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Opatfeni Feditele
Stiredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity

€. 5/2017

Zména organizaéni struktury CEITEC MU

(ve znéni u¢inném od 1. 7. 2017)

podle &. 7, odst. (2) pism. f) Organizacniho Fadu Stfedoevropského technologického
institutu Masarykovy univerzity (dale jen ,Organizaéni Fad") vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Organizaéni zména

Toto opatteni stanovi organizacni zménu ve struktufe Gstavu CEITEC MU a provadi téz
odpovidajici zménu opatteni feditele ¢. 3/2016 Organizaéni struktura CEITEC MU.

Clanek 2
Vznik vyzkumnych skupin

(1) Dnem CG&innosti tohoto opatfeni vznikd Vyzkumna skupina Roberta Vachy, zafrazena

do Centra strukturni biologie. Tato vyzkumna skupina vznika vyélen&nim z Vyzkumné
skupiny Jaroslava Koci.

(2) Dnem UGéinnosti tohoto opatfeni vznikd Vyzkumna skupina Michala Smidy, zafazena
do Centra molekularni mediciny. Tato vyzkumna skupina vznikd vyclenénim
z Vyzkumné skupiny Sérky PospiSilové.

(3) Zména systemizace pracovnich mist, prisludnosti k nakladani s majetkem Ustavu a
prisludnosti k uzivani prostor vyzkumnych skupin pfi vzniku vyzkumnych skupin podle
odstavce 1 a 2 bude provedena v souladu s dohodou vedoucich nové vznikajicich
vyzkumnych skupin a vyzkumnych skupin, z nichZ se tato pracovisté ve smyslu shora
uvedenych ustanoveni vyclefuji.

Clanek 3
Zména nazvu vyzkumnych skupin
(1) Dnem ucinnosti tohoto opatteni dochazi ke zméné nazvu vyzkumnych skupin Ustavu
v souladu s pfilohou &. 1 tohoto opatieni.

(2) Zménou vyplyvajici s odstavce 1 ve spojeni s pfilohou & 1 neni dotCena evidence
vyzkumnych skupin vedena ve vztahu k udrzitelnosti projektu OP VaVpl.

Clanek 4
Zména opatieni feditele &. 3/2016 Organizaéni struktura CEITEC MU
(3) V ustanoveni &l. 2 odst. 1 pism. a) bodu A opat¥eni Feditele & 3/2016 Organizacni
struktura CEITEC MU se dopliiuje odréZka ,Vyzkumna skupina Roberta Vachy".

(4) V ustanoveni &l. 2 odst. 1 pism. c) bodu A opatieni feditele & 3/2016 Organizacni
struktura CEITEC MU se dopliiuje odrazka ,Vyzkumna skupina Michala Smidy".

(5) V ustanoveni &l. 2 odst. 1 pism. a-e) bodu A dochazi k Gpravé nazvl vyzkumnych
skupin Ustavu v souladu s pfilohou €. 1 tohoto opatteni.
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(6) V ustanoveni ¢l. 2 opatfeni se vklddd novy odstavec 5 v tomto znéni: ,Vedouci
zaméstnanci (dle &. 11 odst. 3 Organizacniho ¥adu CEITEC MU) a vedouci kancelare
feditele (&. 8 odst. 4 Organizacniho fadu CEITEC MU) vydavaji v ramci svéfené
plsobnosti definované v pfiloze ¢&. 2 tohoto opatfeni Metodické listy, které sjednocuji
a usmérfiuji metodiku a procesni nalezitosti provadénych &innosti v ramci oddéleni.
Metodické listy nestanovuji nové povinnosti, ale specifikuji formu provadéni &innosti,
které jsou definovany stavajicimi internimi a externimi pravidly a poZzadavky."

