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K vymezeni postaveni a usporadani Kancelaife Akademie véd Ceské republiky
vydavam

tento Organizaéni fad Kancelafe Akademie véd Ceské republiky:

Cast .
Postaveni a plisobnost fizeni Kancelaie Akademie véd Ceské republiky

Cl. 1

Kancelaf Akademie véd gvleské republiky (dale jen ,Kancelar
jednotkou Akademie véd Ceskeé republiky (dale jen ,AV CR").

Kancelar jako vykonny aparat organd AV CR zajistuje podminky pro &innost predsedy
AV CR, Akademické rady AV CR a jejiho predsednictva, Védecké rady AV CR
a Akademického snému AV CR, jakoz i pro &innost jejich pomocnych organd. Kancelar
po odborné strance plni ekonomicke, kontrolni, organizaéni a spravni agendy, které
uskuteéiuje AV CR na zakladé pravnich predpisti a Stanov AV CR.

) je vnitfni organizaéni

Organizacni fad Kancelafe je zavazny pro zaméstnance v pracovnépravnim vztahu
k AV CR, vcetné vztahu vyplyvajicich z dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér.

Organiza¢ni fad Kancelafe upravuje zejména zasady prace a fizeni Kancelare,
pusobnost jednotlivych organizaénich utvarl a rozsah pravomoci a povinnosti
zaméstnancu Kancelafe. Rozsah a obsah jednotlivych ¢innosti Kancelare dale upravuji
jeji vnitfni pfedpisy, a to v souladu s pravnimi predpisy.

Spravni Fizeni vykonavaji pfislusné utvary Kancelafe v souladu s platnymi pravnimi
pfedpisy. Jedna se zejména o poskytovani informaci podle zakona o svobodném
pfistupu k informacim, o udélovani dotaci podle zakona o podpofe vyzkumu,
experimentalniho vyvoje a inovaci, o uzavirani dohod podle zakona o statni pamatkové
péci a o verejnospravni kontrole podle zakona o kontrole (kontrolni Fad).

Cast I

Zasady organizaéniho usporadani a fizeni Kancelare

Cl.2

Organizacni strukturu Kancelare tvofi jednotlivé organizacni utvary a pracovni mista
v téchto Utvarech a mista mimo organiza¢ni utvar. OrganizaCnimi utvary (dale jen
,utvary“) jsou odbory a oddéleni.

Funk&ni naplné jednotlivych utvart stanovené v tomto Organizaénim Fadu Kancelare
jsou blize konkretizovany do naplni pfislusnych pracovnich mist v téchto utvarech tak,
aby pIné pokryvaly pusobnost a agendy Kancelare; za konkretizaci pracovnich naplni
v jednotlivych utvarech odpovidaji jejich vedouci zaméstnanci.
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Vedouci zaméstnanci fidi utvary ve své plsobnosti s dodrzenim pravnich a vnitfnich
predpis(, podle pokynt predsedy AV CR, povéfenych mistopfedsedd AV CR, usneseni
Akademické rady AV CR a usneseni jejiho pfedsednictva a usneseni Akademického
snému AV CR.

Vedouci zaméstnanci zabezpecuji prostfednictvim jimi Fizenych utvard komplexni
zpracovani svérfenych agend, soustfedovani informacnich zdroji, tvorbu analyz
a koncepci, jakoz i rozvoj institucionalnich vztahl v tuzemsku i zahrani¢i. Odpovidaiji
za Cinnost jimi fizenych utvar(, vCetné rozdéleni ukolu pro jednotlivé podfizené
zaméstnance tak, aby byla zajiSténa realizace agendy a napIné €innosti daného utvaru
stanovena v pfiloze €. 1.

Vztahy mezi utvary jsou zaloZzeny na vzajemné spolupraci. Vedouci zaméstnanci
vzajemné koordinuji ¢innost svych Gtvaru a zajistuji spoleéné projednani zalezitosti, jez
presahuji plsobnost utvaru, s cilem zajistit jednotny postup a efektivni plnéni ukoll
Kancelafe. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni vyzadovat od ostatnich vedoucich
zaméstnancu zpracovani a pfedani podkladl a stanovisek k feSeni ukolu pfesahujicich
pusobnost jimi fizeného utvaru.

Pfipadné spory mezi jednotlivymi zaméstnanci a utvary je tfeba pfednostné FeSit
vzajemnou dohodou. V pfipadé, Ze k dohodé nedojde, rozhodne o véci nejblizsi
nadfizeny obou spornych stran.

Cast Il

Struktura fizeni a vykon pracovnich ¢innosti v Kancelari

Cl.3
Reditel Kancelare

V Cele Kancelare stoji feditel Kancelare, ktery Kancelar fidi a je jejim predstavitelem.
Reditele Kancelafe po schvaleni Akademickou radou AV CR jmenuje a odvolava
pfedseda AV CR na funk&ni obdobi Ctyf let.

Reditel Kancelafe vydava vnitfni pfedpisy zavazné pro zaméstnance Kancelare. Cinnost
Kancelare fidi s dodrzenim pravnich a vnitfnich predpist, podle pokynll predsedy
AV CR, povéfenych mistopfedsedt AV CR, usneseni Akademické rady AV CR
a usneseni jejiho pfedsednictva a usneseni Akademického snému AV CR.

Reditel Kancelare fidi a organizuje pracovnépravni vztahy zaméstnancti Kancelare, pini
ukoly souvisejici s pracovnépravnimi vztahy téchto zameéstnanci a jedna jménem
zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich vic¢i zaméstnancim Kancelare.

Reditel Kancelafe jmenuje a odvolava feditele odborti a zjejich fad svého prvniho
a dal$iho zastupce; jmenovani projedna s ptedsedou AV CR. Zastupci feditele v pfipadé
jeho nepfitomnosti zastupuji v rozsahu nezbytné nutném pro fadny chod Kancelare,
resp. podle pokynt pisemné stanovenych feditelem Kancelare. Reditel Kancelafe maze
na své zastupce delegovat néktera prava a povinnosti a povéfit je jejich trvalym plnénim.
Reditel Kancelafe odpovida za koordinaci &innosti vedoucich odbord.

Reditel Kancelafe uklada pracovni ukoly podfizenym zaméstnancim, fidi, koordinuje
a kontroluje jejich pinéni. Reditel Kancelafe kontroluje plnéni ukoll vyplyvajicich
z usneseni Akademické rady AV CR a jejiho pfedsednictva.
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(6) Reditel Kancelafe dale zejména:

a) stanovi pocet a kvalifikacni strukturu zaméstnancu jednotlivych utvard,

b)  vykonava spravu rozpoltu Kancelare a zajistuje jeho plnéni ve smyslu pfislusné
pravni Upravy’,

c) ¢&ini pravni jednani za AV CR ve vécech, které se tykaji innosti a provozu
Kancelafe jako vnitfni organizacni jednotky nebo na zakladé povéfeni predsedy
AV CR,

d) zfizuje poradni organy feditele Kancelare a stalé ¢i doCasné komise k plnéni ukoll
a projednavani zaleZitosti,

e)  Fidi ¢innost zaméstnancu zajistujicich oblast krizového fizeni?,

f) zajistuje koordinaci popularizaénich a medializagnich aktivit AV CR,

g) zajistuje dalSi Cinnosti na zakladé vnitfnich pfedpisl €i souvisejici s plnénim ukolu
Kancelare.

