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K vymezeni postaveni a usporadani Kancelafe Akademie véd Ceské republiky
vydavam

tento Organizaéni fad Kancelare Akademie véd Ceské republiky:

Cl. 1
Postaveni a pusobnost Kancelare

KancelaF Akademie v&d Ceské republiky (dale jen ,Kancelar) je vnitini
organizaéni jednotkou Akademie véd Ceské republiky (dale jen ,Akademie*) jako
organizaéni slozky Ceské republiky zfizenou na dobu neurgitou se sidlem v Praze
1, Narodni tfida 3. Jeji postaveni upravuji pravni predpisy? a Stanovy Akademie.

Kancelar zajisStuje odborné, ekonomické, kontrolni, organizaCni a spravni ukoly,
které vyplyvaji z realizovanych Cinnosti Akademie.

Cinnost Kancelare jako vykonného aparatu organ(i Akademie pfi uplatfiovani
koncepce Akademie fidi a koordinuje feditel Kancelafe, ktery je podfizen
predsedovi Akademie.

V ramci Kancelafe je zfizena funkce interniho auditora Kancelafe, kterého
jmenuje a odvolava predseda Akademie. Ukolem interniho auditora Kancelare je
nezavislé objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci Kancelare a jejiho
vnitiniho kontrolniho systému podle mezinarodnich standardl. Sva zjisténi
a doporuceni predklada interni auditor Kancelare predsedovi Akademie.

Cl. 2
Organizacéni utvary Kancelare

Kancelar se €leni na tyto odborné sekretariaty a odbory (dale jen ,organizacni
utvary*):

Odborné sekretariaty:

Sekretariat predsedy Akademie (SP), v Cele s vedoucim sekretariatu, ktery

pracuje pod pfimym vedenim pfedsedy Akademie. Naplfi Cinnosti sekretariatu
predsedy stanovi pfiloha 1/1.

1 viz zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpisi, zakon ¢. 219/2000 Sb.,
0 majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist a zakon
¢. 283/1992 Sb., o Akademii véd CR, ve znéni pozdéjsich predpist,
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Sekretariaty védnich oblasti (SOV):
— sekretariat védni oblasti véd o nezivé pfirodé (SOV I),

— sekretariat védni oblasti véd o zivé pfirodé a chemickych véd (SOV lI),
— sekretariat védni oblasti humanitnich a spole¢enskych véd (SOV III).

V Cele sekretariatl védnich oblasti jsou odborni tajemnici. Sekretariaty védnich
oblasti pracuji pod pfimym vedenim mistopfedsedld Akademie povéfenych
fizenim védnich oblasti. Jejich €innost pfi pInéni spoleCnych Ukoll koordinuje
jeden z odbornych tajemnikl povéfeny na navrh mistopfedsedd Akademie
feditelem Kancelafe. Napln Cinnosti sekretariatll védnich oblasti stanovi pfiloha
1/11.

Sekretariat Védecké rady Akademie (SVR), v Cele s vedoucim sekretariatu
jmenovanym feditelem Kancelare, ktery pracuje v soucinnosti s tajemnikem
Védeckeé rady a pod vedenim pfedsedy Védecké rady. Napln ¢innosti sekretariatu
Védeckeé rady stanovi pfiloha 1/111.

Sekretariat feditele Kancelare (SR), v &ele s vedoucim sekretariatu, ktery pracuje
pod pfimym vedenim feditele Kancelafe. Napln Cinnosti sekretariatu stanovi
priloha 1/IV.

Odbory:

Spravni_odbor (SPO), vedeny fFeditelem odboru, jehoz jmenuje a odvolava
pfedseda Akademie po projednani s vécné prislusnymi ¢leny Akademické rady.
Reditel odboru odpovida za realizaci koncepce Akademie na daném useku
pFislusnym ¢leniim Akademické rady. Napln €innosti odboru stanovi pfiloha 1/V.

Kontrolni_odbor (KO), vedeny Feditelem odboru, jehoZ jmenuje a odvolava
pfedseda Akademie po projednani s feditelem Kancelafe, a ktery odpovida za
¢innost odboru predsedovi Akademie. Napln ¢innosti odboru stanovi pfiloha 1/VI.

Ekonomicky odbor (EO), vedeny feditelem odboru, jehoZz jmenuje a odvolava
pfedseda Akademie po projednani se ¢clenem Akademické rady odpovédnym za
ekonomické zaleZitosti Akademie. Reditel odboru odpovida za realizaci koncepce
Akademie na daném useku pfislusnému ¢lenu Akademické rady. Napln Cinnosti
odboru stanovi pfiloha 1/VII.

Odbor podpory védy (OPV), vedeny feditelem odboru, jehoz jmenuje a odvolava
predseda Akademie po projednani s vécné prislusnymi ¢leny Akademické rady.
Reditel odboru odpovida za realizaci koncepce Akademie na danych Usecich
pFislusnym ¢lenim Akademické rady. Napln &innosti odboru stanovi pfiloha
1/VIII.

Odbor mezinarodni spoluprace (OMS), vedeny feditelem odboru, jehoz jmenuje
a odvolava predseda Akademie po projednani s vécné pfislusnymi cleny
Akademické rady. Reditel odboru odpovida za realizaci koncepce Akademie na
daném useku pfislusnym ¢lenim Akademické rady. Napli Cinnosti odboru
stanovi pfiloha 1/IX.

Odbor medialni komunikace (OMK), vedeny feditelem odboru, jehoz jmenuje
a odvolava predseda Akademie po projednani s pfislusnym ¢lenem Akademické
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rady. Reditel odboru odpovida za realizaci koncepce Akademie na daném Useku
prislusnému ¢lenu Akademické rady. Napli €¢innosti odboru stanovi pfiloha 1/X.

OrganizacCni utvary se mohou dale ¢lenit na oddéleni a referaty.

Cl.3
Reditel Kancelare

Reditele Kancelafe jmenuje na funkéni obdobi &tyfi roky a odvolava predseda
Akademie zpravidla zfad feditelll odborti Kancelafe. Reditel v souginnosti
s povérenymi Cleny Akademické rady a podle jejich pokynl koordinuje a spolu
s Fediteli odborll a vedoucimi ostatnich organizaCnich utvard zajiStuje chod
Kancelafe po organizacni, personalni, administrativni, ekonomické a technickeé
strance.

Reditel KancelaFe se souhlasem predsedy Akademie jmenuje a odvolava prvniho
zastupce a dalSiho zastupce Feditele Kancelare z fad fediteltd odboru. Zastupci
feditele Kancelare jej v pfipadé nepfitomnosti zastupuji dle pokynu a v rozsahu
pisemné stanoveném feditelem Kancelafe, popfipadé v rozsahu nezbytné
nutném pro fadny chod Kancelare.

Reditel Kancelafe mGze na zastupce delegovat néktera prava a povinnosti
a poveéfit je trvalym pIinénim urcitych ukolu.

Rediteli Kancelafe jsou v pracovné-pravnich a persondlnich zaleZitostech
podfizeni vSichni zameéstnanci Kancelare.

Reditel Kancelafe pfimo fidi &innost zaméstnanct zajistujicich v souladu
S pravnimi predpisy pracovné-pravni a personalni agendu, spole¢né ekonomické,
technické a administrativni zalezitosti Kancelare, bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci a oblast krizového fizeni?.

