organizacnich Gtvard.

Vedouci organizacnich utvarQ jsou povinni zabezpecit, aby v jejich atvarech by-
la vedena uplna a presna dokumentace pravnich a jinych predpist potfebnych
pro praci fizeného uUtvaru. Rovnéz nesou odpovédnost za véasné a kvalitni zve-
fejiiovani informaci z jejich usekll na www strankach Akademie a Kancelare.



Cl. 8
Pravidla personalnich a organiza¢nich vztaha v Kancelari

(1) Postaveni zaméstnancl upravuji pracovné-pravni predpisy”, Stanovy a dalsi
interni normy Akademie. Zakladni povinnosti vSech zaméstnancu je aktivné se
podilet na &innosti Akademie a trvale usilovat o vysokou odbornou uroven a
kvalitu své prace. Jina vydélecna Cinnost nebo dalsi aktivity zaméstnancli nesmi
byt na 4jmu dodrZovani této zakladni povinnosti.

(2) Konkrétni rozsah Ukolll, prav a povinnosti jednotlivych zaméstnancli vyplyva
z vymezeni jejich pracovni pozice a naplné €innosti, které stanovi vedoucim or-
ganizacnich Gtvard feditel se souhlasem vécné pfisluSnych ¢leni Akademické
rady a ostatnim zaméstnancim vedouci utvar(.

(3) Vedouci i ostatni zaméstnanci jsou povinni navzajem spolupracovat a koordino-
vat svoji ¢innost tak, aby byla zabezpe&ena uplnost informaci, navrhl a podkla-
dd i potfebna organizacni opatfeni k zajisténi Cinnosti organu Akademie.

(4) Vztahy mezi organizaCnimi Utvary jsou zaloZeny na vzajemné spolupraci. PFi-
padné spory mezi jednotlivymi zaméstnanci a organizacnimi uGtvary je treba
prednostné fesit vzajemnou dohodou. V pfipadé, Zze k dohodé nedojde, rozhod-
ne o véci podle jeji povahy vedouci, ktery je nejbliz§im nadfizenym obou spor-
nych stran. Pfi feSeni spornych organizacnich a personalnich otazek rozhoduje
feditel.

(6) V pfipadé, Zze je zaméstnanec pozadan o splnéni Ukolu jinym vedoucim za-
méstnancem nez svym nadfizenym nebo pfimo ¢lenem Akademické rady, je
o tom povinen neprodlené informovat pfimého nadfizeného.

(6) Vedouci organizaénich dtvari rozhoduji v ramci svéfené fidici pravomoci sa-
mostatné nebo podle pfikaz(i nadfizeného zaméstnance nebo ¢lena Akademic-
ké rady. Pravomoc, ze které vyplyva nejenom pravo, ale i povinnost spravné a
vCas rozhodovat, ge spojena i s odpovédnosti a povinnosti kontroly ve smyslu
pravnich predpist® .

Cl.9
Zavaznost Organizacniho radu Kancelare

Organizacni fad Kancelare je zavazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim
poméru k Akademii - Kancelafi a pro osoby ¢inné na zakladé dohod o pracich kona-
nych mimo pracovni pomer.

Cl. 10
Zavéredéna ustanoveni

(1) Ve vécech, které nejsou upraveny organizaCnim fadem Kancelafe, se na jeji
¢innost vztahuji pravni predpisy, usneseni vlady CR, Stanovy Akademie, usne-
seni Akademického snému, interni pfedpisy Akademie, rozhodnuti Akademické

4
5

viz zdkonik prace a jeho provadéci ptedpisy,
) viz § 25 a2 27 zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejn& spravé, ve znéni pozd&jsich piedpisi.



rady a jejiho predsednictva, pokyny pfedsedy Akademie a pokyny pfisluSnych
¢lent Akademické rady.

(2) Zmény a doplfiky organiza¢niho fadu Kancelafe véetné jeho pfiloh schvaluje
predseda Akademie po projednani s pfisluSnym ¢lenem (pfisluSnymi cleny)
Akademicke rady a feditelem.

(3) Tento organizacni rad nabyva G€innosti dnem 1. fijna 2010. K tomuto dni se rusi
organizaCni fad Kancelafe Akademie véd CR, ktery nabyl Gcinnosti dnem
1. Cervence 2006.

V Praze dne 30. zari 2010

JLN L5 TR

Prof. Ing. Jifi Draho$, DrSc.
pfedseda Akademie véd CR

s

Prilohy:

1. Popisy naplné Cinnosti a struktury jednotlivych organizac¢nich utvar(i Kancelare
Akademie — |. —IX.

2. Organizacni schéma Kancelare Akademie



Priloha 1/1.