Cl. 4
Vedouci zaméstnanci utvara

(1) V cCele odboru stoji feditel odboru, v ¢ele oddéleni vedouci oddéleni.

(2) Interniho auditora a feditele utvaru s plsobnosti v oblasti vefejnospravnich kontrol
pracovist AV CR (a jeho zastupce) jmenuje a odvolava pfedseda AV CR.

(3) Reditelé odborti ustanovuji se souhlasem feditele Kancelafe své zastupce, ktefi je
v pfipadé nepfitomnosti zastupuji ve stanoveném rozsahu.

(4) Vedouciho oddéleni jmenuje a odvolava feditel odboru po dohodé s feditelem
Kancelare.

(5) Vedouci zaméstnanci fidi podfizené zaméstnance vyuzitim pokyn( a pravidelnych
porad, ukladaji jim ukoly, pribézné organizuji, vedou, koordinuji a kontroluji vykon jejich
prace. Organizuji pracovni €innosti samostatné a iniciativné tak, aby ukoly jimi pfimo
fizenym utvarem byly plnény kvalifikované a v rozsahu vymezené pUsobnosti.

(6) Vedouci zaméstnanci dale zejména:

a) zajistuji vramci jimi Fizeného utvaru podporu c¢innosti jednotlivych ¢&len(
Akademické rady AV CR v piislusné oblasti pdsobnosti itvaru a podporu &innosti
pomocnych organt Akademické rady AV CR v pfisluéné oblasti pisobnosti Gtvaru
(dale jen ,pfislusny pomocny organ Akademické rady AV CR®) a operativné
se podileji na jejich agendé a ukolech, véetné zajisténi souvisejicich
administrativnich, organiza¢nich a provoznich agend,

b)  zajistuji pfehled o Uplné a aktualni dokumentaci pravnich a vnitfnich pfedpist
potfebnych pro praci fizeného utvaru,

c)  zajistuji trvalou a Uplnou informovanost podfizenych zaméstnancu o vécech, které
jsou potfeba pro Uspésné pinéni jejich Ukoll, k zabezpeceni informovanosti
podfizenych zaméstnancl konaji porady,

T Zakon ¢. 320/2001 Sbh., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonl
(z&kon o finanéni kontrole).
2 Zakon ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakon( (krizovy zakon).
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d)  usiluji o u€innou spolupraci a vstficnost mezi zaméstnanci i mezi utvary navzajem
zejména tim, Ze si vzajemné a v€as poskytuji vSechny informace a podklady
potfebné ke splnéni ukold,

e) navrhuji organizaéni strukturu, poCet zaméstnancu a kvalifikaéni strukturu jimi
fizenych utvard,

f) vramci schvaleného poctu a kvalifikaéni struktury zaméstnancl rozhoduji
o zafazeni jim podfizenych zaméstnancu a o jejich pracovni naplni,

g) peCuji o zvySovani kvalifikace podfizenych zaméstnanct a hodnoti podfizené
zaméstnance,

h)  odpovidaji za to, Ze jim podfizeni zaméstnanci jsou seznameni s pfedpisy
k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a s pfedpisy k zajisténi pozarni
ochrany,

i) zabezpeduji materialné-technické podminky pro provoz jimi fizeného utvaru,
vCetné zajisténi administrativnich, organizalnich a provoznich zalezitosti
souvisejicich s realizaci agend utvaru.

Cl.5
Postaveni a povinnosti zaméstnanci

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancu upravuji pracovnépravni predpisy a vnitini
predpisy. Zaméstnanci jsou povinni uplatfiovat zasady a doporuceni obsazené v Kodexu
etiky zameéstnancli Akademie véd — Kancelafe a v Internim protikorup&nim programu
Kancelare.

Konkrétni rozsah ukol(, prav a povinnosti jednotlivych zaméstnancl vyplyva z vymezeni
jejich pracovni pozice a napiné pracovni &innosti. Kazdému zaméstnanci musi byt
vedoucim utvaru pisemné poskytnut popis jeho pracovni €innosti s vymezenim okruhu
jeho odpovédnosti, €innosti a povinnosti. Popisy pracovnich €innosti vychazeji z hlavni
¢innosti Utvart uvedenych v tomto Organizaénim fadu.

Zakladni povinnosti véech zaméstnanct je aktivné se podilet na ginnosti AV CR a trvale
usilovat o vysokou odbornou uroven a kvalitu své prace. Podnikani a vykonavani jiné
vydéleéné &innosti, jeZz je shodna s predmétem &innosti AV CR, miZze byt vedle
zaméstnani v AV CR realizovano pouze s pfedchozim pisemnym souhlasem feditele
Kancelafe; toto stanovené omezeni se vSak nevztahuje na dcinnost védeckou,
pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou a na spravu vlastniho majetku.

Zameéstnanci jsou povinni plnit Ukoly spadajici do pfisluSné oblasti pusobnosti Utvaru
v rozsahu své pracovni napiné s dodrzenim pravnich a vnitfnich predpisii a podle
pokynl jim nadfizenych zaméstnancl, podle usneseni Akademické rady AV CR
a usneseni jejiho predsednictva a usneseni Akademického snému AV CR. Kazdy
zaméstnanec odpovida svému pfimému nadfizenému za v€asné a kvalitni plnéni svych
povinnosti.

Zaméstnanci jsou povinni navzajem spolupracovat a koordinovat svoji €innost tak, aby
byla zabezpe&ena &innost organd AV CR a zabezped&eno plnéni Gkolli Kancelare.
V pfipadé, Ze je zaméstnhanec pozadan o splnéni ukolu €i projednani zalezZitosti
vedoucim jiného Utvaru nebo &lenem Akademické rady AV CR nebo Védecké rady
AV CR, je o tom povinen neprodlené informovat ptimého nadfizeného.
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Cl.6

Utvary Kancelare

(1) Kancelaf se €leni na tyto utvary:

A/ Utvary pfimo Fizené predsedou AV CR: B/ Utvary Fizené reditelem Kancelare AV CR:

(4)

a) Utvar interniho auditu (UIA), a) Administrativni odbor (AO),
b) Odbor verejnospravni kontroly (OVK). b) Spravni odbor (SPO),

¢) Ekonomicky odbor (EO),
d) Odbor podpory védy (OPV),
e) Odbor mezinarodni spoluprace (OMS),

f) Oddéleni kancelare feditele (KR).