Reditel Kancelafe zejména

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

b) vyhlaSuje vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist v Kancelafi, uzavira
pracovni smlouvy se zaméstnanci, dohody o provedeni prace a o pracovni
¢innosti a v soucinnosti s pfedsedou Akademie a vécné pfi- sluSnymi Cleny
Akademické rady rozhoduje o ostatnich personalnich otazkach,

c) schvaluje pracovni cesty vedoucich organizanich utvarl a zahraniéni
pracovni cesty vS§ech zaméstnancu,

d) projednava programy zvySovani kvalifikace zaméstnancli Kancelare,

e) vykonava spravu rozpoctu Kancelafe a zaijiStuje jeho plnéni ve smyslu
pFisluSné pravni Gpravy?,

f)  schvaluje ukony vyplyvajici z vnitfniho kontrolniho systému v Kancelafi,

ucetnich a majetkovych operaci, spravy majetku a fizeni o zpusobu vyuziti
a likvidaci nepotfebného majetku,

2 viz zékon &. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni, ve znéni pozdgjsich piedpisi,
% viz zékon ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé ve znéni pozd&jsich predpist,
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g) uzavira smlouvy, které se tykaji ¢innosti a provozu Kancelare,

h) zajiStuje styk Kancelare se sekretariatem Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace,
s kontrolnimi organy a dalSimi institucemi mistni vefejné spravy,

i)  zajiStuje podminky pro realizaci projektu, které ziskala a feSi Kancelar,

j) vydava vnitfni pfedpisy Kancelafe s vyjimkou Organizacniho Fadu
Kancelare.

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

b) ustanovuji se souhlasem pfislusného ¢lena (Clend) Akademické rady
a feditele své zastupce opravnéné je zastupovat ve stanoveném rozsahu
v dobé jejich nepritomnosti,

¢) navrhuji organizaéni strukturu, po¢et zaméstnancu a kvalifikaéni strukturu jimi
fizenych utvard,

d) vramci schvaleného poctu a kvalifikaCni struktury zaméstnanct rozhoduji
0 zafazeni jim podfizenych zaméstnancUl a o jejich pracovni naplni,

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

Vedouci (tajemnici) sekretariatd jsou opravnéni vyzadovat si zpracovani podkladd
od odborl Kancelare prostfednictvim jejich feditelu.

Cl. 5
Rada Kancelare

Rada Kancelare (dale jen ,Rada“) je poradnim organem feditele Kancelare. Tvofri
ji feditel Kancelare, feditelé odbort a dalSi vedouci zaméstnanci, které jmenuje
a odvolava feditel. Na Radu je pravidelné zvan zastupce odborové organizace
zaméstnancul. K jednotlivym bodim jednani Rady muze Feditel podle potieby
pfizvat dalSi zaméstnance a odborniky.

Radu svolava feditel Kancelare, ktery téZ stanovi program jejiho jednani, fidi ji
a Cini rozhodnuti o projednavanych zaleZzitostech.

Rada se schazi podle potfeby, pravidelné vSak vzdy po zasedanich Akademické
rady. Rada projednava zaijisténi ukolu, vyplyvajicich ze zasedani Akademické
rady a jejiho pfedsednictva a z pokynl predsedy Akademie. Projednava rovnéz
spoleCné organizaCni, personalni, administrativni, ekonomické a technické
zalezitosti innosti Kancelare a jeji spoluprace se Stfediskem spole¢nych Cinnosti
AV CR, v. v. i.

O jednani Rady se pofizuje zapis, ktery obdrzi vSichni zuCastnéni a ktery se
zverejnuje v elektronické formé.
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Po zasedanich Rady informuji vedouci organizaCnich uatvard Kancelare
podfizené zaméstnance o projednanych zalezitostech a aktivitach, rozdéli ukoly,
konkretizuji zpUsob jejich plnéni a kontrolu;ji jejich realizaci.

Cl.6
Komise Kancelare

Reditel zfizuje v souladu s pravnimi piedpisy stalé a doasné komise k plnéni
specifickych ukold.

Predsedy a Cleny komisi Kancelafe jmenuje a odvolava feditel.

Komise svolavaji jejich predsedové podle potfeby nebo na zadost reditele
Kancelafe. Se zavéry jednani komisi jsou pfedsedové povinni neprodlené
pisemné seznamit feditele Kancelare.

Cl. 7
Zakladni zasady €innosti Kancelare

Pfi pInéni ukolU se uplatriuji formy a metody prace, které odpovidaji pozadavkim
na racionalni a efektivni Cinnost organd Akademie. K feSeni jednotlivych
problému a ukoll pfesahujicich plisobnost organizaénich utvart se podle potieby
na zakladé rozhodnuti feditele Kancelare vytvareji komise a pracovni skupiny ad
hoc, do kterych mohou byt zvani i dalSi odbornici.

Vedouci organiza¢nich uUtvard musi v Cinnosti uplatiiovat princip subsidiarity,
pecovat o trvalou a uplnou informovanost podfizenych zaméstnancu o vécech,
které musi znat pro UspésSné pInéni svych ukoll a o ucinnou spolupraci
a vstficnost mezi zaméstnanci odborl a sekretariatll i mezi organiza¢nimi utvary
navzajem.

Zaméstnanci jsou povinni uplatfiovat zasady a doporuceni obsazené v Kodexu
etiky zaméstnancl Akademie véd — Kancelafe a v Internim protikorup&nim
programu Kancelare.

Mista vedoucich organizacnich utvard Kancelafe se zpravidla obsazuji
na zakladé vybérového fizeni, vyhlasovaného feditelem.

Organizaci a fizeni Kancelafe upravuje soustava internich pfedpisu, kterou tvori
zejména:

e Smérnice, které stanovi jednotny postup pfi realizaci dlouhodobych ukol(
a opatfeni v jednotlivych organizaénich utvarech,

o Prikazy feditele, kterymi Feditel Kancelare sdéluje organizaénim utvarim sva

rozhodnuti zajistit splnéni konkrétnich ukold,

Pracovni fad,

Spisovy, archivni a skartacni fad,

Kodex etiky zaméstnanci Akademie véd — Kancelare,

Obézniky - sdéleni informativni povahy vydavana feditelem Kancelafe nebo

vedoucimi organizacnich utvard.

Vedouci organizaCnich utvarud jsou povinni zabezpecit, aby v jejich Gtvarech byla
vedena uplna a pfesna dokumentace pravnich a jinych predpist potfebnych pro
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praci fizeného utvaru. Rovnéz nesou odpovédnost za vCasné a kvalitni
zvefejiiovani informaci z jejich usekd na www strankach Akademie a Kancelare.

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

Postaveni zaméstnanct upravuji pracovné-pravni predpisy®, Stanovy a dalSi
interni normy Akademie. Zakladni povinnosti vSech zaméstnancu je aktivné se
podilet na Cinnosti Akademie a trvale usilovat o vysokou odbornou uroven
a kvalitu své prace. Jina vydéle¢na c&innost nebo dalsi aktivity zaméstnancu
nesmi byt na ujmu dodrzovani této zakladni povinnosti.

Konkrétni rozsah ukoll, prav a povinnosti jednotlivych zaméstnancu vyplyva
z vymezeni jejich pracovni pozice a naplné Cinnosti, které stanovi vedoucim
organizacnich utvaru feditel Kancelafe se souhlasem vécné pfislusnych ¢lenu
Akademické rady a ostatnim zaméstnancim vedouci Utvaru.

Vedouci i ostatni zaméstnanci jsou povinni navzajem spolupracovat
a koordinovat svoji ¢innost tak, aby byla zabezpe&ena Uplnost informaci, navrhu
a podkladl i potfebna organizaéni opatieni k zajisténi ¢innosti organd Akademie.

Vztahy mezi organizaCnimi utvary jsou zaloZeny na vzajemné spolupraci.
Pripadné spory mezi jednotlivymi zaméstnanci a organiza¢nimi utvary je tfeba
prednostné fesit vzajemnou dohodou. V pfipadé, Ze k dohodé nedojde, rozhodne
o véci podle jeji povahy vedouci, ktery je nejbliz§im nadfizenym obou spornych
stran. Pfi feSeni spornych organizac¢nich a personalnich otazek rozhoduje feditel
Kancelare.