SEKRETARIAT PREDSEDY AKADEMIE (SP)

V ramci své plUsobnosti zejména:

10.

11.

12.

13.

zajistuje tajemnické, asistentské a administrativni prace pro pfedsedu Akade-
mie a organizuje jeho pracovni program,

zpracovava odborné materialy nebo od pfislusnych ¢lenli Akademické rady,
odbornych utvari Kancelare a pracovist Akademie zajiStuje a koordinuje pod-
klady pro meziresortni pfipominkova fizeni, pro osobni jednani pfedsedy Aka-
demie s predstaviteli statnich organ(, krajli, obci, vysokych 8kol a jinych tu-
zemskych instituci,

z povéreni predsedy Akademie organizuje interni i Sirdi jednani a porady
o koncepé&nich védecko-organizaénich, ekonomickych a pravnich otazkach pra-
ce AV CR i celého vyzkumu a vyvoje v Ceské republice a v pfipadé potieby po-
fizuje zapisy z téchto jednani, :

organizuje pfijimani domacich navstév a ve spolupraci se zahrani¢nim odborem
i zahrani¢nich navstév, zajistuje navstévy predsedy Akademie u predstavitell
statnich instituci, na pracovistich Akademie a v jinych tuzemskych i zahranic-
nich institucich,

organizuje slavnostni pfedavani ¢estnych medaili, prémii, cen, Fellowship, dé-
kovnych listli a dal$i akce poradané predsedou,

zajistuje komplexni informovanost pfedsedy Akademie a z jeho povéfeni vyfizu-
je jeho jménem uréené zalezitosti, které nevyzaduji osobni GCast pfedsedy ani
dalsich ¢lenli Akademické rady,

podle pokynl predsedy Akademie zpracovava podklady pro jeho vefejna a me-
dialni vystoupeni, popf. zajistuje tyto podklady a koordinuje jejich pfipravu,

spolupracuje na medialnim zajisténi aktivit predsedy Akademie ,

zajistuje spisovou sluzbu predsedy Akademie, projednava s nim doslou postu a
samostatné ji vyfizuje nebo ji s pfislusnym pokynem postupuje k vyfizeni pfi-
slusnym ¢leniim Akademické rady, odbornym utvarim nebo dalSim sloZkadm
Kancelare,

eviduje pokyny a Ukoly dané predsedou AV CR, v pfipadé potieby koordinuje
jejich zajistovani a kontroluje jejich v€asné a fadné splneni,

sleduje pInéni ukoll, ulozenych predsedovi Akademie pfisludnymi statnimi or-
gany a organy Akademie véd,

zpracovava a predklada predsedovi Akademie navrhy a podnéty ke zlepSovani
¢innosti AV CR a jejich jednotlivych sloZek i k feSeni SirSich aktualnich probié-
mu vyzkumu a vyvoje v Ceské republice,

spolupracuje s vedenim a s pfislusSnymi odbornymi Utvary Kancelare a Strediska
spole¢nych ¢innosti AV CR, v. v. i., pfi zaji§tovani agendy pfedsedy Akademie
s dlrazem na zaji§téni kvalitni podpory ¢innosti Akademie a jejich pracovist,



14.

15.

Ptiloha 1/1.

metodicky fidi a koordinuje praci sekretariatll clenlit Akademické rady a vedou-
cich odbornych Gtvari Kancelare s dlirazem na formaini a gramatickou sprav-
nost jimi vyhotovovanych pisemnosti, véetné zajistovani proskolovani pracovni-
k(i téchto sekretariatd.

zabezpeduje materialné-technicky chod sekretariatu.



Priloha 1/11.

SEKRETARIATY VEDNICH OBLASTI (SOV I, I, 1)
V ramci své plisobnosti zejména;

1.  zajistuji tajemnické, asistentské a administrativni prace pro pfislusného misto-
pfedsedu Akademie, operativni agendu a dalSi ukoly vyplyvajici pro pfislusnou
védni oblast,