Napli ¢innosti jednotlivych utvar( stanovi pfiloha €. 1.

Jednotlivé uatvary vzdy zajistuji asistentské a administrativni prace pro pfislusné
(a pomocné) organy AV CR a/nebo &leny Akademické rady AV CR nebo Védecké rady
AV CR, jakoz zaijistuji i provozni chod Gtvaru. Tim se rozumi organizace internich
jednani, tvorba zapisu z jednani, planovani schlizek, zajisténi kancelarskych potreb,
vyfizovani korespondence, nakladani s dokumenty v ramci spisové sluzby a skartacniho
fizeni a starost o dalSi organizacni, provozni a administrativni zalezitosti daného utvaru
nebo organu.

Cinnost interniho auditu vykonava povéfeny zameéstnanec (dale jen ,interni auditor®)
jmenovany predsedou AV CR.

Organizacni schéma Kancelare je uvedeno v pfiloze €. 2.

Cast IV.

Zavérecna ustanoveni

Cl.7

Tento Organizacni fad, jeho zmény a dopliiky vydava predseda AV CR po projednani
s Akademickou radou AV CR a feditelem Kancelare.

Tento Organizacni fad ma nasledujici pfilohy:
1. Popisy naplné ¢innosti a struktury jednotlivych organiza¢nich Gtvari Kancelare,
2. Organiza¢ni schéma Kancelare.

Tento OrganizaCni fad Kancelafe nabyva ucinnosti dnem 1. Cervence 2020 a rusi
Organizacni fad Kancelarfe Akademie véd CR ucinny od 6. fijna 2015, ve znéni dodatku
€. 1 ze dne 25. Cervence 2016 a dodatku €. 2 ze dne 30. listopadu 2018.

V Praze dne 29. ervna 2020
KAV-2643/RKAV/2020 prof. RNDr. Eva Zazimalova, CSc., v. r.

predsedkyné AV CR
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Priloha €. 1:
Popisy napiné €innosti a struktury jednotlivych organizacnich utvart Kancelare

A/  UTVARY PRIMO RiZENE PREDSEDOU AV CR

1. UTVAR INTERNIHO AUDITU

V ramci plsobnosti svého utvaru zejména:

1.

Vykonava interni audit podle zakona o finan¢ni kontrole® a provadi dal$i audity na zakladé
vyzadani pfedsedy AV CR.

Prezkoumava funkcnost a uc€innost vnitfniho kontrolniho systemu AV CR a hospodarnost,
ucelnost a efektivnost v nakladani se zdroji AV CR.

Kontroluje dodrzovani postupl upravenych internimi predpisy AV CR, posuzuje jejich
shodu s pravnimi pfedpisy a navrhuje jejich aktualizaci v souvislosti s vymezenim ucelu
interniho auditu.

. ODBOR VEREJNOSPRAVNi KONTROLY

V ramci plsobnosti svého utvaru zejména:

1.

Realizuje systém vefejnospravni kontroly na pracovistich AV CR a u dal$ich pfijemct
podpory z vefejnych prostfedkil ze statniho rozpo&tu — kapitoly AV CR* ve smyslu
pFislusnych pravnich predpisu.

U pracovist AV CR zastupuje vykon interniho auditu dle pfislusného pravniho pfedpisu,
zejména posuzuje a vyhodnocuje nastaveni jejich vnitfniho kontrolniho systému.

Provadi Setfeni, zda pracovisté AV CR hospodaii v souladu s platnou pravni Gpravou
a zda jsou naplfiovany Stanovy AV CR, usneseni schvalena Akademickym snémem
AV CR a vnitfni predpisy pracovisté a AV CR.

Zpracovava analytické materialy o vysledcich kontrol na pracovistich AV CR pro potieby
organu AV CR.

Spolupracuje s utvary Kancelafe na zpracovani metodickych pokynt a doporuceni
souviseji-li s agendou v Useku c¢innosti Utvaru nebo maji-li dopad na hospodaieni
s prostfedky vefejnych rozpoétl statni kapitoly AV CR nebo majetkem pracovist AV CR.

Organizacné a administrativné zajiStuje Cinnost Dozorci komise Akademického snému
AV CR a poskytuje ji vyzadanou souginnost.

Predklada navrhy na odstranéni nedostatki zjisténych ve finanénim hospodareni
a nakladani s majetkem pracovist AV CR. Ovétuje predkladané informace se skutednym
stavem pro vykon kompetenci pfedsedy AV CR a dal$ich organt AV CR.

Podili se na proSetfovani stiznosti a podnétti adresovanych organdm AV CR a Kancelafi
a jejich fedeni, zajistuje vedeni jejich evidence a dohled nad jejich vyfizovanim; tuto ¢innost
koordinuje s ostatnimi Utvary Kancelare. Sleduje a ovéfuje feSeni podnétl a stiznosti

3 Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonu
(zakon o financni kontrole). .
4 Ucena spolec¢nost CR, védecké spolecnosti sdruzené v Radé védeckych spole¢nosti CR.
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adresovanych pfimo na jednotliva pracovisté AV CR. O vyse uvedeném podava souhrnnou
informaci pfedsedovi a mistopfedsediim AV CR.

9. Zpracovava navrh ro¢niho planu vefejnospravnich a finanénich kontrol, jejich rozsah
a vécné zaméreni a predklada jej predsedovi a mistopfedsediim AV CR ke schvaleni.
Schvaleny plan kontrol zadava do Informaéniho systému financni kontroly ve vefejné
spravé — modulu koordinace planovani vedeného Ministerstvem financi CR. Na zakladé
rozhodnuti pfedsedy a mistopfedsedt AV CR a po projednani Akademickou radou AV CR
realizuje rovnéz mimoradné kontroly do planu kontrol nezahrnuté. O provedenych
kontrolach zpracovava pro Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy CR roéni zpravu.

10. Provadi audit projekt programti EU Fe$enych na pracovistich AV CR.

11.V navaznosti na provadéné kontroly zajistuje odbornou a konzultaéni d&innost
pro pracovisté AV CR zejména v oblasti rozpodtového a finanéniho hospodareni
a nakladani s majetkem.

12. Poskytuje soucinnost pfi vykonu kontroly vné&jSimi kontrolnimi organy.

13. Poskytuje vyzadanou spolupraci utvaru interniho auditu.

14. Zajistuje soucdinnost s organy statni spravy na useku ¢innosti Utvaru a jejich odbornymi
a poradnimi organy.

15. Zaijistuje redakci a aktualizaci obsahu webovych stranek AV CR a internich informaénich
zdroja AV CR a Kancelare v oblasti ptisobnosti Utvaru a podili se na vyvoji elektronickych
informacnich systému ve vztahu ke svéfenym agendam.

16. PFipravuje a zajistuje projednani navrh internich predpisti AV CR a Kancelafe na Useku
¢innosti utvaru.

B/ UTVARY RiZENE REDITELEM KANCELARE AV CR

. ODDELENi KANCELARE REDITELE

V ramci plsobnosti svého utvaru zejména:
1. Zaijistuje odbornou podporu predsedovi a vedeni AV CR.