V pfipadé, Ze je zaméstnanec pozadan o spinéni ukolu jinym vedoucim
zaméstnancem nez svym nadfizenym nebo pfimo ¢lenem Akademickeé rady, je
o tom povinen neprodlené informovat pfimého nadfizeného.

Vedouci organizaCnich utvard rozhoduji v ramci svéfené fFidici pravomoci
samostatné nebo podle pfikazd nadfizeného zaméstnance nebo ¢lena
Akademické rady. Pravomoc, ze které vyplyva nejenom pravo, ale i povinnost
spravné a vC€as rozhodovat, je spojena i s odpovédnosti a povinnosti kontroly
ve smyslu pravnich predpisu®).

Cl 9
Zavaznost Organiza¢niho fadu Kancelare

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

(1)

Cl. 10
Zavéreéna ustanoveni

Ve vécech, které nejsou upraveny OrganizaCnim fadem Kancelare, se na jeji
¢innost vztahuji pravni pFedpisy, usneseni vlady CR, Stanovy Akademie,

4)

“viz zakonik prace a jeho provadéci predpisy,

% viz § 25 az 27 zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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usneseni Akademického snému, interni pFedpisy Akademie, rozhodnuti
Akademické rady a jejiho pfedsednictva, pokyny predsedy Akademie a pokyny
pFislusnych ¢lenu Akademickeé rady.

Zmeény a dopliiky Organizacniho fadu Kancelare vCetné jeho pfiloh schvaluje
pfedseda Akademie po projednani s pfislusnym c¢lenem (pfislusnymi cleny)
Akademické rady a reditelem Kancelare.

Tento organizacni fad nabyva ucCinnosti dnem 6. fijna 2015. Tento organizacni
Fad rusi Organizaéni fad Kancelafe Akademie véd CR uéinny dnem 1. ledna
2012, vCetné vSech jeho dodatku, tj. Dodatku €. 1 u€inného od 1. kvétna 2012,
Dodatku €. 2 u€inného od 1. bfezna 2013 a Dodatku €. 3 ucinného od 7. Cervence
2014.

V Praze dne 5. fijna 2015

prof. Ing. Jifi Drahos, DrSc., dr. h. c.
pfedseda AV CR

Prilohy:
1. Popisy naplné ¢innosti a struktury jednotlivych organizacnich utvard Kancelare €. 1.

- X.

2. Organiza¢ni schéma Kancelare



Ptiloha 1/1.

SEKRETARIAT PREDSEDY AKADEMIE VED CR (SP)

V ramci své pusobnosti:

1.

10.

11.

12.

13.

zajistuje tajemnické, asistentské a administrativni prace pro predsedu AV CR
a organizuje jeho pracovni program,

zpracovava odborné materialy nebo od pfislusnych ¢lend Akademické rady,
odbornych Utvard Kancelafe a pracovist AV CR zajistuje a koordinuje podklady
pro meziresortni pfipominkova fizeni, pro osobni jednani predsedy AV CR
s pfedstaviteli statnich organu, kraju, obci, vysokych 8kol a jinych tuzemskych
instituci,

z povéieni predsedy AV CR organizuje interni i $ir$i jednani a porady
0 koncepcnich védecko-organizacnich, ekonomickych a pravnich otazkach prace
AV CR i celého vyzkumu a vyvoje v Ceské republice a v pfipadé potfeby pofizuje
zapisy z téchto jednani,

organizuje pfijimani domacich navstév a ve spolupraci se Oborem mezinarodni
spoluprace i zahraniénich navstdv, zajistuje navstévy predsedy AV CR
u pfedstaviteltl statnich instituci, na pracovistich AV CR a v jinych tuzemskych
i zahraniénich institucich,

organizuje slavnostni pfedavani ¢estnych medaili, prémii, cen, dékovnych listd
a dalSi akce poradané predsedou,

zajistuje komplexni informovanost pfedsedy AV CR a z jeho povéfeni vyfizuje
jeho jménem urCené zalezitosti, které nevyzaduji osobni uCast predsedy ani
dalSich ¢lend Akademicke rady,

podle pokynt piedsedy AV CR zpracovava podklady pro jeho vefejna a medialni
vystoupeni, popf. zajistuje tyto podklady a koordinuje jejich pfipravu,

spolupracuje na medialnim zajiténi aktivit pfedsedy AV CR,

zajistuje spisovou sluzbu pfedsedy AV CR, projednava s nim doslou postu
a samostatné ji vyfizuje nebo ji s pfislusnym pokynem predsedy AV CR postupuje
k vyfizeni pfislusnym ¢lenim Akademické rady, odbornym utvariim nebo dalSim
slozkam Kancelare AV CR,

eviduje pokyny a Ukoly dané pfedsedou AV CR, v pfipadé potfeby koordinuje
jejich zajistovani a kontroluje jejich v€asné a fadné spinéni,

sleduje plnéni ukolt, ulozenych predsedovi AV CR pfislusnymi statnimi organy
a organy Akademie véd,

zpracovava a predklada predsedovi AV CR navrhy a podnéty ke zlepSovani
ginnosti AV CR a jejich jednotlivych slozek i k feSeni $irSich aktualnich problém0
vyzkumu a vyvoje v Ceské republice,

spolupracuje s vedenim a s pfisluSnymi odbornymi utvary Kancelare a Stfediska
spoleénych &innosti AV CR, v. v. i., pfi zajiStovani agendy pfedsedy Akademie
s durazem na zaijisténi kvalitni podpory €innosti Akademie a jejich pracovist,



14. administrativné zaji$tuje agendu dékovnych listtl AV CR véetné jejich tisku a tisku
grafickych listli, pfipravy anotaci, aktualizace pfislusnych webovych stranek
a rozesilani fotodokumentace,

15. metodicky Fidi a koordinuje praci sekretariatl ¢lend Akademické rady a vedou-
cich odbornych uatvard Kancelafe s durazem na formalni spravnost jimi
vyhotovovanych pisemnosti,

16. zabezpecuje chod sekretariatu po materialné-technickeé strance.
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Pfiloha 1/II.

SEKRETARIATY VEDNICH OBLASTI (SOV I, 11, 1lI)

V ramci své plsobnosti zejména:

1. zajistuji tajemnické, asistentské a administrativni prace pro pfislusného
mistopfedsedu Akademie, operativni agendu a dalSi ukoly vyplyvajici pro
pfisluSnou védni oblast,

2. podle pokynu pfislusného mistopfedsedy se podileji zejména na

a)
b)
c)

d)

f)
9)
h)

)

k)

zpracovani analytickych a informativnich materialt pro organy Akademie,
zpracovani navrha tykajicich se zmén ve struktufe pracovist Akademie,

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

pfipravé dohod o zfizeni a provozovani spoleénych pracovist
s mimoakademickymi subjekty,

zajisténi posuzovani navrhi na ocenéni,

pfipravé navrhu rozpisu rozpo¢tu Akademie na pracovisté,

zpracovani vyro¢ni zpravy o €¢innosti Akademie,

pripravé navrhll na slozeni pomocnych organi Akademické rady a jejich
obmeén,

pripravé podkladu tykajicich se jmenovani feditelt pracovist Akademie,

pfipravé podkladu pro udélovani odmén feditelim, pfedsedim a ¢lenim rad
pracovist Akademie,

pfipravé podkladi pro jmenovani a obmény dozorlich rad pracovist
Akademie, sleduji jejich c¢innost, navrhuji opatfeni Kk jejich zpravam
a upozornénim a pfipravuji podklady pro hodnoceni jejich €innosti a pro
odmeénovani jejich pfedsedud a ostatnich ¢lend,

3. pusobi jako konzultaéni mista pro pracovisté Akademie z pfislusné védni oblasti,

eviduji pokyny a ukoly dané pfislusnym mistopfedsedou, v pfipadé potfeby
koordinuiji jejich zajistovani a kontroluji jejich v€asné a fadné spinéni,

5. zajistuji agendu Clenskych pfispévkd za kolektivni Clenstvi pracovist Akademie
CR v mezinarodnich organizacich,

6. spolupracuji v agendé cen, medaili a dalSich poct a podpor Akademie.