(7) V ustanoveni &l. 4 opatfeni se vklada novy odstavec 1, ktery zni: ,Vyzkumné skupiny
uvedené v &. 2 odst. 1 mohou vedle ndzvd v tomto ustanoveni uvedenych pouzivat
té7 obvyklé oznadeni odkazujici k védeckému zaméreni vyzkumné skupiny, pokud tak
¢ini zplisobem odpovidajicim prezentaci vyzkumné skupiny na institucionalni webové
strance CEITEC." Nasledujici odstavce se predisluji.

(8) Piiloha ¢&. 2 opatteni feditele ¢. 3/2016 Organizaéni struktura CEITEC MU zni, jak je
uvedeno v priloze &. 2 tohoto opatfeni.

Clanek 5
Zavéreéna ustanoveni

(1) Vykladem tohoto opat¥eni, jakoZ i vyhotovenim uplného znéni opatfeni ¢. 3/2016
Organizaéni struktura CEITEC MU, jak vyplyva s &l. 4 tohoto opatfeni, je povéren
vedouci kancelare feditele.

(2) Toto opatteni rusi Opatfeni feditele &. 2/2013 K &lenéni vnitini struktury Vyzkumnych
center CEITEC MU, Opatfeni reditele & 3/2013 K &lenéni vnitfni  struktury
vyzkumnych center CEITEC MU, Opatreni feditele ¢. 2/2014 Metodika - Bonusovy
prispévek vyzkumnym skupinam CEITEC MU za védeckou excelenci, Opatreni feditele
& 3/2014 K &enéni vnitfni struktury Vyzkumnych center CEITEC MU, Opatteni

Feditele & 4/2014 K &lenéni vnitfni struktury Vyzkumnych center CEITEC MU a
Opatfeni feditele ¢. 9/2015 Statut Etické komise CEITEC MU.

(3) Kontrolou dodrzovani tohoto opatfeni je povéFen vedouci kancelare feditele.
(4) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

(5) Toto opatieni nabyva Gcinnosti dne 1. 7. 2017.

Prilohy:

P¥iloha &. 1 - Zména nazvu vyzkumnych skupin

PHloha &. 2 - Vymezeni plsobnosti oddéleni v sekci administrativy a kanceldfe feditele

Jiri Nant!
feditel Ustav

V Brné 29. 6. 2017
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P¥iloha €. 1 Opatieni Feditele €. 5/2017 Zmeéna organizacni
struktury CEITEC MU

Pfejmenovani vyzkumnych skupin k1.7.2017

Nazev vyzkumné skupiny do 30. 6. 2017 Nazev vyzkumné skupiny od 1. 7. 2017

Centrum strukturni biologie

Glykobiochemie Vyzkumnad skupina Michaely Wimmerové
Kontrola kvality RNA Vyzkumna skupina Stépanky Vanacové
Nanobiotechnologie Vyzkumna skupina Petra Skladala
Struktura a dynamika proteinl Vyzkumna skupina Lukase Zidka

Regulace genové exprese prostfednictvim RNA Vyzkumna skupina Petera Lukavskeho

c——

Strukturni biologie genové regulace Vyzkumna skupina Richarda Stefla
Strukturni virologie Vyzkumnd skupina Pavla Plevky
Struktura a dynamika nukleovych kyselin Vyzkumna skupina Jifiho Sponera
Struktura a interakce biomolekul na povrsich Vyzkumna skupina Miroslava Fojty
Vypocetni chemie Vyzkumna skupina Jaroslava Koci

Struktura biosystém{ a molekularnich materiald | Vyzkumna skupina Radka Marka

Nekddujici genom Vyzkumna skupina Lukase Trantirka

Interakce proteiny-DNA Vyzkumna skupina Konstantinose Tripsianese

Mendelovo centrum genomiky a proteomiky rostlin

Bioanalyticka instrumentace Vyzkumna skupina FrantiSka Foreta
Cytogenomika rostlin Vyzkumna skupina Martina Lysaka