2. podle pokynu pfislusného mistopfedsedy se podileji zejména na
a) zpracovani analytickych a informativnich materiala pro organy Akademie,
b) zpracovani navrha tykajicich se zmén ve struktufe pracovist Akademie,

c) zpracovani podkladll tykajicich se koncepce a hodnoceni rozvoje vyzkumu
a vyvoje, mezinarodni védecké spoluprace a vyjadieni Akademie
k materialim, které ji byly zaslany v ramci meziresortniho pfipominkového
fizeni,

d) pfipravé dohod o zfizeni a provozovani spoleénych pracovist s mimoaka-
demickymi subjekty,

e) zajiSténi posuzovani navrhl na ocenéni pracovnika,
f)  pfipravé navrhu rozpisu rozpoétu Akademie na pracoviste,
g) zpracovani vyrocni zpravy o ¢innosti Akademie,

h) pfipravé navrhll na sloZzeni pomocnych organi Akademické rady a jejich
obmén,

i)  pripravé podkladi tykajicich se jmenovani feditelll pracovist Akademie,

j)  pfipravé podkladl pro udélovani odmén feditelim, pfedseddm a ¢lendim
rad pracovist' Akademie,

k) pripravé podkladd pro jmenovani a obmény dozor€ich rad pracovist Aka-
demie, sleduji jejich ¢innost, navrhuji opatieni k jejich zpravam a upozor-
nénim a pfipravuji podklady pro hodnoceni jejich €innosti a pro odméfio-
vani jejich predsedl a ostatnich ¢lend,

3. plsobi jako konzultaéni mista pro pracovisté Akademie z pfislusne védni oblas-
ti,

4. eviduji pokyny a Ukoly dané pfislusnym mistopfedsedou, v pfipadé potfeby ko-
ordinuji jejich zajistovani a kontroluji jejich v€asné a fadne spinéni,

5.  zajistuji agendu Clenskych prispévkll za kolektivni ¢lenstvi pracovist Akademie

CR v mezinarodnich organizacich,

6. zajiStuji agendu cen, medaili a dalSich poct a podpor AV CR véetné pfipravy
podklad( pro pfislu§né komise a poroty a vyslednych navrhli pro Akademickou
radu.
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Specificka ¢innost jednotlivych sekretariat(i dale zahrnuje:

SOV I - vramci mezinarodni spoluprace zajistuje oblast eskych narodnich komi-
téth vécné podfizenou predsedovi Rady pro zahraniéni styky AV CR,

SOV 1l - administrativni zajisténi veSkerych mezirezortnich pfipominkovych fizeni.

SOV Ill - organizaéni a administrativni zajisténi €innosti ,Rady pro spolupraci AV

CR s vysokymi $kolami a védeckou pfipravu* a pfipravu Kurz(i zakladi
védecké prace,

- agendu usneseni viady CR.
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SEKRETARIAT VEDECKE RADY AKADEMIE (SVR)

V ramci své plsobnosti zejména:

10.

11.
12.

zajistuje v souladu se Stanovami Akademie a s pfisluSnymi jednacimi rfady a
dalSimi vnitinimi pfedpisy po organiza¢ni a administrativni strance ¢innost Vé-
decké rady Akademie a jejiho pfedsednictva, Grémia pro védecky titul ,doktor
véd“, Komise pro etiku védecké prace a Koordinaéni komise pro zarazovani
pracovnikl pracovist Akademie do nejvy$siho kvalifikaéniho stupné (navrhy
termin(l a program( zasedani, jejich svolavani a technické zajisténi, pofizovani
zapisU a jejich distribuce, pofizovani a ukladani kompletni dokumentace o jejich
jednani, aktualizace prisludnych informaci na www strankach),

samostatné zpracovava pro uvedené organy uréené zpravy a navrhy,

zajistuje tlumodceni Gkoll vyplyvajicich z jednani uvedenych organl pfislusnym
zpracovatellim a podle potieby koordinuje jejich realizaci,

eviduje a kontroluje pinéni usneseni uvedenych organl a podava o ném zpravy
jejich pfedsediim,
zpracovava z oblasti plsobnosti Védecké rady a dalSich uvedenych organi na-

vrhy uréenych zprav a navrh pro Akademicky sném a Akademickou radu a na-
vrhy vnitfnich predpisu a pokyn( pro pracovisté Akademie,

zajistuje kontakt Védecké rady s predsedy rad pracovist,

zajistuje agendu védeckého titulu ,doktor véd“ (pfijimani a zpracovani zadosti,
koordinace prlbé&hu fizeni, styk s oponenty, pfiprava smluv o vytvorfeni dila a
zajisténi jejich proplaceni, evidence komisi pro obhajobu doktorskych disertaci a
styk s nimi, evidence udélenych titulli, vydavani diploml a organizace jejich
slavnostniho predavani),

spravuje protokol védeckych hodnosti ,kandidat véd® a ,doktor véd*; na vyzada-
ni z tohoto protokolu poskytuje informace a vyhotovuje duplikaty dokladd,
pfijima pro Komisi pro etiku védecké prace podani, stiznosti a naméty z oblasti
etiky védecké prace a podili se na jejich vyfizovani,

pfijima pro Koordinaéni komisi pro zafazovani pracovnikd pracovi$t Akademie
do nejvyssiho kvalifikaéniho stupné navrhy na zarazeni a zabezpecuje jejich
zpracovani, vede databazi navrhl do nejvyssiho kvalifikaéniho stupneé,

aktualizuje www stranky Kancelare,

zajistuje agendu souvisejici se zahrani¢nimi cestami ¢lent Védecké rady a Ko-
mise pro etiku védecké prace.
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SEKRETARIAT REDITELE (SR)

V ramci své plsobnosti zejména:

10.
11.