Sekretariat SOV Il dale zajisStuje kompletni agendu cCinnosti Rady pro spolupraci
s vysokymi $kolami a pfipravu vé&deckych pracovnikd AV CR a Kurzu zakladd védecké
prace; kompletni zajisténi agendy &innosti Archeologické evaluaéni komise AV CR
a administrativni zajist&ni ukoll vyplyvajicich z usneseni viady CR.
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Priloha 1/III.

SEKRETARIAT VEDECKE RADY AKADEMIE (SVR)

V ramci své plsobnosti zejména:

1.

10.

11.

12.

zajiStuje v souladu se Stanovami Akademie a s pfislusnymi jednacimi Fady
a dalSimi vnitfnimi pfedpisy po organiza¢ni a administrativni strance Cinnost
Védecké rady Akademie a jejiho pfedsednictva, Grémia pro védecky titul, Komise
pro etiku védecké prace a Koordinacni komise pro zafazovani pracovniki
pracovist Akademie do nejvysSiho kvalifikacniho stupné (navrhy termin(
a programU zasedani, jejich svolavani a technické zajisténi, pfiprava pisemnych
podkladl, pofizovani zapist a jejich distribuce, evidence a kontrola plnéni
usneseni uvedenych organ(, pofizovani a ukladani kompletni dokumentace
o jejich jednanich, aktualizace pfislusnych informaci na www strankach
Akademie a moderovani internetovych konferenci téchto organu),

sleduje plnéni kol uloZenych predsedovi Védecké rady AV CR vyplyvajicich
z usneseni Akademické rady a Akademického snému a podle potfeby koordinuje
jejich realizaci,

zpracovava odborné materialy a zpravy z pusobnosti Védecké rady Akademie
a dalSich uvedenych organu pro Akademickou radu a Akademicky sném,

zajistuje kontakt Védecke rady s ¢leny Akademické rady,

zajiStuje kompletni zpracovani navrhu vyroCni zpravy o cinnosti Akademie
(aktualizace webové aplikace tykajici se evidence udaju o €innosti pracovist,
konzultacni cCinnost pro sbér dat zpracovist, pfiprava harmonogramu
organiza¢niho zajisténi pripravy vyro€ni zpravy, pfiprava pisemnych podkladd
pro Akademickou radu a Akademicky sném),

zajistuje agendu védeckého titulu ,doktor véd* (pfijimani a zpracovani zadosti,
koordinace prubéhu Fizeni, styk s oponenty, pfiprava smluv o vytvofeni dila
a zajisténi jejich proplaceni, evidence komisi pro obhajobu doktorskych disertaci
a styk s nimi, evidence udélenych titult, vydavani diplomu),

organizuje slavnostni pfedavani diplomd doktorim véd,

spravuje protokol védeckych hodnosti ,kandidat véd“ a ,doktor véd®; na vyzadani
z tohoto protokolu poskytuje informace a vyhotovuje duplikaty dokladd,

prijima pro Komisi pro etiku védecké prace podani, stiznosti a naméty z oblasti
etiky védecké prace a podili se na jejich vyfizovani,

pfijima pro Koordinacni komisi pro zafazovani pracovnikd pracovist Akademie do
nejvysSiho kvalifikacniho stupné navrhy na zarazeni a zajiStuje jejich projednani,
vede databazi pracovniku Akademie v nejvy$sim kvalifikaCnim stupni,

spravuje a aktualizuje www stranky Kancelare a Intranet Kancelare, pro potfeby
Védecké rady Akademie, Grémia pro védecky titul a Koordinaéni komise pro
zafazovani pracovniku pracovist Akademie do nejvy$siho kvalifikaéniho stupné
spravuje a aktualizuje jejich interni webové stranky,

zajistuje agendu souvisejici se zahraniCnimi cestami ¢lend Védecké rady
a Komise pro etiku védecke prace.
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Ptiloha 1/1V.

SEKRETARIAT REDITELE KANCELARE (SR)

V ramci své plsobnosti zejména:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

zajistuje asistentské a administrativni prace pro feditele Kancelare, organizuje
jeho pracovni program,

zabezpeCuje materialné-technické zajisténi chodu sekretariatu zejména
po strance vybaveni kancelaiskymi potfebami, zajiStuje kontakt s provoznimi
Utvary Stiediska spoleénych ¢&innosti AV CR, v. v. i., v pfipad& technickych
pozadavku na Upravy prostor Kancelare a jejich vybaveni,

zajistuje vedeni a archivaci spisové agendy, zodpovida za dodrzovani spisového
a skartacniho fadu v sekretariatu reditele Kancelare,

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

organizuje jednani a schuzky feditele Kancelare a v pfipadé potieby pofizuje
zapisy z téchto jednani,

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

zajistuje evidenci smluv, které se tykaji provozu a cinnosti Kancelare, které
uzavira feditel Kancelare,

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

sleduje plInéni ukolu, uloZenych fFediteli Kancelafe organy Akademie nebo
statnimi organy,

organiza¢né a administrativné zajiStuje jednani Rady Kancelare, pofizuje zapisy
ze zasedani a zajisStuje jejich zvefejnéni a distribuci,

odpovida za hospodarné Cerpani prostfedkl na pohosténi v sekretariatu reditele.
zpracovava stanoviska a analytické materidly pro feditele Kancelare a vedeni
Akademie zejména z oblasti finan¢ni podpory védy a vyzkumu, hospodareni
vyzkumnych pracovist Akademie s pfidélenymi vefejnymi finanCnimi prostfedky,
internich programu Akademie a interni kontroly Kancelare.
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Pfiloha 1/V.

SPRAVNIi ODBOR (SPO)

V ramci své plsobnosti zejména:

1.

10.
11.
12.

zajisStuje vécnou, organizaCni a administrativni agendu Akademického snému
(ustavovani Snému, evidence a zmény jeho slozeni, navrhy na svolavani,
program a pfipravu jednotlivych zasedani Snému, zajistovani a koordinace jeho
pfipravy, navrhy na zajisténi jeho usneseni, sprava elektronického ulozisté
materialu pro jednani Snému, ukladani kompletni dokumentace o zasedanich,
aktualizace pfislusnych informaci na webovych strankach),

v souladu se Stanovami Akademie a s jednacim fadem Akademické rady
zajiStuje po organiza¢ni a administrativni strance cinnost Akademické rady
a jejiho predsednictva (navrhy pololetnich programua Cinnosti Akademické rady,
navrh programu jednotlivych zasedani Akademické rady a jejiho predsednictva
vCetné spravy elektronického ulozisté materiald pro jednani Akademické rady,
svolavani a technické zajisténi téchto zasedani, pofizovani zapisi a jejich
distribuce, pofizovani a ukladani kompletni dokumentace o jednani Akademické
rady a jejiho pfedsednictva, aktualizace pfislusnych informaci na internetovych
strankach),

zpracovava rozpis ukoll vyplyvajicich z usneseni Akademické rady a rozesila jej
elektronickou formou pfislusnym zaméstnancim odpovédnym za spinéni ukolu
a provadi soustavnou kontrolu plnéni usneseni Akademické rady a podava
pravidelné zpravy pfedsedovi Akademie,

zajiStuje prace spojené s administraci (hardware i software) sluzeb mobilnich
operatora pro ¢leny Akademické rady a dalSi zaméstnance Akademie,