Funkéni genomika a proteomika rostlin Vyzkumna skupina Jana Hejatka

Interakce hormondlnich drah ve vyvoji rostlin Vyzkumna skupina Heléne Robert Boisivon
Proteomika Vyzkumna skupina Zbyfika Zdrahala
Vyvojova a bunécna biologie rostlin Vyzkumna skupina Tomasze Nodzynskieho
Molekularni komplexy chromatinu Vyzkumna skupina Jifiho Fajkuse
Molekuldrni biologie rostlin Vyzkumna skupina Karla Rihy

Stresova signalizace a adaptace rostlin Vyzkumna skupina Vanesa Beatriz Tognetti
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Centrum molekuldrni mediciny
Lékarska genomika Vyzkumna skupina Sarky Pospisilové
D&diéné poruchy II - Transkripcni regulace Vyzkumna skupina Dalibora Blazka
Molekularni onkologie II - solidni nadory Vyzkumna skupina Ondfeje Slabého

Skupina Adaptivni imunity Vyzkumna skupina Dmitriye Chudakova

ERA Chair - RNA a imunita ERA Chair - Vyzkumna skupina Mary O'Connell

Mikroprostiedi imunitnich bunék Vyzkumna skupina Marka Mraze

Centrum neurovéd

Behavioralni a socialni neurovédy Vyzkumna skupina Milana Brazdila

Aplikované neurovédy Vyzkumna skupina Ireny Rektorové

Multimodalni a funkéni neurozobrazovani Vyzkumna skupina Ivana Rektora

Centrum pokrocilych nanotechnologii a mikrotechnologii

Funkéni vlastnosti nanostruktur Vyzkumna skupina Josefa Humlicka

Plazmové technologie Vyzkumna skupina Lenky Zajickové

Syntéza a analyza nanostruktur Vyzkumna skupina Jifiho Pinkase

e me————T TR
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Pfiloha ¢&. 2 Opatieni Feditele ¢. 5/2017 Zména organizacni
struktury CEITEC MU

PFiloha &. 2 Opatieni Feditele €. 3/2016 Organizacni struktura CEITEC MU

Vymezeni plisobnosti oddéleni v sekci administrativy a kancelare reditele

1) Personalni oddé&leni odpovida za spréavu personalni politiky a zaméstnanecké politiky,

jako? i personalistiku Ustavu, a v souvislosti s tim vykonava zejména tyto cinnosti:

tvorba koncepce personalni politiky a zaméstnanecke politiky, personalnich pravidel a
instrukci souvisejici s chodem Ustavu v souladu s platnymi normami a legislativou,

tvorba a sprava systemizace pracovnich mist,

tvorba pracovnépravnich dokumentd a ostatnich dokumentl souvisejicich se vznikem,
zménou a zanikem pracovniho poméru,

zaji$téni agendy dohod mimo pracovni pomér,
r s . O v [o]

vedeni osobnich spisu zamestnancu,

aktualizace dat v persondlnim systému,

zajiéténi zpracovéani dochdzky pracovist HS, planu dovolenych a kontrola naroku na
dovolené,

sprava agendy stravovani,

kontrola a zadani odmén,

vydavani zaméstnaneckych karet,

evidence prelepek ITIC,

zpracovani informacnich materiald tykajicich se personalni politiky,

poskytovani metodického vedeni v oblasti nastavovani mzdovych prostfedkd pfi
podéavéani projektl,

nastavovani a pribé&zné sledovani Cerpani mzdovych prostiedk(l na vech projektech v
souladu s pravidly projektd a reziich, kontrola nezplsobilych nédkladl na projektech,
piiprava podkladl k zajisténi preGctovani mezd,

spoluprédce na pléanovani poctu zaméstnancl a personalnich nakladd HS,
vedeni mzdového Gcetnictvi,
poskytovani metodické podpory pracovnikdim Ustavu v oblasti svéfené plsobnosti,

realizace a koordinace vybérovych fizeni na nové zaméstnance, zajiSténi adaptace
novych zaméstnancl,