12.

13.

zajiStuje asistentské a administrativni prace pro feditele Kancelafe, organizuje
jeho pracovni program,

zabezpetuje materialné-technické zajisténi chodu sekretariatu zejmena po
strance vybaveni kancelafskymi potfebami, zajiStuje kontakt s provoznimi Utva-
ry Stfediska spoleénych &innosti AV CR, v. v. i., v pfipadé technickych poza-
davkl na Upravy prostor Kancelare a jejich vybavenl

zajistuje vedeni, radné zakladani a archivaci spisové agendy, zodpovida za do-
drzovani spisového a skartacniho fadu v sekretariatu feditele,

plni funkci administratora v systému elektronické spisové sluzby Kancelare,
zajistuje vedeni a archivaci agendy Datové schranky Akademie,

organizuje jednani a schlzky feditele Kancelafe a v pfipadé potieby porizuje
zapisy z téchto jednani,

zpracovava podklady pro jednani feditele Kancelare, zajistuje tyto podklady a
koordinuje jejich pfipravu,

zajistuje evidenci smiuv, které se tykajl provozu a ¢innosti Kancelafe, které
uzavira reditel Kancelare,

podle pokyn( feditele samostatné vyfizuje korespondenci feditele Kancelare,
zajistuje agendu souvisejici s pracovnimi cestami feditele Kancelare,

sleduje pInéni ukoll, uloZzenych fediteli Kancelafe organy Akademie nebo stat-
nimi organy,

organizaéné a administrativné zaji$tuje jednani Rady Kancelafe, pofizuje zapisy
ze zasedani a zajistuje jejich zvefejnéni,

odpovida za hospodarné Cerpani prostfedkl na pohosténi v sekretariatu redite-
le.
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SPRAVNi ODBOR (SPO)

V ramci své plisobnosti zejména:

10.
11.

12.

13.

zajistuje vécnou, organizaéni a administrativni agendu Akademického snému
(ustavovani Snému, evidence a zmény jeho sloZeni, navrhy na svolavani, pro-
gram a pfipravu jednotlivych zasedani Snému, zajiStovani a koordinace jeho
pfipravy, navrhy na zajisténi jeho usneseni, ukladani kompletni dokumentace
o zasedanich, aktualizace pfislusnych informaci na webovych strankach),

v souladu se Stanovami Akademie a s jednacim fadem Akademické rady zajis-
tuje po organizac¢ni a administrativni strdnce ¢innost Akademické rady a jejiho
pfedsednictva (navrhy pololetnich programd Cinnosti Akademické rady, navrh
programu jednotlivych zasedani Akademické rady a jejiho pifedsednictva, svola-
vani a technické zajisténi téchto zasedani, pofizovani zapisl a jejich distribuce,
pofizovani a ukladani kompletni dokumentace o jednani Akademické rady a je-
jiho predsednictva, aktualizace pfislusnych informaci na internetovych stran-
kach),

zpracovava rozpis Gkoll vyplyvajicich z usneseni Akademické rady a rozesila
jej elektronickou formou pfislusnym pracovnikim odpovédnym za spinéni Gkold
a provadi soustavnou kontrolu pinéni usneseni Akademické rady a podava pra-
videlné zpravy predsedovi AV CR,

vypracovava v soucinnosti se spole¢nym pravnim odborem Stiediska spolec-
nych &innosti AV CR, v. v. i., a dal§imi organizacnimi utvary podklady pro le-
gislativni a normativni navrhy obecné povahy, tykajici se Akademie jako celku
(zakon o AV CR, stanovy AV CR, interni normy, vzorové fady a pravidla apod.),

zajistuje opatieni vyplyvajici z usneseni vliady CR (informace pro organy Aka-
demie, navrhy provadécich opatieni, pfiprava zprav a navrhi pro vladu
v soudinnosti s vécné prislusnymi ¢leny Akademické rady a odbornymi utvary),