vypracovava v soucinnosti s pravnim odborem Stfediska spole¢nych Cinnosti
AV CR, v. v. i, adal$imi organizaénimi Utvary podklady pro legislativni
a normativni navrhy obecné povahy, tykajici se Akademie jako celku (zakon
o Akademii, stanovy Akademie, interni normy, vzorové fady a pravidla apod.),

zabezpeduje opatieni vyplyvajici z usneseni vlady CR (informace pro organy
Akademie, navrhy provadécich opatfeni, pfiprava zprav a navrhi pro vladu
v soucinnosti s vécné pfislusnymi ¢leny Akademické rady a odbornymi utvary),

plni Ukoly vyplyvajici ze styku organt Akademie se statnimi organy (pfiprava
souhrnnych stanovisek v ramci meziresortnich pfipominkovych Fizeni podle
pokynl predsedy Akademie a vécné pfislusnych ¢lend Akademické rady),

zajiStuje agendu zfizovacich listin pracovist Akademie vc€etné jejich zmén
a povinnosti zfizovatele tykajicich se rejstfiku vefejnych vyzkumnych instituci,

zpracovava navrhy pravidelnych zprav o c¢innosti Akademické rady pro
Akademicky sném,

zajistuje pripravu porad vedeni Akademie s fediteli pracovist Akademie,
zajistuje zastupovani Akademie pfed organy statni spravy,

vklada, zjistuje a aktualizuje data tykajici se Akademie v Centralnim registru
administrativnich budov (CRAB),
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

obstarava po odborné strance a ve spolupraci se sekretariaty védnich oblasti
agendu cen, medaili a dalSich poct a podpor Akademie vcetné Ccinnosti
pFislusnych porot a komisi a zpracovani jejich zavérq,

vede evidenci smluv uzavienych jménem Akademie s jinymi subjekty,

zajiStuje agendu poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu,

plni Ukoly vyplyvajici z agendy &innosti Ediéni rady AV CR a zajistuje
po organizacni a administrativni strance c¢innost ¢lena Akademické rady
odpovédného za edi¢ni Cinnost,

zajistuje agendu podpory vedeckych spolecnosti sdruzenych v Radé védeckych
spole¢nosti CR v€etné pfipravy materialt souvisejicich s agendou Komise pro

spolupraci s védeckymi spoleCnostmi a pro rozhodovani Akademickeé rady
AV CR,

zabezpecCuje Cinnost sekretariatu  Doktorskych  studijnich  programu
v biomediciné (DSPB) a zasedani Koordina¢ni rady DSPB,

pIni dalSi ukoly souvisejici s organizacni Cinnosti Akademie a Kancelare, pokud
jejich pInéni nepfislusi jinym organizacnim utvarim.
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Priloha 1/VI.

KONTROLNI ODBOR (KO)

V ramci své plsobnosti zejména:

1.

10.

11.

vykonava v souladu se Stanovami Akademie véd CR a Organizaénim fadem
Kancelafe Akademie véd CR kontrolni a souvisejici &innosti, pro které byl zFizen
tak, aby pfi dodrzovani pravnich predpist, Stanov Akademie véd CR,
Organizaéniho fadu Kancelafe Akademie véd CR, dal$ich vnitfnich predpisti
a rozhodnuti organd Akademie véd CR byly naplfiovany poslani a cile, pro které
byla Akademie a jeji pracovisté zfizeny,

je fizen feditelem, ktery odpovida za cinnost odboru pfedsedovi Akademie.
Pasobnost odboru vuci organiim Akademie, organizacnim jednotkam, pfipadné
organizacnim utvarim Kancelafe Akademie, pracovistim a pracovnikim
Akademie je dana pfisluSnym organizacnim fadem, rozhodnutimi pfedsedy
Akademie a pfipadné dalSich organu Akademie, v€etné Dozorc¢i komise Snému,

provadi kontrolni cinnosti sméfujici k provéfovani hospodareni s prostfedky
verejnych rozpoctd a nakladani s majetkem statu a pracovist,

predsedovi Akademie zajiStuje informace a podklady a jeho prostfednictvim
je poskytuje i organim Akademie a je opravnén spolupracovat i v ramci systému
schvalovani ucetni zavérky,

provadi Setfeni, zda utvary zfizovatele i vefejné vyzkumné instituce Akademie
hospodafi v souladu s plathou pravni upravou a zda v dané oblasti jsou
naplfovany Stanovy Akademie, usneseni normativniho charakteru schvalena
Snémem a dalSi vnitfni pfedpisy a rozhodnuti pfisluSnych organa Akademie,

v souladu s Organizacnim fadem Kancelafe Akademie zajiStuje organizacné
a administrativné cinnost DozorCi komise AS a poskytuje ji vyzadanou
soucinnost,

soustfeduje, vyuziva a archivuje zpravy dozorCich rad pracovist a navrhy
na odstranéni nedostatkl zjisténych ve finanénim hospodafeni a nakladani
s majetkem pracovi$té zasilanych zfizovateli. Pfitom porovnava a ovéfuje
predkladané informace se skute€nym stavem pro vykon kompetenci predsedy
a organu Akademie,

vyjadfuje se k navrhim vnitfnich pfedpisl, navrhim rozhodnuti organt Akademie
a navrhum pravnich predpist predkladanym Akademii k pfipominkam, pokud
souviseji s uCelem, pro ktery byl KO zfizen nebo mohou mit dopad
na hospodareni s prostfedky verejnych rozpoctl a s majetkem,

soustifedi informace o kontrolach provedenych Nejvy$Sim kontrolnim ufadem
na jednotlivych pracovistich a fesi nalezy souvisejici s ovéfovanim hospodareni
s finan¢nimi prostfedky poskytnutymi Akademii pracovistim na provoz Cdi
na pofizeni majetku,

sleduje a ovéfuje feSeni podnétu a stiznosti souvisejicich s Cerpanim prostiedki
ze statniho rozpoctu pripadné dalSich vefejnych rozpoctl adresovanych pfimo
na jednotliva pracovisté pfipadné jejich dozorci rady,

zajiStuje proSetfovani stiznosti a podnétl adresovanych organum Akademie
a Kancelafi Akademie, vedeni jejich evidence a dohled nad jejich vyfizovanim,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

zpracovava analytické materialy o vysledcich kontrol v jednotlivych utvarech
a na pracovistich Akademie pro potfeby organt Akademie,

spolupracuje s Ekonomickym odborem Kancelafe Akademie pfi pfipravé
metodickych opatfeni sméfujicich ke zvySeni ucinnosti hospodareni s vefejnymi
prostfedky,

realizuje systém verejnospravni kontroly v jednotlivych utvarech a na pracovistich
Akademie i u pfFijemct podpory z vefejnych prostiedkd. Postupuje pfitom
v souladu s pravnimi pfedpisy zejména se zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve vefejné spraveé, ve znéni pozdéjSich predpist, dalSimi pravnimi
predpisy, pokyny a podnéty pfedsedy Akademie,

posuzuje na zakladé kontroly hospodarnost, ucelnost a efektivnost nakladani
s vefejnymi prostfedky, vyjadfuje se k systémim zajiStujicim shodu s plany,
postupy, pravnimi pfedpisy a vnitfnimi normami Akademie,

zpracovava navrh ro¢niho planu, rozsah a vécné zaméreni verejnospravnich

a finan¢nich kontrol v jednotlivych utvarech Akademie, na pracovistich Akademie
i u mimoakademickych subjektu,

zadava schvaleny plan kontrol do Informacniho systému financni kontroly
ve vefejné spravé - modulu koordinace planovani vedeného Ministerstvem
financi CR,

provadi audit projektu programu EU FeSenych na pracovistich Akademie,
zajiStuje odbornou a konzultacni ¢€innost pracovistim Akademie pfi aplikaci
pravnich pfedpisu v oblasti institucionalniho a uc¢elového financovani Akademie,

zpracovava rocni zpravu o vysledcich finanéni kontroly v Akademii a zadava
udaje do Informacéniho systému financni kontroly ve vefejné spravé — modulu
ro¢nich zprav vedeného Ministerstvem financi CR,

poskytuje soucinnost pfi vykonu finan¢ni kontroly vnéjSimi kontrolnimi organy
pfi jejich kontrolach v pasobnosti Akademie.
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Ptiloha 1/VII.