2. Zabezpecuje asistentské a administrativni ¢innosti a koordinuje agendy v plsobnosti
feditele Kancelare.

Il. ADMINISTRATIVNI ODBOR (AO)

Administrativni odbor se ¢leni na:
A. Sekretariat predsedy AV CR (SP),

. Sekretariat védnich oblasti (SVO),

B
C. Sekretariat V&decké rady AV CR (SVR),
D. Personélni a mzdoveé oddéleni (PAM).

V ramci plsobnosti svého utvaru zejména:

8/19



O

Akademie véd
Ceské republiky

. Zajistuje tajemnické, asistentské a administrativni prace pro pfedsedu AV CR,

mistopfedsedy AV CR a dalsi ¢leny Akademickeé rady AV CR, pro Védeckou radu AV CR
a pro prislusné pomocné organy Akademické rady AV CR.

2. Zajistuje svéfené agendy spojené s ustavovanim organt pracovist AV CR.

3. Zajistuje personalni agendu a administrativu souvisejici s pracovnimi poméry a dohodami

©® N o o

10.

konanymi mimo pracovni pomér AV CR.

Zajistuje svéfené agendy dotacniho fizeni postupem podle pFislusnych pravnich a internich
pfedpisu (dale jen ,svéfena agenda dotaCniho Fizeni“); tuto cinnost koordinuje
s Ekonomickym odborem.

Koordinuje a odpovida za €innost Kancelare v oblasti spisové sluzby a datové schranky.
Poskytuje metodickou a poradenskou pomoc pracovistim AV CR.
Zajistuje agendu vefejnych funkcionait AV CR podle zakona o stetu zajma.5

PFipravuje a zaji$tuje projednani navrh(i internich predpisti AV CR a Kancelafe na Gseku
¢innosti Utvaru.

Zajistuje redakci a aktualizaci obsahu webovych stranek AV CR a internich informaénich
zdroju AV CR a Kancelare a podili se na implementaci elektronickych informacnich systéma
ve vztahu ke svéfenym agendam.

Zajistuje dalSi organizaCni agendy souvisejici s provozem a €innosti Kancelare, nejsou-li
svéfeny jinému utvaru.

A. SEKRETARIAT PREDSEDY AV CR (SP)

. Zajistuje asistentské a administrativni prace pro pfedsedu AV CR a organizuje jeho

pracovni program.

Poskytuje odborné-administrativni pomoc ostatnim Gtvarim Kancelare pfi zpracovani
finalnich verzi veskerych materiald uréenych k podpisu pfedsedy AV CR.

Zajistuje prijimani domacich i zahraniénich navstév, zajistuje navstévy predsedy AV CR
u predstaviteld statnich instituci, na pracovistich AV CR a vjinych tuzemskych
i zahraniCnich institucich; tuto Cinnost koordinuje s Odborem mezinarodni spoluprace
a Divizi vné&jsich vztaht Stfediska spoleénych &innosti AV CR, v. v. i.

Podili se na koordinaci Ggasti predsedy AV CR na popularizaénich a propagadénich
aktivitach AV CR a na jejich organizaci a dal$ich akcich poradanych predsedou AV CR;
tuto Cinnost koordinuje s ostatnimi utvary Kancelare a s Divizi vnéjSich vztah( Stfediska
spoleénych &innosti AV CR, v. v. i.

Zajistuje komplexni informovanost predsedy AV CR a eviduje pokyny a Ukoly dané
pfedsedou AV CR; v pfipadé potfeby koordinuje a kontroluje jejich zajiStovani a fadné
splnéni.

B. SEKRETARIAT VEDNICH OBLASTI (SVO)

. Zajistuje tajemnické, asistentské a administrativni prace pro mistopfedsedy AV CR

a organizuje jejich pracovni program.

Podle pokynii pfisludného mistopfedsedy AV CR se podili na zpracovani pripravy
analytickych a informacnich materiali pro organy AV CR a dal$i subjekty a na formalnim

5 Zakon ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu.
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zpracovani podkladl tykajicich se koncepce a hodnoceni rozvoje vyzkumu a vyvoje
a mezinarodni védecké spoluprace.

. Podle pokynU pfislusného mistopfedsedy AV CR spolupracuje na zpracovani vyroéni
zpravy o ¢innosti AV CR.

. Eviduje pokyny a Ukoly dané pfislusnym mistopfedsedou AV CR; v pfipadé potieby
koordinuje a kontroluje jejich zajistovani a fadné spinéni.

. Zajistuje agendu obmén a jmenovani fediteld pracovist AV CR, zajistuje podklady
pro udélovani odmén Fediteldm pracovist AV CR a jejich evidenci v rejstfiku vefejnych
vyzkumnych instituci, vedeném Ministerstvem $kolstvi, mladeze a télovychovy CR (dale jen
Jrejstiik vefejnych vyzkumnych instituci).

. Zajistuje agendu obmén a jmenovani ¢lent dozorgich rad pracovist AV CR, zajistuje
podklady pro udélovani odmén &lenim dozoréich rad a rad pracovist AV CR a vede
evidenci zapist ze zasedani dozorgich rad pracovist AV CR a zprav o &innosti dozoréich
rad pracovist AV CR.

Podili se na ptipravé akci a ceremonialt AV CR.
. Zaijistuje agendu zastit a jmenovani emeritnich védeckych pracovniku.

Puasobi jako konzultaéni misto pro pracovisté AV CR.

C. SEKRETARIAT VEDECKE RADY (SVR)

. Zajistuje tajemnické, asistentské a administrativni prace pro Védeckou radu AV CR
a jeji predsednictvo, Grémium pro védecky titul a Komisi pro etiku védecké prace
AV CR a Koordinaéni komisi pro zafazovani pracovnik( do nejvy$siho kvalifikaéniho stupné
a dalsi subjekty.

. Zpracovava zpravy z oblasti pusobnosti Védecké rady AV CR a jejich pomocnych organd
pro Akademicky sném AV CR a Akademickou radu AV CR.

. Zajistuje pripravu a organizaéni zajisténi navrhu vyroéni zpravy o &innosti AV CR; tuto
¢innost koordinuje s ostatnimi utvary Kancelafe a s Divizi vnéjSich vztahu Stfediska
spole¢nych &innosti AV CR, v. v. i., a vyZzaduje k tomu jejich soucinnost.

. ZajiStuje agendu udileni cen a medaili; c¢innost koordinuje s ostatnimi Utvary Kancelare
a s Divizi vnéjSich vztah( Stfediska spole¢nych &innosti AV CR, v. v. i.

. Spravuje protokol védeckych hodnosti ,kandidat véd“ a ,doktor véd“; na vyzadani
poskytuje informace z tohoto protokolu a vyhotovuje duplikaty doklada.