zpracovani podkladl pro statisticka a jina hlaseni o zaméstnancich, v&. hlaseni na UP,
zajiéténi agendy spojené se zaméstnavanim cizincQ,

zajiéténi a koordinace internich a externich Skoleni zaméstnancd,

———
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koordinace povinné zdravotni prohlidky,

zabezpedeni socialni péce o zaméstnance,

tvorba a aktualizace piehledl finan&ni kontroly ke mzdovym nakladim,
priprava podkladd pro interni legislativu ustavu v ramci svéfené plsobnosti,
Gast na auditech a kontrola projektd, pfiprava podkladt pro auditory,
odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach,

pFiprava podkladd pro interni legislativu ustavu v ramci svéfené plsobnosti.

2) Oddéleni strategie a védy odpovidd za spravu strategie ustavu véetné védecké
strategie a koncepce vyuzivani a rozvoje vyzkumné infrastruktury, a za vyhodnocovani
vykonu Ustavu v&etné hodnoceni védecké &innosti, a v souvislosti s tim vykondva zejmeéna
tyto Cinnosti:

podpora pfipravy a vyhodnocovani strategického planu Ustavu a dalSich koncepci a
politik na n&j navazujicich, pokud nespadaji do vécné plsobnosti jiného oddéleni,

hodnoceni védy (pfFiprava podkladd pro interni a externi evaluaci, zpracovani dat pro
narodni hodnoceni, komunikace s RMU a dalSimi hodnoticimi subjekty, navrhovani
hodnoticich strategii a kritérii, vytvaFeni scientometrickych analyz a benchmarkd na
rGznych Grovnich,

vedeni agendy ocenéni (informacni a konzultaéni servis pro zaméstnance a studenty
CEITEC MU, asistence pfi vytvéafeni nominaci, interni sbér, statistika),

vedeni agendy védeckych vystupl a RIV (pfiprava podkladli pro RIV hodnoceni
v jednotlivych hodnoticich pilifich, analyza dat, FeSeni spornych hodnoceni s RVVI,
asistence pFi vzkazovani vysledkl a sprava vysledkové databaze v ramci IS MU,
informacni servis),

koordinace a metodickd podpora spravy, vyuZivani a rozvoje vyzkumné infrastruktury
na Gstavu, ve spolupréci s predstavitelem vedeni pro vyzkumnou infrastrukturu,

analyticka cinnost v oblasti plUsobnosti oddéleni,

akreditace studijnich program@l (koordinace schiizek sbér a zpracovani podkladd,
piiprava partnerskych smluv, komunikace s akreditaéni komisi),

vedeni studijni agendy (zavadéni nové akreditovanych programd do vyuky, pfijimaci
fizeni, nostrifikace predchoziho vzdélani, asistence zahrani¢nim studentim, vytvaFeni
rozvrhll, komunikace s vyucujicimi, konzultaéni servis pro studenty, formovani
koncepce studia, koordinace spolecnych aktivit CEITEC PhD School - PhD day, spole¢né
semindfe atd., organizace zahraniCnich staZi (ptijezdy, vyjezdy), koordinator
ERASMUS+ smluv),

spoluprace s Centrem pro transfer technologii MU v oblasti dudevniho vlastnictvi apod.
(kontaktni osoba, informaéni servis pro védce),

spoluprace s Centrem zahranicni spoluprace MU,

zastupovani Gstavu v Knihovni radé (aktivni Géast na poradach Feditele KUK, informacni
servis pro studenty a zaméstnance CEITEC MU, zajistovani novych akvizic),

odpovida za daje svého oddéleni na webovych strankach,
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piiprava podkladl pro interni legislativu Ustavu v ramci svérené plisobnosti.

