Opatreni ieditele CEITEC MU ¢. 2/2012

k €lenéni vnitrni struktury Spravniho pracovisté CEITEC MU,
jeho naplni ¢innosti a zplisobu Fizeni

Dle ¢l. 3. odst. 3.1.c) Organizacniho radu Stredoevropského technologického institutu
Masarykovy univerzity vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Organizacni struktura Spravniho pracovisté CEITEC MU

(1) Predmétem opatreni je ¢lenéni vnitfni struktury Spravniho pracovisté CEITEC MU,
vymezeni naplné &innosti jednotlivych odborl a zpUsob jejich fizeni.

Clanek 2
Vnitini struktura Spravniho pracovisté CEITEC MU
(1) Spravni pracovisté CEITEC MU se z hlediska vnitini struktury ¢leni na odbory.

(2) Jednotlivymi odbory Spravniho pracovisté CEITEC MU jsou:
a) Provozni odbor
b) Odbor podpory védy a studia
c) Odbor rozvoje projektd a zahrani¢nich vztahl
(3) Provozni odbor je dale ¢lenén na oddéleni.
(4) Jednotlivymi oddélenimi Provozniho odboru jsou:
a) Ekonomické oddéleni

b) Personalni oddéleni

Clanek 3
Oblasti naplné éinnosti organizacnich odbort a oddéleni
(1) Plsobnosti jednotlivych odborl Spravniho pracovisté CEITEC MU je:
a) Provozni odbor
e koordinace vystavby prostor uréenych pro CEITEC MU
e administrace verejnych zakazek
e dotacni management
e zajiSténi Uletnich a ekonomickych ¢innosti v rdmci CEITEC MU
e zajisténi personalni ¢innosti v ramci CEITEC MU
e odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach
b) Odbor podpory védy a studia
o vedeni agendy stipendii a studentd
e vedeni agendy ocenéni
¢ hodnoceni védy

e evaluace



e vedeni agendy publikaci a v&deckych vystupl
e vedeni agendy RIV
e vedeni agendy védecké rady

e odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach

c) Odbor rozvoje projektl a zahraniénich vztahl

e podpora pri aplikaci o grantové prostredky
e podpora spoluprace se subjekty plsobicimi mimo Masarykovu univerzitu

e aktivni vyhledavani informaci o moznosti uchazet se o grantové prostredky a
dale poskytovat tyto informace védeckym pracovistim

e odborna pomoc védeckym pracovistim pfi zpracovavani zadosti o grantové
prostfedky nebo jiné formy verejné podpory

e aktivni vyhledavani moznosti spoluprace s dalSimi subjekty vefejnopravniho
nebo soukromopravniho charakteru

e spoluprace s Centrem pro transfer technologii MU

e spoluprace pfi ptipravé projektl se zapojenim primyslu a pfi ziskavani
e V. o
externich uzivatelu

e zajisténi marketingové ¢innosti a spoluprace s aplikacni sférou

e odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach

(2) Plsobnosti jednotlivych oddé&leni Provozniho odboru CEITEC MU je:

a)

Ekonomické oddéleni

zpracovava podklady a spolupracuje na tvorbé rozpoctu HS,

pribézné kontroluje ¢erpani rozpoltl pracovist, projektl a fakulty, zpracovava
prehledy o hospodareni,

metodicky Fidi ¢innosti provozni ekonomiky, Ucetnictvi, dani, ekonomického
informacniho systému a systému Inet,

zpracovava ucetni doklady s vyuzitim EIS a systému Inet,

eviduje a archivuje v souladu se zdkonem o Ucetnictvi a dafiovymi zakony ucetni a
danové doklady vcetné ucetni dokumentace,

zpracovava podklady pro likvidacni a Skodni komisi,

metodicky a organizané zajistuje inventarizaci majetku a U¢tl, véetnd pribézné
kontroly provadéni téchto inventarizaci,

zajistuje operace spojené s Ucetni uzavérkou a prechodem do dalsiho Géetniho
obdobi,

eviduje a kontroluje zdroje financovani HS, provadi ro¢ni zi¢tovani téchto zdrojd,
poskytuje podporu v oblasti projektovych rozpoétt a financi,

zodpovida za financni Fizeni a platby v projektech,

Gcastni se auditl a kontrol projektd,

organiza¢né zajistuje a koordinuje procesy v ramci své plsobnosti, pfi¢emz Gzce
spolupracuje s dalSimi oddélenimi Spravniho pracovisté, zejména s Personalnim
oddélenim a Odborem rozvoje projektd a mezindrodnich vztah{, s administrativou
vyzkumnych center Ustavu, s pfislusnymi odbory rektoratu MU a s Centralni Fidici
strukturou a dalSimi partnery projektu CEITEC.



b) Personalni oddéleni

e vytvafi pracovnépravni dokumenty a ostatnich dokumenty souvisejicich se vznikem,
zménou a zanikem pracovniho poméru,

e vyfizuje agendu dohod mimo pracovni pomér,

e pribé&Zné kontroluje &erpani mzdovych prostfedktd VaVpl, IP a reZii, spolupracuje na
sestavovani rozpoctl HS,

e vede mzdové Ucletnictvi,

e vede osobnich spisy zaméstnancd,

e poskytuje metodickou podporu asistentkdm center a administratorkdm projektd,
¢ realizuje a koordinuje vybérova fizeni na nové zaméstnance,

e zpracovava podklady pro statisticka a jina hlaseni o zaméstnancich,

o zajistuje agendu spojenou se zamé&stnavanim cizincd,

» zajistuje a koordinuje interni a externi $koleni zamé&stnanc(,

e koordinuje povinné zdravotni prohlidky,

e zabezpecuje socialni péci o zaméstnance,

e organizaéné zajistuje a koordinuje procesy v rdmci své plsobnosti, pri¢emz Gzce
spolupracuje s dalSimi oddélenimi Spravniho pracovisté, zejména s Ekonomickym
oddé&lenim a Odborem rozvoje projektd a mezinarodnich vztah{, s administrativou
vyzkumnych center Ustavu, s pFislusnymi odbory rektoratu MU a s Centralni Fidici
strukturou a dalsimi partnery projektu CEITEC.

Clanek 4
Zpusob fizeni odbord a oddéleni Spravniho pracovisté CEITEC MU

(1) Za tizeni a ¢innost Provozniho odboru Spravniho pracovisté CEITEC MU je odpovédny
vedouci odboru a tato funkce se nazyva Tajemnik CEITEC MU.

(2) Za ftizeni a ¢&innost Odboru rozvoje projektl a zahraniénich vztahl Spravniho
pracovisté CEITEC MU je odpovédny Vedouci odboru.

(3) Za rizeni a ¢innost Odboru podpory védy a studia Spravniho pracovisté CEITEC MU je
odpovédny Vedouci odboru.

(4) Rizenim, kontrolou a koordinaci Spravniho pracovisté je, dle ¢l. 4 odst. 4.1 a 4.3
Organizacniho fadu CEITEC MU, povéren reditelem Ustavu stanoveny zastupce. Odbor
podpory védy a studia ridi feditel CEITEC MU.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni
(1) Vécnou kontrolu této normy je povéren reditel.

(2) Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem vydani.

V Brné dne 3. 9. 2012

prof. RNDr. Jaroslav Koca, DrSc.
reditel Stredoevropského technologického institut