pIni Ukoly vyplyvajici ze styku organi Akademie se statnimi organy (pfiprava
souhrnnych stanovisek v ramci meziresortnich pfipominkovych fizeni podle po-
kyn( predsedy Akademie a vécné pfislusnych élend Akademické rady),

zajistuje agendu ziizovacich listin pracovist Akademie véetné jejich zmén a po-
vinnosti zfizovatele tykajicich se rejstfiku verejnych vyzkumnych instituci,

zpracovava navrhy pravidelnych zprav o ¢innosti Akademické rady pro Akade-
micky sném,

zaji$tuje pfipravu porad vedeni Akademie s fediteli pracovist Akademie,

podili se na zpracovani vyro€ni zpravy o ¢innosti Akademie,

zajiStuje ve spolupraci se sekretariaty védnich oblasti agendu cen, medaili a
dalSich poct a podpor Akademie véetné ¢innosti pfislusnych porot a komisi,

vede agendu centralniho vydavani a evidence internich norem a dalSich vniti-
nich predpisti Akademie a Kancelafe,

zajistuje evidenci smluv uzavienych jménem Akademie s jinymi subjekty,



14.

15.

16.

17.
18.
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zajistuje agendu poskytovani informaci podle zakona ¢ 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist,

zajistuje po organizacni a administrativni strance &innost ¢lend Akademické
rady odpovédnych za edi¢ni c¢innost, spravu nemovitosti a spolupraci
s kulturnimi institucemi,

zajistuje agendy vyplyvajici z ¢innosti Archeologické evaluaéni komise, Edicni
rady a Majetkové komise,

zajistuje agendu Ucené spoleCnosti ¢R,

plni Ukoly souvisejici s organizac¢ni ¢innosti Akademie a jeji Kancelare, pokud
jejich pInéni nepfislusi jinym organiza¢nim atvartim.
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KONTROLNI ODBOR (KO)

V ramci své plUsobnosti zejména:

10.

11.

realizuje systém vefejnospravni kontroly na pracovistich Akademie v souladu se
zakonem €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni poz-
dejSich pfedpisi, a dalS$imi pravnimi pfedpisy a internimi pokyny predsedy Aka-
demie,

zpracovava rocni plan, rozsah a vécné zaméfeni vefejnospravnich a finanénich
kontrol v Akademii, na pracovistich Akademie i u mimoakademickych subjekt,

provadi vefejnospravni a finanéni kontrolu pfi poskytovani institucionalni podpo-
ry vyzkumnych zamérG a uéelové podpory grantovych a programovych projektd
poskytované z kapitoly rozpo&tu Akademie i mimoakademickym subjektim,
provadi interni audit projektt ramcovych program@ EU fesenych na pracovistich
Akademie,

posuzuje na zakladé kontroly hospodarnost, icelnost a efektivnost v nakladani
se zdroji Kancelafe a vyjadfuje se k systémim zajistujicim shodu s plany, po-
stupy, pravnimi pfedpisy a vnitfnimi normami Akademie,

zpracovava analytické materialy o vysledcich vefejnopravnich kontrol na praco-
vistich Akademie pro potfeby organli Akademie, véetn& spoluprace s Eko-
nomickym odborem Kancelare pfi pfipravé metodickych opatieni sméfujicich ke
zvySeni Ucinnosti hospodareni s vefejnymi prostfedky,

zajistuje odbornou a konzultagni &innost pracovistim Akademie pii aplikaci
pravnich pfedpis(l v oblasti institucionalniho a G&elového financovani Akademie,
zpracovava rocni zpravu o vysledcich finanéni kontroly v Akademii,

poskytuje soucinnost pfi vykonu finanéni kontroly s vnéjs§imi kontrolnimi organy
pfi jejich kontrolach v plisobnosti Akademie,

zajistuje prosetiovani stiznosti a podnétli adresovanych organiim Akademie a
Kancelafi, vedeni jejich evidence a dohled na jejich vyfizovani,

zajistuje organizaéné a administrativng &innost Dozoréi komise Akademického
snému Akademie.
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EKONOMICKY ODBOR (EO)

V ramci své plsobnosti zejména:

10.

11.

12.

13;

14.

15.