D. PERSONALNi A MZDOVE ODDELENI (PAM)

. Zabezpecuje veskerou personalni agendu a administrativu souvisejici s pracovnimi poméry
a dohodami konanymi mimo pracovni pomér, vcetné hodnoceni zaméstnancu
a poradenské ¢innosti v oblasti pracovné-pravnich vztahu, dichodového a nemocenského
pojisténi pro zaméstnance AV CR; zajidtuje styk s pFislusnymi statnimi institucemi v oblasti
pusobnosti oddéleni.

2. Zajistuje administraci dochazkového systému.

3. Provadi komplexni zuctovani platd a dalSich nahrad a plnéni poskytovanych

zaméstnanctim AV CR, vede agendu pé&e o zaméstnance a Fondu kulturnich a socialnich
potreb.

. Sleduje &erpani zavaznych ukazatel(l statniho rozpo&tu kapitoly AV CR v oblasti platd,
provadi k tomu pravidelny reporting a pfipravuje z téchto dat podklady pro pfipravu rozpoCtu
a vyrocni zpravy o ¢innosti AV CR.
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Zasila podklady a vyfizuje pozadavky s Ceskou spravou socialniho zabezpeceni
ve spolupraci s Masarykovym ustavem a Archivem AV CR, v. v. i, k dichodovemu
zabezpeceni zaméstnancl zaniklych pracovist AV CR.

lll. SPRAVNi ODBOR (SPO)

Spravni odbor se ¢leni na:

A. Pravni a majetkové oddéleni (PMO),
B. Oddéleni podpory organti AV CR a pracovist AV CR (OPOP),
C. Oddéleni podpory politiky VaVal (OPP VaVal).

V ramci plsobnosti svého utvaru zejména:

1.

Zajistuje tajemnické, asistentské a administrativni prace pro Akademickou radu AV CR
a jeji pfedsednictvo a prislusné pomocné organy Akademické rady AV CR.

Zajistuje pravni poradenstvi a konzultace legislativniho charakteru pro potfeby organ
AV CR a pro agendy vztahujici se k &innosti Kancelafe. Odborné spolupracuje
s pomocnymi organy AV CR a ostatnimi utvary Kancelafe ve vécech souvisejicich
s legislativou a pravem v oblasti védy a vyzkumu.

. Zajistuje a odpovida za vécnou agendu Akademického snému AV CR (ustavovani,

evidence a zmény jeho slozeni, program a pfiprava jednotlivych zasedani, navrhy
na zajisténi jeho usneseni, sprava elektronického ulozisté materiald pro jeho jednani,
ukladani kompletni dokumentace o zasedanich, aktualizace pfisluSnych informaci
na webovych strankach, administraci zejména mandatové, navrhové a volebni komise).

. Zajistuje soucinnost s organy statni spravy s kompetencemi v oblasti plsobnosti utvaru

a jejich odbornymi a poradnimi organy.

ZabezpeCuje opatifeni vyplyvajici z usneseni viady CR (informace pro organy
AV CR, navrhy provadécich opatfeni, pfiprava zprav a navrhu pro viadu CR v soucinnosti
s vécné pfisluSnymi ¢leny Akademické rady AV CR a odbornymi utvary Kancelare).

ZabezpeCuje pripravu souhrnnych stanovisek vramci meziresortnich pfipominkovych
fizeni podle pokynu pfedsedy AV CR a vécné prislusnych ¢lent Akademické rady AV CR.

. Vypracovava podklady pro legislativni a normativni navrhy obecné povahy tykajici

se AV CR jako celku a sleduje vyvoj legislativy v oblasti védy a vyzkumu; tuto &innost
koordinuje s dalSimi Utvary Kancelare a Pravnim odborem Stfediska spolecnych cinnosti
AV CR, v. v. i.

8. Zaijistuje zastupovani AV CR pred organy statni spravy a soudy.

9. Zaiji$tuje agendu poskytovani informaci podle zakona®.

. Zajistuje redakci a aktualizaci obsahu webovych stranek AV CR a internich informaénich

zdroju AV CR a Kancelafe v oblasti pisobnosti Gtvaru a podili se na vyvoji elektronickych
informacnich systému ve vztahu ke svéfenym agendam.

6 Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
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A. PRAVNIi A MAJETKOVE ODDELENI (PMO)

. Pripravuje a pfipominkuje smlouvy uzavirané AV CR, posuzuje smlouvy z hlediska
prislu§ného pravniho predpisu o uverejiiovani téchto smluv’, zajistuje uverejnéni v registru
smluv a vede evidenci uzavienych smiuv.

. Poskytuje pravni stanoviska a vede jejich evidenci.

3. Zajistuje agendu zakladnich registri vefejné spravy.

. Zajistuje pripravu material(i pro rozhodovani Akademické rady AV CR v oblasti nakladani
s majetkem pracovist AV CR a zabezpeduje Cinnosti tajemnika pfislusného pomocného
organu Akademické rady AV CR.

. Koordinuje agendu transferu znalosti, véetné transferu technologii, na pracovistich AV CR.
Poskytuje konzultaéni a informaéni &innosti pro pracovisté AV CR na Useku ochrany
dusevniho vlastnictvi a transferu znalosti.

. Zajistuje administraci vefejnych zakazek malého rozsahu Kancelare a koordinuje zadavani
vefejnych zakazek se zastupcem zadavatele.

B. ODDELENi PODPORY ORGANU AV CR A PRACOVIST AV CR (OPOP)

. Zajistuje po organizacni a administrativni strance Cinnost Akademicke rady AV CR ajejiho
pfedsednictva a zabezpecuje Cinnosti tajemnika Akademické rady AV CR.

. Zpracovava navrhy pravidelnych zprav o ¢innosti Akademicke rady AV CR pro Akademicky
sném AV CR.

. Zajistuje agendu zfizovacich listin pracovist AV CR véetné jejich zmén a povinnosti AV CR
jako zfizovatele tykajicich se rejstiiku vefejnych vyzkumnych instituci v souvislosti
se zfizovacimi listinami.

. Zajistuje odbornou podporu a poskytuje pravni konzultace k postaveni a Cinnosti dozorcich
rad a rad pracovist AV CR a zabezpeCuje projednani zprav o Cinnosti dozorCich rad
u Akademické rady AV CR.

5. Metodicky fidi agendy spojené s ustavovanim organti pracovist AV CR.

. Zajistuje pripravu a vydavani internich predpisti AV CR a Kancelafe, vede jejich evidenci
a poskytuje metodické a konzultaéni ¢innosti pfi tvorbé téchto internich predpisu pro ostatni
utvary Kancelare.