EKONOMICKY ODBOR (EO)

Ekonomicky odbor se Cleni na

oddéleni financovani a rozpoctu (OFR),
oddéleni Ggetnictvi (OU),

oddéleni ekonomiky prace (OEP).

V ramci své plsobnosti zejména:

1.

10.

11.

12.

13.

zpracovava analytické materialy pro Clena prfedsednictva Akademické rady
a feditele Ekonomického odboru zejména z oblasti hospodafeni vyzkumnych
pracovist Akademie s pfidélenymi vefejnymi finanénimi prostfedky a financni
podpory internich programt Akademie,

zajistuje zastupovani Akademie pred kontrolnimi organy a organy statni spravy,
plni ukoly vyplyvajici ze styku organt Akademie se statnimi organy,

pripravuje navrhy odbornych stanovisek a pfipominek v ramci pfipominkovych
fizeni k ekonomickym materialidm od Ministerstva financi CR, pfFip. jinych instituci,
a k ekonomickym materialdm zaslanym Akademii jinymi subjekty,

poskytuje ekonomické informace ¢lenum Akademické rady a dalSim organum
Akademie tykajici se hospodareni Akademie a jejich pracovist,

podili se na pfipravé odbornych analyz, koncepénich materiall, metodickych
pokynl a zprav pro Akademickou radu, Radu pro vyzkum, vyvoj a inovace,
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy CR a pfipadné dalSi instituce,

zajistuje odbornou podporu koordinatorim vyzkumnych programu v ramci
Strategie AV21,

zajistuje konzultacni cinnost pro pfijemce podpory z internich programi
a programu podpory excelence Akademie,

zabezpeduje  poskytovani  aktudlnich  informaci  pracovistim AV CR

prostfednictvim vedeni a spravy internich webovych stranek Akademie, vytvafri,
spravuje a aktualizuje www stranky Ekonomického portalu,

prostfednictvim e-mailové adresy metodika@kav.cas.cz odpovida na dotazy
z pracovist z oblasti financovani, ucetnictvi, odménovani,

zpracovava podklady pro vyro¢ni zpravu o c¢innosti Akademie v oblasti
rozpocCtoveé, mzdové a financni,

pfipravuje rozpoctové a financni podklady pro jednani pomocnych organ(
Akademickeé rady,

rozpracovava obecné platné normy o financovani, ucetnictvi a spravé majetku
na podminky Akademie,

zabezpeCuje materialné-technické zajisténi chodu sekretariatu Clena
predsednictva Akademické rady a sekretariatu feditele Ekonomického odboru
zejména po strance vybaveni kancelarskymi potfebami,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

zajisStuje vedeni a archivaci spisoveé agendy, zodpovida za dodrzovani spisového
a skartacniho fadu v sekretariatu Clena predsednictva Akademické rady
a sekretariatu feditele Ekonomického odboru,

organizuje jednani a schizky ¢lena pfedsednictva Akademické rady, koordinuje
jeho pracovni program a v pfipadé potfeby pofizuje zapisy z téchto jednani,

podle pokynl Clena predsednictva Akademické rady a feditele Ekonomického
odboru samostatné vyfizuje korespondenci,

zajiStuje agendu souvisejici s pracovnimi cestami Clena predsednictva
Akademickeé rady a feditele Ekonomického odboru,

sleduje pInéni ukolt uloZenych Elenovi pfedsednictva Akademické rady a fediteli
Ekonomického odboru organy Akademie nebo statnimi organy,

vykonava organizacni a administrativni Cinnosti pro c¢lena predsednictva
Akademickeé rady,

organizacné a administrativné zajistuje jednani Ekonomické rady, jeji svolavani
a technické zajisténi, pfipravu pisemnych podkladl, pofizuje zapisy ze zasedani
a zajistuje ukladani kompletni dokumentace o jejich jednanich, zvefejnéni
a distribuci zapisu,

odpovida za hospodarné Cerpani prostfedkd na pohosténi v sekretariatu Clena
predsednictva Akademické rady a sekretariatu feditele Ekonomického odboru,

organizacné zajiStuje a odborné napliuje pravidelné porady vedoucich THS
pracovist Akademie,

zpracovava objednavky drobného hmotného majetku, kancelarskych potfeb,
denniho tisku a sluzeb pro utvary Kancelare,

zajistuje realizaci dodavek stanovenych komodit prostfednictvim Elektronického
trzisté,

prfed uskuteCnénim nakupl provadi rezervace prostfedkd v systému Statni
pokladny,

zpracovava navrh na rozpis limitu na pohosténi pro jednotlivé utvary Kancelare,
sleduje jeho Cerpani a realizuje schvalené upravy limitu jednotlivym uUtvarim
Kancelare,

zpracovava meésicné prehled o skute¢né zaplacenych Castkach za jednotlivé
uzivané mobilni telefony a tuto informaci prfedava uzivatelim. Po skonc&eni
kalendafniho roku zpracovava rocni prehled o skute¢né zaplacenych Castkach
podle jednotlivych mobilnich telefon v€éetné porovnani se stanovenymi ro¢nimi
limity,

vede agendu v oblasti movitého a nemovitého majetku Akademie a jejich
pracovist, v€etné pripravy material( souvisejicich s agendou Majetkové komise
AV CR a pro rozhodovani Akademické rady AV CR,

poskytuje metodickou podporu dozor€im radam pracovist Akademie z hlediska
ekonomického a majetkové pravniho.
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OFR:

1.

10.

ou:

vede evidenci o Cerpani béznych a kapitalovych vydaju z rozpoctu Akademie
v aktualnim rozpoctovém roce,

zpracovava komplexni rozbory hospodareni pracovist Akademie jako podklad
pro navrh zpravy o hospodareni s rozpoctem Akademie, pro vyro¢ni zpravu
o Cinnosti Akademie, pro zavérecCny ucet rozpocCtové kapitoly Akademie,
zajistuje financovani pracovist v oblasti béZnych a kapitalovych vydaji v béZném
roce a poskytuje jim v této oblasti metodickou pomoc,

v systému Statni pokladna a podle platnych vyhlasek zpracovava podklady pro
navrh rozpoCtu a stfednédobého vyhledu Akademie dle polozek rozpoctove
skladby predkladany Ministerstvu financi CR a Radé pro vyzkum, vyvoj a inovace
a podklady pro zpravu pro poslance Poslanecké snémovny Parlamentu
k projednani navrhu rozpoctu Akademie,

zpracovava podklady k rozpisu zavaznych ukazatell rozpoctu na jednotliva
pracovisté Akademie pro jednani Akademického snému,

vede evidenci rozpod&tovych opatfeni provedenych Ministerstvem financi CR
a zpracovava podklady pro upravy rozpocCtu béznych a kapitalovych vydaju
pracovist Akademie,

zajistuje pfedavani informaci do Centralniho registru dotaci Ministerstva financi -
CEDR,

zajistuje  predavani udajd  do Informac¢niho  systému  vyzkumu,
experimentalniho vyvoje a inovaci,

pfipravuje podklady Kontrolnimu odboru pro provedeni kontrol hospodareni
s pridélenymi finan€nimi prostfedky u pfijemcu institucionalni podpory,

zajiStuje odbornou a konzultacni Cinnost pracovistim Akademie pfi aplikaci
pravnich pfedpisu v oblasti institucionalniho a uc¢elového financovani Akademie.