16.

vypracovava navrhy koncepénich materiall ekonomického charakteru pfedkla-
dané k projednani v organech Akademie i v mimoakademickych organech,

pfipravuje navrhy odbornych stanovisek a pfipominek v rdmci pfipominkovych
Fizeni k ekonomickym materialim od Ministerstva financi CR pfip. jinych institu-
ci a k ekonomickym materialim zaslanym Akademii jinymi subjekty,

poskytuje ekonomické informace glentim Akademické rady a dal$im organdm
Akademie tykajici se hospodareni Akademie a jejich pracovist,

zajistuje agendu Ekonomické rady Akademie,

vykonava organizaéni a administrativni ¢innosti pro vécné pfislusneho Clena
Akademicke rady,

vede evidenci o &erpani béznych a kapitalovych vydaji z rozpoltu Akademie
v aktualnim rozpoétovém roce,

zpracovava komplexni rozbory hospodareni pracovist Akademie jako podklad
pro navrh zpravy o hospodaieni s rozpo¢tem Akademie pro vyrocni zpravu, za-
vérecny ucet apod.,

zajistuje financovani pracovist v oblasti béZnych a kapitalovych vydajl
v b&Zném roce a poskytuje jim v této oblasti metodickou pomoc,

v systému Statni pokladna a podle platnych vyhlasek zpracovava podklady pro
navrh rozpottu a stfednédobého vyhledu Akademie dle poloZzek rozpocltove
skladby pfedkladany Ministerstvu financi CR a Radé pro vyzkum, vyvoj a inova-
ce a podklady pro zpravu pro poslance Poslanecké snémovny Parlamentu
k projednani navrhu rozpoétu Akademie,

zpracovava podklady k rozpisu zavaznych ukazatell rozpoCtu na jednotliva pra-
coviété Akademie pro jednani Akademického snému,

vede evidenci rozpo&tovych opatieni provedenych Ministerstvem financi CR a
zpracovava podklady pro Upravy rozpoctu béznych a kapitalovych vydaju pra-
covist Akademie,

zajistuje predavani informaci do Centrainiho registru dotaci Ministerstva financi
- CEDR,

rozpracovava obecné platné normy o financovani, G¢etnictvi a sprave majetku
na podminky Akademie,
zajistuje fizeni o likvidaci majetku v Akademii — Kancelafi,

poskytuje metodickou a poradenskou pomoc pracovistim Akademie na useku
finanéniho Udetnictvi, hospodafeni s movitym majetkem, odménovani, a
v oblasti pracovnépravni,

zpracovava navrh na finanéni vyporadani vztahll se statnim rozpoCtem za uply-
nuly rozpoctovy rok,



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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provadi rozbory a analyzy vyvoje mzdovych nakladi pracovist Akademie, roz-
bor vyvoje poétu zaméstnancti a struktury mezd dle jednotlivych zdrojl,

komplexné zajistuje mzdovou agendu fediteld pracovist Akademie; vede evi-
denci jejich osobnich dotaznikl, jmenovacich dekretl a veskerych podklad( po-
tfebnych pro jmenovani feditelli, zmén mezd a agendu mimofadnych odmén re-
diteld,

v systému Statni pokladna sestavuje pro Ministerstvo financi CR U&etni zavérky
a mésiéni prehled o narocich z nespotfebovanych vydaji za Akademii,

vede Ucetnictvi Kancelare, zpracovava a usmériiuje rozpocet Kancelare, zajis-
tuje uctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku, pohledavek a zavazku, o vyda-
jich a prijmech véetné sestaveni Ucetni zavérky, zpracovava vykazy za kapitolu
pro Ministerstvo financi CR,

zajistuje ¢innost pokladni sluzby, zabezpeduje styk s bankou véetné plateb do
zahranici a zpracovani jejich podklada,

vypracovava metodické pokyny a interni normy upravujici oblast hospodareni
s finanénimi prostfedky a s majetkem pro Kancelar,

zabezpeluje veskerou personalni a administrativni praci souvisejici
s pracovnimi poméry a dohodami konanymi mimo pracovni pomér (DPP, DPC)
v&. poradenské &innosti v oblasti pracovné pravni a dichodového zabezpeceni
pro zaméstnance Akademie - Kancelare, zajistuje styk s pfislusnymi Gfady,

sleduje pInéni zavaznych ukazatelll a dodrzovani mzdové regulace v Akademii
— Kancelafi,

koordinuje a metodicky usmérniuje vypocet, vyplaty a zuctovani platu a dalSich
plnéni poskytovanych zaméstnancim Akademie - Kancelafe, srazek z platu,
agendy dani ze zavislé ¢innosti a pojistného na zdravotni a socialni pojisténi,

vede evidenci majetku, zavazk( a pohledavek, zajiStuje provadéni inventarizace
majetku, pohledavek a zavazki,

zpracovava navrh na rozpis limitu na pohosténi pro jednotlivé utvary Kancelare,
sleduje jeho &erpani a realizuje schvalené Gpravy limitu jednotlivym utvarim
Kancelare,

zpracovava mésiéné pfehled o skuteéné zaplacenych Castkach za jednotlive
uzivané mobilni telefony a tuto informaci predava uzivatelim. Po skonceni ka-
lendafniho roku zpracovava roéni pfehled o skutec¢né zaplacenych &astkach
podle jednotlivych mobilnich telefonli véetné porovnani se stanovenymi rocnimi
limity.

zpracovava objednavky drobného hmotného majetku a sluZzeb pro utvary Kan-
celare.