C. ODDELENIi PODPORY POLITIKY VaVal (OPP VaVal)

. Zaijistuje agendu podpory politiky a legislativy vyzkumu, vyvoje a inovaci (dale jen ,VaVal)
na narodni urovni, v€etné soucinnosti s pfislusnymi statnimi organy a ostatnimi aktéry
oblasti VaVal (Rada pro vyzkum, vyvoj a inovace, Ministerstvo Skolstvi, mladeze a
télovychovy, pfipadné dalsi v&cné piislusna ministerstva, Ceska konference rektord,
Asociace vyzkumnych univerzit, Asociace vyzkumnych organizaci, Grantova agentura CR,
Technologicka agentura CR atd.).

. Pripravuje analytické, koncep¢ni, odborné, informativni a dal$i materialy pro oblast politiky
a legislativy VaVal; vtéto agendé postupuje v soucinnosti s vécné pfisluSnymi cleny
Akademické rady AV CR a ostatnimi utvary Kanceléafe.

7 Zakon ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach U¢innosti nékterych smluv, uvetejiiovani téchto
smluv a o registru smluv (zakon o registru smiuv).
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3. Zajistuje tajemnické &innosti pro prislusné &leny Akademické rady AV CR povéfené

feSenim koncepcnich otazek podpory politiky a legislativy VaVal.

IV. EKONOMICKY ODBOR (EO)

Ekonomicky odbor se €leni na:

A. Oddéleni financovani a rozpoctu (OFR),
B. Oddéleni ugetnictvi (OU),

C. Oddéleni metodiky a analyzy (OMA),

D. Oddéleni dotaéniho Fizeni (ODR).

V ramci plsobnosti svého utvaru zejména:

1.

10.
11.

12.

Zajistuje tajemnicke, asistentskeé a administrativni prace pro prislusné pomocné organy
Akademickeé rady AV CR a prislusné ¢leny Akademické rady AV CR.

Zpracovava odborna stanoviska a analyzy, koncepcni materialy, metodické pokyny,
rozpo&tové a finanéni podklady a zpravy pro Akademickou radu AV CR a jeji pomocné
organy, Védeckou radu AV CR a ostatni Utvary Kancelare v oblasti financovani a rozpoétu,
ucetnictvi a hospodareni pracovist AV CR s prid&lenymi vefejnymi finanénimi prostfedky
AV CR.

Sleduje vyvoj legislativy a metodik voblasti financovani a rozpoCtu, ucetnictvi a
hospodareni pracovist AV CR s pfidélenymi verejnymi financnimi prostfedky, shromazduje
z této oblasti informace a monitoruje a vyhledava aktualni problémy pracovist AV CR v této
oblasti.

Zajistuje soucinnost s organy statni spravy s kompetencemi v oblasti plsobnosti utvaru
a jejich odbornymi a poradnimi organy.

Koordinuje a metodicky fidi cinnost Kancelafe v oblasti rozpoctové, ekonomické
a hospodareni s majetkem.

Zajistuje a koordinuje materialné technické zabezpe€eni dodavek a sluzeb pro provoz
Kancelare po rozpoctové, finanéni a ucetni strance.

Zajistuje agendu souvisejici se systémem Statni pokladny Ministerstva financi CR.

Koordinuje a metodicky fidi Cinnosti Kancelafe v oblastech dotaéné-spravniho Fizeni
a podili se na vytvareni pravidel a nastroji pro jednotlivé dotaéni programy z pohledu
finanéniho a procesniho.

Zajistuje odbornou podporu a poskytuje konzultacni a informacni Cinnosti pro pracovisté
AV CR v oblasti hospodaieni pracovist s pfidélenymi vefejnymi finanénimi prostfedky
a ucetnictvi.

Zajistuje administrativni podporu utvaru interniho auditu.

Pripravuje a zaji$tuje projednani navrh( internich predpisti AV CR a Kancelafe na Useku
¢innosti Utvaru.

Zajistuje redakci a aktualizaci obsahu webovych stranek AV CR a internich informaénich
zdroji AV CR a Kancelare a podili se na vyvoji elektronickych informacnich systému
ve vztahu ke svéfenym agendam.
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A. ODDELENI FINANCOVANI A ROZPOCTU (OFR)

. Koordinuje a zajistuje pfipravu a realizaci statniho rozpoétu kapitoly AV CR.

2. Vede evidenci o erpani vydajl z rozpoétu AV CR v aktualnim rozpo&tovém roce.

3. Zajistuje financovani pracovist AV CR z prostfedkd uréenych na jejich dlouhodoby

koncepc&ni rozvoj a poskytuje pro né v této oblasti metodickou a informacni ¢innost.

V systému Statni pokladna zpracovava podklady pro navrh rozpoctu a stfednédobeho
vyhledu AV CR a podklady pro zpravu pro poslance Poslaneckeé snémovny Parlamentu CR
k projednani navrhu rozpoctu AV CR.

Zpracovava zadosti rozpoctovych opatfeni v Integrovaném informacnim systému Statni
pokladny.

6. Sleduje Serpani zavaznych ukazateld rozpoétu AV CR.

7. Zpracovava podklady k rozdéleni finanénich prostfedkd mezi jednotliva pracovisté AV CR

pro jednani Akademického snému AV CR.

8. Zajistuje predavani informaci o dotacich do informaénich systém( Ministerstva financi CR.

9. Zajistuje predavani udaji do Informacéniho systému vyzkumu, experimentalniho vyvoje

10.

11.

12.

a inovaci.

Zpracovava prehled hospodafeni AV CR, vCetné pracovist AV CR, jako podklad
pro navrh zpravy o hospodareni s rozpoctem AV CR, pro vyrocni zpravu o Cinnosti
AV CR a pro zavérec¢ny ucet rozpoctové kapitoly AV CR.

Zpracovava finanéni zGétovani dotaci za pracovisté AV CR dle pfislusného pravniho
predpisu®.

Zpracovava piehledy o narocich nespotfebovanych vydaji za pracovisté AV CR.

B. ODDELENi UCETNICTVi (OU)

. Vede Ggetnictvi AV CR, véetné sestavovani Uéetni zavérky a jejiho zvetejiiovani, zajistuje

provadéni inventarizace majetku, pohledavek a zavazki AV CR a zajistuje plnéni dalich
pozadavkU tykajicich se prikaznosti ucetnictvi AV CR.

Vede evidenci movitého majetku AV CR a nemovitého majetku v pfislusnosti hospodareni
AV CR.

3. Sestavuje pfehledy o narocich z nespotfebovanych vydajt za AV CR.

4. Zajistuje predavani u€etnich informaci do Centralniho systému ucetnich informaci statu

©® N o o

a zajiStuje i plnéni dalSich povinnosti stanovenych zakonem o ucetnictvi.

Zpracovava finanéni vyporadani vztahl se statnim rozpocétem za uplynuly rozpoétovy rok.
Zajistuje €innost pokladni sluzby, zabezpec&uje styk s bankou.

Zajistuje fizeni o likvidaci majetku AV CR.

Poskytuje metodické, informaéni a konzultaéni &innosti pro pracovisté AV CR na Useku

finan€niho UcCetnictvi a hospodareni s majetkem; tuto Cinnost koordinuje se Spravnim
odborem.