vede ucCetnictvi Akademie, zajiStuje uctovani o nakladech a vynosech, stavu,
pohybu a rozdilu majetku, pohledavek a zavazkl, zpracovava predepsané
vykazy za rozpoctovou kapitolu Akademie,

sestavuje ucCetni zavérky a prehledy o narocich z nespotfebovanych vydaja
za Akademii,

zajiStuje predavani stanovenych uc€etnich informaci do Centralniho systému
ucetnich informaci statu,

zpracovava finanéni vyporadani vztahl se statnim rozpoltem za uplynuly
rozpoctovy rok,

poskytuje metodickou a poradenskou pomoc pracovistim Akademie na useku
finan€niho ucetnictvi, hospodareni s movitym majetkem,

zajistuje cinnost pokladni sluzby, zabezpecuje styk s bankou vCetné plateb
do zahrani€i a zpracovani jejich podkladd,
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7. vypracovava metodické pokyny a interni normy upravujici oblast hospodareni
s finan¢nimi prostfedky a s majetkem pro Kancelar,

zajistuje Fizeni o likvidaci majetku v Akademii — Kancelafi,
zajistuje provadéni inventarizace majetku, pohledavek a zavazku,

10. udrzuje odborné pracovni konzultacni kontakty s Grantovou agenturou CR,
Technologickou agenturou CR a dalSimi narodnimi poskytovateli podpory VaVal.

OEP:

1. komplexné zajiStuje mzdovou agendu feditelt pracovist Akademie; vede evidenci
jejich osobnich dotaznikll, jmenovacich dekreti a veSkerych podkladl
potfebnych pro jmenovani feditell, zajiStuje zpracovani jmenovacich dekretl
feditelim pracovist,

2. pripravuje podklady pro stanoveni mezd feditell, jejich zmén a vede agendu
mimoradnych odmeén fediteld,

3. vsouvislosti se jmenovanim fediteld pracovist zajiStuje zmény v agendé
zfizovacich listin pracovist Akademie, v€etné povinnosti zfizovatele tykajicich se
Rejstfiku verejnych vyzkumnych instituci,

4. provadi rozbory a analyzy vyvoje mzdovych nakladu pracovist Akademie, rozbor
vyvoje poc¢tu zaméstnancu a struktury mezd dle jednotlivych zdroja,

5. poskytuje metodickou a poradenskou pomoc pracovistim Akademie na useku
odménovani a v oblasti pracovnépravni,

6. zabezpecuje vesSkerou personalni a administrativni praci souvisejici s pracovnimi
poméry a dohodami konanymi mimo pracovni pomér, véetné poradenské €innosti
v oblasti pracovné pravni a dichodového zabezpeCeni pro zaméstnance
Akademie - Kancelare, zajistuje styk s pfisluSnymi ufady,

7. provadi zuctovani platu a dalSich nahrad a pInéni poskytovanych zaméstnancim
Akademie - Kancelafe, srazek zplatu, agendy dani ze zavislé Ccinnosti
a pojistného na zdravotni a socialni pojisténi,

8.  zajistuje vyplatu platl a jejich pfevod na ucty zaméstnanct,

9. zabezpeluje styk se zdravotnimi pojiStovnami a organy ddchodového
zabezpeceni,

10. sleduje pInéni zavaznych ukazatelt a dodrzovani mzdové regulace v Akademii -
Kancelafi.
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Ptiloha 1/VIIL.

ODBOR PODPORY VEDY (OPV)

V ramci své plsobnosti zejména:

1.

10.

11.

12.

zajistuje po organiza¢ni a administrativni strance €innost vécné pfislusnych ¢lena
Akademickeé rady a pfipravuje podklady pro jednani uréenych pomocnych organ
Akademickeé rady,

podili se na pfipravé odbornych analyz, koncepCnich material, metodickych
pokynu a zprav pro Akademickou radu, Radu pro vyzkum, vyvoj a inovace,
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy CR a pfipadné dalSi instituce,

zajistuje administrativni, organiza¢ni a vécnou podporu garantiim vyzkumnych
okruh( v ramci Strategie AV21 a v soucinnosti s garanty vyzkumnych okruhu
zajistuje administrativni, organizaéni a vécnou podporu koordinatorim
vyzkumnych programui v ramci Strategie AV21,

zajisStuje agendu internich programd a podpory excelence Akademie:
Akademické prémie — Praemium Academiae, Prémie Lumina Quaeruntur,
Prémie Otto Wichterleho pro mladé védecké pracovniky v AV CR, Fellowshipu
J. E. Purkyné, Fellowshipu Josefa Dobrovského, Programu podpory
perspektivnich  lidskych zdroj0 — Mzdové podpory post-doktorandu
na pracovistich AV CR, Komise pro regionalni spolupraci krajti a ustavii AV CR,
Rady pro nakladné pfistroje, programu Projekty mladych vyzkumnych pracovnikd
AV CR spojené s del$im vyjezdem do zahraniéi,

zajisStuje konzultacni, metodickou a informacni cinnost pro navrhovatele,
prijemce i feSitele internich programd a podpory excelence Akademie, vede
evidenci zadosti o udéleni podpory, organizuje hodnoceni zadosti, vyhlasovani
vysledkl, prubézné a zavére¢né hodnoceni podporenych aktivit, aktualizaci
souvisejicich webovych stranek,

sleduje vyvoj legislativy a metodik v oblasti podpory vyzkumu, vyvoje a inovaci
(dale jen ,VaVal“) v CR i v zahrani¢i a shromazduje informace z této oblasti,

zabezpeduje poskytovani aktualnich informaci vefejnosti a pracovistim AV CR
prostfednictvim vefejnych a internich webovych stranek Akademie, zejmena
0 podpofe védy a vyzkumu ve vztahu k AV CR a jejich pracovistim,

zajistuje pracovni kontakty s Grantovou agenturou CR, Technologickou
agenturou CR a dalSimi narodnimi poskytovateli u¢elové podpory VaVal,
zajiStuje  predavani udajdt do Informacéniho  systému  vyzkumu,
experimentalniho vyvoje a inovaci,

soustavné racionalizuje a rozviji aplikace pro pfipravu a evidenci zadosti
o podporu v ramci internich programi a podpory excelence Akademie,
vypracovani oponentskych posudkul, vypracovani prubéznych a zavérecnych
zprav o feSeni projektd,

vede a aktualizuje databazi tuzemskych i zahrani¢nich expertl vyuzivanou pro
ucely hodnoceni zadosti o podporu v ramci aktivit zajiStovanych OPV,

pfipravuje podklady Kontrolnimu odboru pro provedeni kontrol hospodareni
s pfidélenymi finanénimi prostfedky u pFijemcu institucionalni podpory,
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13. vede elektronickou evidenci u€asti pracovist Akademie v operacnich programech
strukturalnich fondd EU a evidenci ucasti pracovist Akademie v narodnich
grantovych soutézich; zajistuje soustavnou aktualizaci evidenci ve spolupraci se
zadavateli dat na jednotlivych pracovistich a zpracovava statistické prehledy
a analyzy,

14. zabezpecuje soustavny monitoring vyhlaSsenych verejnych soutézi a verejnych
zakazek v oblasti VaVal a zajiStuje zvefejnéni téchto informaci na webovych
strankach Akademie,

15. zajiStuje zvefejnovani a aktualizace prehledu narodnich vyzkumnych center
S UcCasti pracovist Akademie na webovych strankach Akademie,

16. soustavné sleduje Cinnost Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace a jejich poradnich
organu a informace pfedava jednotlivym organim Akademie a jejim pracovistim.