Ekonomicky odbor se ¢leni na:

» oddéleni financovani a rozpocétu (OFR),
> oddéleni uéetnictvi (OU),
> oddéleni ekonomiky prace (OEP).
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ODBOR PODPORY VEDY (OPV)

V ramci své plsobnosti zejména:

10.

11.

zajistuje v souladu s pravnimi pfedpisy, internimi normami a usnesenimi
Akademické rady agendu spojenou s UCelovou podporou grantovych
a programovych projektli a institucionalni podporou pracovist Akademie
podporovanych z rozpoctové kapitoly Akademie,

obstarava vyhlasovani vefejnych soutézi ve vyzkumu a vyvoji o grantové
a programové projekty, organizuje pfijimani a evidenci navrh( projektd po-
danych do vefejnych soutézi, hodnoceni navrhii grantovych a programovych
projektl externimi oponenty a vyhlaSovani vysledkd vefejnych soutézi,

zajistuje vyhlasovani soutézi v ramci Programu interni podpory projektl me-
zinarodni spoluprace AV CR, evidenci podanych Zadosti a jejich hodnoceni,
vyhlagovani vysledk(, pribézné a zavére¢né hodnoceni podpofenych aktivit,

zajistuje vyporadani smluvnich vztahd mezi Akademii a pfijemci uCelove
a institucionalni podpory z pracovist Akademie i ostatnich pracovist,

organizuje kontrolu prib&hu feseni grantovych a programovych projektd
a zavéreéné hodnoceni dosazenych vysledkd,

zajistuje zhodnoceni vysledkl fe$eni ukon¢enych programu, pro které byla
Akademie poskytovatelem, a vysledkd feSeni ukonéenych vyzkumnych za-
mérl pracovist Akademie,

administrativné zajistuje periodické hodnoceni vyzkumné cinnosti pracovist
Akademie, :

pfipravuje podklady pro jednani odbornych poradnich organd - Rad progra-
md, Oborovych rad Grantové agentury AV (GA AV), Komisi pro hodnoceni
vyzkumné &innosti pracovist Akademie a jejich vyzkumnych zamér( a dale
pro pfedsednictvo GA AV, Dozor¢i radu GA AV a dal$i poradni organy inter-
ni povahy, po organizaéni a administrativni strance zajistuje Cinnost téchto
organt,

soustavné racionalizuje a rozviji softwarovou aplikaci pro pfipravu a evidenci
navrh( projektli, vypracovani oponentskych posudki, vypracovani pribéz-
nych a zavéreénych zprav o fe$eni projektl atd. s cilem usnadnit administra-
tivni &innosti pracovniki Odboru podpory védy, navrhovateldl (fesiteld) pro-
jektl, lenti odbornych poradnich organt i externich oponentd,

zabezpeduje provoz a aktualizaci webovych stranek GA AV, zvefejriovani
informaci o programovych projektech a vyzkumnych zamérech na webovych
strankach AV CR,

zajistuje vydavani rozhodnuti o poskytnuti institucionalni podpory na podpo-
ru vyzkumnych zaméri a rozvoj vyzkumnych organizaci, kontrolu prabéhu
feseni a zavéreéné hodnoceni vysledkl feseni vyzkumnych zamérd,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

zajistuje pfedavani informaci do Informaéniho systému vyzkumu, experimen-
talniho vyvoje a inovaci, do Centralniho registru dotaci Ministerstva financi
CR — CEDR a Ufadu pro ochranu hospodafske soutéze,

podili se na odbornych analyzach, pfipravé koncepénich materiall, metodic-
kych pokynd a zprav pro Akademickou radu, Radu pro vyzkum, vyvoj a ino-
vace, Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR, Ufad pro ochranu
hospodarské soutéZe a pfipadné pro dalsi instituce,

aktualizuje (zejména na zakladé informaci odbornych poradnich organu) da-
tabazi oponentl vyuzivanou pro Ucely hodnoceni navrhl projektd, vyzkum-
nych zamérd a vyzkumné &innosti pracovist Akademie,

zajistuje pravidelné pracovni kontakty s partnerskymi agenturami, zejména
s Grantovou agenturou CR,

pfipravuje podklady Kontrolnimu odboru pro provedeni kontrol hospodareni
s pfidélenymi finan&nimi prostredky u pfijemct podpory grantovych projektd,
programovych projektl a vyzkumnych zamérq,

zajistuje konzultaéni, metodickou a informacni €innost pro navrhovatele, pfi-
jemce i fesitele projektt a vyzkumnych zamérl podporovanych z rozpoctove
kapitoly Akademie,

zajistuje po organizaéni a administrativni strance ¢innost vécné pfislusnych
¢lenti Akademické rady,

sleduje vyvoj systémi a metodik v oblasti vyzkumu a vyvoje vCR
i v zahranic¢i a shromazduje informace z této oblasti.