8 Zakon &. 218/2000 Sb., zakon o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakon(
(rozpodctova pravidla).
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C. ODDELENIi METODIKY A ANALYZY (OMA)

. Zajistuje a koordinuje zpracovani odbornych stanovisek a analyz, koncep¢nich materiald

a metodickych pokynl pro pracoviste AV CR v oblasti financovani a rozpoétu, udetnictvi
a hospodareni pracovist AV CR; tuto €innost koordinuje s ostatnimi utvary Kancelare.

2. Zajidtuje obecnou konzultaéni &innost pro pFijemce vefejné podpory AV CR.

3. Poskytuje konzultaéni, informaéni a metodickou &innost dozor&im radam pracovist AV CR

5.

v ekonomickych oblastech; tuto €innost koordinuje se Spravnim odborem.

Provadi rozbory a analyzy vyvoje mzdovych nakladii pracovist AV CR a rozbor vyvoje poétu
zaméstnancu a struktury mezd dle jednotlivych zdroju.

D. ODDELENIi DOTACNIHO RIiZENi (ODR)

. Zajistuje svéfené agendy dotacniho Fizeni postupem podle pfislusnych pravnich a internich

pfedpisu a v téchto oblastech se podili na vytvareni pravidel a nastroju pro jednotlivé
dotacni programy a financovane aktivity; zajistuje konzultacni, metodickou a informacni
¢innost pro pracovisté AV CR.

. Zajistuje obecnou konzultadni &innost pro pijemce vefejné podpory AV CR v oblasti

dotagné-spravniho fizeni.

Zajistuje informaéni a konzultacni &innosti pro ostatni uUtvary Kancelafe v oblastech
dotacné-spravniho fizeni a metodicky fidi procesni ukony agendy dotacniho fizeni.

. Zajistuje vyhlaSovani a zvefejnéni vyzev k podani zadosti o poskytnuti dotaci a soustavné

racionalizuje a rozviji nastroje pro administrativni podporu ukon( dotaéné-spravniho fizeni.

Zajistuje podporu Ugené spole¢nosti Ceské republiky.

V. ODBOR PODPORY VEDY (OPV)

Odbor podpory védy se €leni na:

A. Oddéleni podpory excelence (OPE),
B. Oddéleni hodnoceni a podpory védy (OHPV).

V ramci plisobnosti svého utvaru zejména:

1.

Zajistuje tajemnické, asistentské a administrativni prace pro pfisluSné pomocné organy
Akademické rady AV CR a pfislusné ¢leny Akademické rady AV CR.

Zpracovava odborné analyzy, koncepCni materialy, metodické pokyny a zpravy
pro Akademickou radu AV CR a jeji pomocné organy, Védeckou radu AV CR a ostatni
utvary Kancelafe v oblasti podpory VaVal; tuto &innost koordinuje s ostatnimi utvary
Kancelare, zejména s Odborem mezinarodni spoluprace a Spravnim odborem.

Sleduje vyvoj legislativy a metodik v oblasti podpory VaVal v CR i v zahrani&i
a shromazduje informace z této oblasti, monitoruje a vyhledava aktualni problémy pracovist
AV CR; tuto ¢&innost koordinuje a vramci ni spolupracuje s Odborem mezinarodni
spoluprace a Spravnim odborem.

. Zajistuje soucCinnost s organy statni spravy na useku c&innosti a s jejich odbornymi

a poradnimi organy.

15/19



10.

11.

12.

O

Akademie véd
Ceské republiky

5. Zajistuje svéiené agendy dotacniho fizeni postupem podle pfislusnych pravnich a internich

pfedpisu a v téchto oblastech zajistuje konzultacni, metodickou a informacni ¢innost pro
pracovisté AV CR; tuto ¢innost koordinuje s Ekonomickym odborem.

. Zajistuje a koordinuje periodické hodnoceni vyzkumné a odborné &innosti pracovist AV CR

a jejich védeckych utvar( a €innosti v oblasti vykaznictvi a hodnoceni védeckého vykonu,
véetné predavani udaji do Informacniho systému vyzkumu, experimentalniho vyvoje
a inovaci.

. Zabezpecuje soustavny monitoring kli€ovych dotaci a dotacnich pfilezitosti financovanych

z narodnich zdrojl, v€etné evropskych strukturalnich a investi¢nich fondd a dalSich zdroju
v oblasti VaVal. Vede evidenci uéasti pracovist AV CR v operaénich programech
strukturalnich fondt EU a v narodnich grantovych soutézich; pfi této €innosti spolupracuje
s Odborem mezinarodni spoluprace.

Zajistuje agendu spoluprace AV CR s univerzitnimi subjekty a vysokymi $kolami. Rozviji
a zajistuje agendu spoluprace AV CR s dal$imi subjekty a institucemi ptisobicimi v oblasti
védy a vyzkumu a aplikovaného vyzkumu, v€etné komeréni sféry; tyto ¢innosti koordinuje
s ostatnimi utvary Kancelare.

Zajistuje dalSi agendy souvisejici s podporou VaVal, nejsou-li svéfeny jinému utvaru
Kancelare.

Zajistuje administraci elektronického informacniho systému Kancelafe a soustavné
racionalizuje a rozviji strukturu informacnich zdroju Kancelafe dostupnych prostrednictvim
vefejnych a internich webovych stranek AV CR.

Zajistuje redakci a aktualizaci obsahu webovych stranek AV CR a internich informacnich
zdrojli AV CR a Kancelare v oblasti pusobnosti utvaru a podili se na vyvoji elektronickych
informacnich systému ve vztahu ke svéfenym agendam.

Pfipravuje a zajistuje projednani navrhi internich predpist AV CR a Kancelafe na Useku
¢innosti utvaru.

A. ODDELENi PODPORY EXCELENCE (OPE):

Zajistuje svéfené agendy dotacniho Fizeni postupem podle pfisluSnych pravnich
a internich predpisti a v téchto oblastech se podili na vytvafeni pravidel a nastrojl
pro jednotlivé dotacni programy a financované aktivity a zajiStuje konzultatni, metodické
a informaéni &innosti pro pracovisté AV CR.

. Vytvafi, soustavné racionalizuje a rozviji nastroje pro administraci hodnoceni svéfenych

dotacnich program a aktivit (vypracovani oponentskych posudku, prabéznych
a zavéreCnych zprav) a zajiStuje organizaCni Cinnosti souvisejici s podporou svéfené
dotacéni agendy.

B. ODDELENi HODNOCENi A PODPORY VEDY (OHPV):

. Zajistuje periodické hodnoceni vyzkumné a odborné &innosti pracovist AV CR a jejich

védeckych utvaru.

. Koordinuje c¢innosti vazané na narodni systém hodnoceni vyzkumnych organizaci

a zajistuje pfedavani udajl do Informaéniho systému vyzkumu, experimentalniho vyvoje
a inovaci.