Odbor podpory védy se dale Cleni na:
e Oddéleni pro hodnoceni (OH).

OH:

1. administrativné zajiStuje periodické hodnoceni vyzkumné a odborné cinnosti
pracovist Akademie a jejich védeckych utvard,

2. sleduje vyvoj legislativy a metodik v oblasti hodnoceni VaVal v CR i v zahranigi
a shromazduje informace z této oblasti,

3. zabezpeduje poskytovani aktualnich informaci vefejnosti a pracovistim AV CR
prostfednictvim vefejnych a internich webovych stranek Akademie o hodnoceni
pracovist AV CR a jejich védeckych utvaru,

4. soustavné racionalizuje a rozviji aplikace pro periodické hodnoceni vyzkumné
a odborné cinnosti pracovist Akademie a jejich védeckych utvard,

5. vede a aktualizuje databazi tuzemskych i zahrani¢nich expertl vyuzivanou pro
ucely hodnoceni vyzkumné cinnosti pracovist Akademie,

6. zajiStuje podporu pro pomocne organy Akademicke rady - Komise pro hodnoceni
vyzkumne Cinnosti tymu a pracovist AV CR, Komise pro védecké informace
AV CR a v oblasti podpory mezinarodnich poradnich sborl na pracovistich AV CR,

7. podili se na zpracovani analyz o védeckém a publikacnim vykonu pracovist
AV CR a jejich védeckych utvar,

8. spolupracuje s Knihovnou AV CR pii vyvoji a testovani ASEP i navaznych
analytickych nastroju.
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Priloha 1/1X.

ODBOR MEZINARODNi SPOLUPRACE (OMS)

V ramci své plsobnosti zejména:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

pIni tkoly spojené s realizaci Koncepce mezinarodni spoluprace AV CR,

zajistuje agendy podpory integrace AV CR do Evropského vyzkumného prostoru
a zapojovani Akademie do mezinarodnich aktivit v oblasti vyzkumu a vyvoje,

spravuje finanéni prostfedky uréené na mezinarodni spolupraci AV CR,

podili se na vedeni agendy uhrad clenskych pfFispévkd do mezinarodnich
organizaci,

administrativné zajistuje agendu vybaveni a vyuctovani zahraniCnich pracovnich
cest ¢lent vedeni AV CR a zaméstnancu Kancelare,

zajistuje agendu Rady pro zahraniéni styky AV CR,

zpracovava podklady pro vyroéni zpravu o &innosti AV CR v oblasti mezinarodni
spoluprace,

podili se na administrativnim a organizacnim zajiSténi mezinarodnich akci
a pfijeti zahrani¢nich delegaci na zakladé povéfeni vedeni AV CR,

zajistuje agendu spoluprace AV CR s mezinarodnimi organizacemi z oblasti
VaVal a podili se na pfipravé odbornych podkladl pro zastupce AV CR v téchto
organizacich,

zajistuje agendu mezinarodnich aktivit pofadanych pracovisti AV CR pro mladé
vyzkumné pracovniky a studenty,

zajistuje soucinnost s organy statni spravy s kompetencemi v oblasti VaVal
(zejména s Uradem vlady CR, Ministerstvem $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy,
Ministerstvem pramyslu a obchodu, Ministerstvem zahrani¢nich véci aj.) a jejich
odbornymi a poradnimi organy (Radou pro vyzkum, vyvoj a inovace, Vyborem
pro Evropsky vyzkumny prostor, Radou pro velké infrastruktury pro vyzkum, vyvoj
a inovace aj.).

zajisStuje agendu bilateralnich programd na podporu mobility védeckych
pracovniki AV CR nebo na podporu mobility a s ni spojenych vyzkumnych aktivit,
a agendu individualnich vyzkumnych pobytl védeckych pracovnikd,

zajistuje agendu dohod uzaviranych AV CR s partnerskymi zahrani¢nimi
organizacemi, podili se na pfipravé a implementaci mezivladnich dohod
tykajicich se oblasti VaVal, zprostfedkovava pro pracovisté AV CR informace
o aktivitach z této oblasti,

zajistuje komunikaci a spolupraci se zastupitelskymi ufady,

vykonava organizacni a administrativni Cinnosti pro vécné pfislusné cleny
Akademickeé rady.
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http://data.avcr.cz/o_avcr/struktura/poradni_organy/Rada_pro_zahranicni_styky_AV_CR.html

Odbor mezinarodni spoluprace se dale Cleni na:

PO:

Projektové oddéleni (PO).

navrhuje stanoviska a doporuceni Akademie k dokumentim a strategiim EU,
které se tykaji védeckych projektd, a zajisStuje komunikaci s pfislusnymi organy
EU a dalSimi organizacemi,

podili se na pfipravé narodnich strategickych dokumentd v oblasti VaVal,
zejména jejich €asti tykajicich se mezinarodni spoluprace,

zajistuje odbornou a organizacni podporu vedeni AV CR i jim povéfenych
zastupct AV CR v agendach ramcovych programi EU a dalSich programu
zameéfenych na VaVal a poskytuje vtéchto vécech informacni podporu
pracovistim AV CR,

zajistuje agendu multilateralnich projektéi podporujicich ugast pracovist AV CR
v mezinarodnich konsorciich,

zajistuje agendu Rady pro podporu Géasti AV CR na evropské integraci vyzkumu
a vyvoje.
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http://data.avcr.cz/o_avcr/struktura/poradni_organy/Rada_pro_podporu_ucasti_AV_CR_na_evropske_integraci_vyzkumu_a_vyvoje.html
http://data.avcr.cz/o_avcr/struktura/poradni_organy/Rada_pro_podporu_ucasti_AV_CR_na_evropske_integraci_vyzkumu_a_vyvoje.html

Pfiloha 1/X.

ODBOR MEDIALNi KOMUNIKACE (OMK)

V ramci své plsobnosti zejména:

1.

10.

11.

zajisStuje medialni podporu predsedy Akademie a dalSich organu Akademie,
poskytuje poradenstvi pracovistim Akademie v oblasti medialni komunikace
a podili se na budovani pozitivniho vnimani Akademie Sirokou vefejnosti,

vytvafi a realizuje dlouhodobou koncepci vnéjsi a vnitini komunikace Akademie,

udrzuje a rozviji spolupraci se zastupci médii a aktivnhé vyhledava témata
k medializaci,

redakCéné spravuje weboveé stranky Akademie, vCetné Facebooku a dalSich
socialnich siti; ve spolupraci se SSC obsah téchto webovych stranek vytvafri
a edituje,

vydava tiskove zpravy Akademie a vydava a medializuje tiskové zpravy pracovist
Akademie na zakladé jejich podkladu,

organizuje tiskové konference vedeni Akademie, diskusni fora a dalSi akce pro
média,

poskytuje poradenstvi pracovistim Akademie pfi prezentaci vysledku jejich
vyzkumu a vyhledava popularizatory védy z fad védcu a dalSich odbornika,

usiluje o prezentaci vysledkd vyzkumu a uspéchu Akademie v mezinarodnim
méfitku,

je iniciatorem platformy pro spoleCensko-védni odborny servis — vyuZiti
analytickeho_potencialu Akademie pro poradenstvi a expertni zazemi vlady,
Parlamentu CR, zabezpec€uje medializaci vysledku této ¢innosti,

zajistuje konzultace k pouzivani loga AV CR a logotypu AV CR a jejich
poskytovani mimoakademickym subjektim na schvalené akce,

v soucinnosti s dalSimi vécné pfisluSnymi organizacnimi utvary zpracovava

navrh koncepce a osnovy vyroCni zpravy o Cinnosti Akademie a zajistuje jeji
redakci.
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