Priloha 1/1X.

ODBOR MEZINARODNi SPOLUPRACE (OMS)

V ramci své plsobnosti zejména:

10.

1.

realizuje koncepci zahraniéni spoluprace Akademie vCetné evropske integrace a
zajistuje soucdinnost se statnimi organy v této oblasti (Ministerstvo Skolstvi, mia-
deZe a télovychovy, Ministerstvo zahrani¢nich véci, Utvar ministra pro evropské
zalezitosti, Rada pro vyzkum, vyvoj a inovace, aj.) a jejich vybory a gréemii (Vy-
bor pro Evropsky vyzkumny prostor, Rada pro velké infrastruktury pro vyzkum,
VyVvOj a inovace, aj.),

podporuje integraci Akademie do Evropského vyzkumného prostoru a do mezi-
narodnich vyzkumnych aktivit, zajiStuje ucast Akademie jako celku
v koordinaénich projektech z oblasti evropského vyzkumu a vyvoje,

aktivné pfispiva k tvorbé Narodni politiky vyzkumu, vyvoje a inovaci CR v &asti
tykajici se mezinarodni spoluprace,

navrhuje stanoviska a doporu¢eni Akademie k dokumentim a strategiim EU
v oblasti vyzkumu a vyvoje, zajistuje Uzké kontakty s relevantnimi organy EU a
dal$imi organizacemi,

zajistuje odbornou a organizaéni podporu vedeni Akademie i jim povéfenych
zastupcli Akademie na useku Ramcovych programil EU, strukturalnich fondu
EU a dal$ich evropskych programii zaméfenych na vyzkum a vyvoj, v ramci sve
kapacity poskytuje v této oblasti informaéni a poradenskou podporu pracovistim
Akademie,

zajistuje spolupraci Akademie s mezinarodnimi viadnimi a nevladnimi vyzkum-
nymi organizacemi, pfipravuje odborné podklady pro zastupce Akademie
v téchto organizacich,

spravuje finanéni prostfedky uréené na mezinarodni styky, podili se na vedeni
agendy uhrad &lenskych piispévk(l v mezinarodnich vladnich a nevladnich or-
ganizacich a na zaji§téni agendy vybaveni a vyuctovani zahrani¢nich pracov-
nich cest &lend vedeni Akademie a zaméstnanc( Kancelare, projednava financ-
ni pfispévky na aktivity v oblasti zahraniéni spoluprace schvalené Radou pro
zahranicni styky,

zajistuje vybrana mezinarodni setkani na zakladé povéfeni vedeni
Akademie,

zprostfedkovava pro pracovi§té Akademie informace o aktivitach v oblasti mezi-
narodni spoluprace,

zajistuje agendu akademickych a vicestrannych dohod a podili se na uskutec-
Rovani meziviadnich dohod tykajicich se Akademie a sluzeb spojenych s pfije-
tim zahrani&nich hostl a delegaci. Teritorialni agenda je zaloZzena na uzké spo-
lupraci Odboru mezinarodni spoluprace a Referatu zahrani¢i Stfediska spolec-
nych ¢innosti AV CR, v. v. i.,

spolupracuje s Odborem podpory védy Kancelafe v ramci agendy Programu
interni podpory projekti mezinarodni spoluprace,



12.

S,

14.

15.

Priloha 1/IX.

spolupracuje se Sekretariatem védnich oblasti véd o neZivé pfirodé v agendé
narodnich védeckych komitétd mezinarodnich védeckych unii vécné podfizené
predsedovi Rady pro zahrani€ni styky,

zajistuje agendu Rady pro podporu U€asti Akademie na evropské integraci vy-
zkumu a vyvoje a v soucinnosti s Referatem zahrani¢i agendu Rady pro zahra-
niéni styky,

zpracovava podklady pro vyroéni zpravu o €innosti Akademie v oblasti mezina-
rodni spoluprace,

vykonava organizacni a administrativni innosti pro pfislusné ¢leny Akademicke
rady.
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