3) Oddéleni grantové kancelaie odpovidd za spravu agendy ziskdvani a rozvoje
vyzkumnych a dalSich projektd a grantd, a v souvislosti s tim vykondva zejména tyto
¢innosti:

tvorba a identifikace ptileZitosti pro pipravu projektd a védeckovyzkumnych grantd do
vyzev narodnich a zahrani¢nich poskytovateld véetné& prestiznich a rozvojovych
projektovych schémat, prezentace a zastupovéni CEITEC MU na akcich v CR i zahranidi
s cilem navazovani projektové spoluprace a zvy$ovani Sanci na Uspéch v grantovych
soutézich,

Géast na programovych platformach a sitovani grantovych kancelafi v ramci CEITECu,
Masarykovy univerzity, na regionalni a narodni arovni,

pravidelny informacni servis o pfipravovanych a vyhlasenych vyzvach poskytovany
vyzkumnym skupindm, tvorba souhrnd ze zadavaci dokumentace a internich
metodickych pokyn{ k jednotlivym vyzvam na podavani projektd,

piiprava a poskytovéni Skoleni, informaé&nich seminafd a kurzll pro védecké pracovniky
a PhD studenty v oblasti svéfené plisobnosti,

expertni a konzultaéni Cinnost poskytovand pracovistim pfi piipravé Zadosti o grantové
prostiedky nebo jiné formy vetejné podpory — (zkd spoluprace s navrhovateli vcetné
formulace &asti projektd, rozpoctu, poskytovani poradenstvi a zpétné vazby,
harmonogramu, interni oponentury, organizace pFipravnych meetingtl konsorcii,
zajisténi komunikace a spoluprace s partnery, komunikace s poskytovatelem dotace,
popt. v pFipadé zéjmu zajisténi externich expertd a konzultacnich sluzeb,

negociace grantové dohody s poskytovatelem a smluvnich vztahl s partnery, pripadné
koordinatorem projektu,

zajiéténi administrativnich Gkon{ souvisejicich s podavanim projektd na MU a CEITEC
MU v souladu s internimi smérnicemi a predpisy,

tvorba a aktualizace projektovych procesu ve svéfené plUsobnosti a jejich navaznosti na
procesy v ramci CEITEC MU a Masarykovy univerzity, udrZovani a rozvoj projektoveho
know-how v ramci CEITEC MU, poskytovani metodické podpory, spoluprace s ostatnim
oddélenim Sekce administrativy pti Fizeni projektového portfolia Gstavu CEITEC MU,

spoluprace s fesiteli projektli a s dal$imi odd&lenimi CEITEC MU a Masarykovy
univerzity pfi auditech projektd,

spoluprace s Kancelafi Feditele p¥i organizaci akci plynoucich z projektovych spolupraci
- zahraniénich navétév, oficidlnich i védeckych akci, konferenci, workshop(, prednasek,
letnich skol apod.,

poskytovani informaci o projektovych pfilezitostech a ziskanych grantech pro IS
CEITEC a webové stranky CEITECu,

udrzba udajd v informaénim systému evidence projektl (ISEP) Masarykovy univerzity -
aktualizace udajd o podavanych projektech,

odpovida za Gdaje svého oddé&leni na webovych strankach,

priprava podkladl pro interni legislativu dstavu v rdmci svérené plsobnosti.
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4) Ekonomické oddéleni odpovida za spravu ekonomiky ustavu, a v souvislosti s tim
vykondva zejména tyto Cinnosti

priprava, sledovani a vyhodnocovani rozpoctu CEITEC MU,
analyticka ¢innost v oblasti hospodareni,
koordinace finanéni kontroly, Fizeni rizik a kontrolniho systému na CEITEC MU,

kontrola &erpani rozpo&tll pracovist, projektd a hospodéiského stfediska, zpracovani
prehledll o hospodaieni,

metodické Fizeni ¢&innosti provozni ekonomiky, G&etnictvi, dani, ekonomického
informaéniho systému a systému IS a Inet,

vystavovani objedndvek v&etné& vnitroobjednavek v EIS Magion a pravodnich listd
k objednavkam pfi schvalovani prlivodkou, odpovédnost za spravné provedeni financni
kontroly,