. Soustavné racionalizuje a rozviji nastroje pro periodické hodnoceni vyzkumné a odborné

ginnosti pracovist AV CR a jejich v&deckych utvard.

. Organizuje informacni a instruktazni akce k tematice hodnoceni VaVal.
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Vede a aktualizuje databazi tuzemskych i zahrani¢nich expertd vyuZivanou pro ucely
hodnoceni vyzkumné &innosti pracovist AV CR.

Podili se na zpracovani analyz o védeckém a publikadnim vykonu pracovist AV CR a jejich
védeckych utvaru.

. Spolupracuje s Knihovnou AV CR, v. v. i., na vyvoji a testovani analytickych nastrojd

o védeckém a publikaénim vykonu pracovist AV CR a jejich v&deckych Gtvard.

VI. ODBOR MEZINARODNi SPOLUPRACE (OMS)

Odbor mezinarodni spoluprace se ¢leni na:

A. Oddéleni bilateralnich vztah (OBV),
B. Oddéleni pro Evropsky vyzkumny prostor (OERA).

V ramci plsobnosti svého utvaru zejména:

1.

10.

11.

Zajistuje tajemnicke, asistentské a administrativni prace pro prislusné pomocné organy
Akademickeé rady AV CR a prislusné ¢leny Akademické rady AV CR.

Zpracovava odborné analyzy, konceplni materialy, metodické pokyny a zpravy
pro Akademickou radu AV CR a jeji pomocné organy, Vé&deckou radu AV CR a ostatni
utvary Kancelafe v oblasti mezinarodni védecké spoluprace; tuto &innost koordinuje
s ostatnimi utvary Kancelare.

. Sleduje vyvoj legislativy a metodik v oblasti mezinarodni vé&decké spoluprace v CR

i v zahraniCi a shromazduje informace z této oblasti, monitoruje a vyhledava aktualni
problémy pracovist AV CR; tuto Cinnost koordinuje a spolupracuje na ni s Odborem
podpory védy a Spravnim odborem.

Zajistuje soucinnost s organy statni spravy na useku &innosti utvaru a s jejich odbornymi
a poradnimi organy.

. Zpracovava podklady pro rozdéleni finanénich prostfedkd a administraci agend dota¢niho

fizeni v ramci program0 mezinarodni spoluprace; tuto ¢innost koordinuje s Ekonomickym
odborem.

. PIni ukoly spojené s realizaci Koncepce mezinarodni spoluprace AV CR a zaji$tuje agendu

zapojeni AV CR do ¢&innosti mezinarodnich organizaci.

Zajistuje agendu mezinarodnich aktivit s celostatni pUsobnosti, v jejichz ramci
AV CR vystupuje jako narodni nominacni instituce.

. Monitoruje pfilezitosti z oblasti mezinarodni védecké spoluprace a pravidelné o nich

informuje pracovi$té AV CR a organy AV CR; tuto &innost koordinuje s Odborem podpory
védy.

. Administrativné a organizacné zajiStuje akce s mezinarodni ucCasti a podili se

na prijeti zahraniénich delegaci na zakladé povéfeni organt AV CR; pfi této &innosti
spolupracuje s Administrativnim odborem a Divizi vnéjSich vztahl Stfediska spoleCnych
¢innosti AV CR, v. v. i.

Zajistuje agendu zahraniénich pracovnich cest predstaviteld AV CR a zahraniénich
pracovnich cest zastupct pracovist AV CR vyslanych AV CR; tuto &innost koordinuje
s ostatnimi utvary Kancelare.

Zajistuje agendu preklady a korektur cizojazyCnych textd a zabezpecuje jednotnou upravu
internich i oficialnich materiald AV CR v anglickém jazyce, v€etné propagacnich materiald,
webovych stranek a aplikaci.
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Zajistuje redakci a aktualizaci obsahu webovych stranek AV CR a internich informaénich
zdroju AV CR a Kancelafe v oblasti plisobnosti Utvaru a podili se na vyvoji elektronickych
informacnich systému ve vztahu ke svéfenym agendam.

Pripravuje a zaji$tuje projednani navrhi internich predpisti AV CR a Kancelafe na Useku
¢innosti utvaru.

A. ODDELENI BILATERALNICH VZTAHU (OBV)

Na zakladé povéfeni organy AV CR navazuje a udrzuje vztahy se zahraninimi
partnerskymi organizacemi.

Navazuje a udrZuje vztahy se zahrani¢nimi zastupitelskymi ufady a zastupitelskymi urady
CR v zahranigi, pravidelné je informuje o &innosti AV CR a jejich pracovist
a spolupraci s relevantnimi zahrani¢nimi partnerskymi organizacemi, pfipravuje spole¢na
setkani a organizacné zajistuje spole¢né aktivity.

Podili se na pfipravé a implementaci meziviaddnich dohod tykajicich se oblasti VaVal
a zprosttedkovava pro pracovisté AV CR informace o aktivitach z této oblasti.

ZajiStuje agendu programi mezinarodni spoluprace na podporu mobility védeckych
pracovnikil AV CR, zejména programu mobilitnich projektt a programu Mobility Plus.
Zajistuje agendu mezinarodni spoluprace AV CR v ramci spoleéné platformy védecké
spoluprace mezi pracovisti CEFRES (Francouzské centrum pro vyzkum ve spoleenskych
a humanitnich védach v Praze), AV CR a Univerzitou Karlovou (Platforma CEFRES).

B. ODDELENi PRO EVROPSKY VYZKUMNY PROSTOR (OERA)

. Zajistuje agendy podpory integrace AV CR do Evropského vyzkumného prostoru (ERA)

a zapojovani AV CR a jejich pracovi$t do mezinarodnich aktivit v oblasti vyzkumu a vyvoje.

. Zajistuje  pravidelné pfipominkovani legislativnich  dokumentd projednavanych

na urovni EU prostfednictvim Rezortni koordina¢ni skupiny Ministerstva 8kolstvi, mladeze
a télovychovy CR (RKS MSMT).

Poskytuje podporu projektové &innosti pracovist AV CR, a to zejména prostfednictvim
monitoringu projektové Uspé&snosti pracovist AV CR ve vyzvach ramcovych programii EU,
popf. dalSich vyznamnych poskytovatell ze zahraniCi, podpory C&innosti projektovych
manazerl a zadatell o projekty, zejména poskytovani konzultaci a organizaci Skolicich
aktivit, s dlirazem na projekty Evropské vyzkumné rady (ERC).

Zajistuje redakci informacniho webového portalu pro projektové manazery a zadatele
z pracovist AV CR a podili se na jeho vyvoji.

Zajistuje agendu Udasti AV CR v multilateralnich projektech podporujicich spolupraci
pracovist AV CR v ramci mezinarodnich konsorcii, pfedevsim v projektech typu ERA-NET
Cofund a dalSich multilateralnich platformach.
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Priloha €. 2 Organiza¢ni schéma Kancelare
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