vystavovéni privodnich listd k zavazklm, zavadéni pfijatych faktur do EIS Magion,
zajisténi jejich Uhrady a zaucétovani,
vystavovani hlaseni intrastat, Zadosti o Ghradu do zahranidi, Zadosti o vystaveni Seku,

vystavovani privodnich listd ke smlouvam, smlouvy dle §1746 Ob¢. zak., danovy
dotaznik,

spolupréce s OEF RMU pfi proclivéni zbozi ze tfetich zemi,

vystavovéani Zadosti o vystaveni pohledavky a na zékladé toho vystaveni a ucétovani
pohledavky v EIS Magion, kontrola jejich Uhrady a fe3eni nevyrovnanych dokladt
s Pravnim odborem RMU,

objednavani zboZi pres dynamicky nakupni systém v INETu,

Yegeni oblasti cestovnich ptikaz, tj. zadavani do systému INET cestovnich ptikazd
pred cestou, po cesté zpracovani jejich vyuctovani a predavéni ke schvaleni,

tedeni oblasti majetku na uréenych pracovistich, tj. vystaveni prijemky na drobny
majetek, predani Stitkd k jeho oznaleni laborant@im, predani pozadavkl k prevodu
mezi pracovisti a vyfazeni majetku, inventura majetku, vkladani umisténi zarazeného
majetku v mistnostech do systému INET,

tedeni drobnych vydani, tj. vystaveni Zadosti o hotovostni nakup a vyucétovani
drobného vydani, vedeni pokladny HS, zpracovani pfijmovych a vydajovych pokladnich
doklad{,

tedeni sadosti o mimoFadnou nebo stalou zalohu a jejich pravidelné vyuctovani,

v ptipadé potfeby vystavovani platebni nebo kreditni zaméstnanciim, zaméstnanci
zodpovidaji za nakladani s Gdaji o karté a pravidelné vyuctovani plateb,

vystavovani zadosti o opravu sat&tovani a Gétovani manudlnich dokladd,
G&tovani tvorby a &erpani fondu,
a&tovani dokladd tykajicich se pretctovani mezd dle podkladl z Persondlniho oddélent,

objedndvani stravenek dle podkladl z Personalniho oddéleni, predavani je na
pracoviété a zajistovani jejich Gétovani véetné vratek za precerpanou stravu,
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o vystavovani privodnich listd k zakazkam,
e ve spolupraci s fesiteli vystavovani kalkulace komerénich zakazek,

e kontrola ¢erpani provoznich neinvesti¢nich, pripadné i investi¢nich rozpodtd projektl a
daldich svéfenych zakazek,

o zajisténi komunikaci s fesiteli o planu gerpani zakazek a zasilani prehledd vycerpanych
prostiedkd v domluvenych terminech,

o podileni se na vyuctovani projektd v terminech danych poskytovateli,

e tedeni zadosti o prevod prostiedkd do Fondu Géelové urcenych prostfedkl a nasledné
sledovani &erpéani fondu dle jednotlivych nakladovych polozek,

o pokud maji spravované zakazky zfizen bankovni Ucet, G&tovani a kontrola pohybd na
bankovnim uctu a dle potfeby vystavovani zadosti o prevod finanénich prostiedkl
mezi Uucty MU,

r v

e vystavovani z
vypofadani,

dosti o zrudeni bankovniho Gétu po skonceni projektu a jeho finanénim

o kontrola Uhrady pohledavek v Obchodnim centru a Fedeni Zadosti o odpis
neuhrazenych pohledavek,

o G&tovani zadosti o vyplaceni stipendii, které obdri z Oddéleni strategie a védy,
o zpracovani véech Gletnich doklad® s vyuZitim EIS a systému IS a Inet,

e evidence a archivace v souladu se zakonem o G&etnictvi a dafiovymi zékony Ucetni a
danové doklady v&etné Ucetni dokumentace,

e zpracovani podkladl pro likvidacni a gkodni komisi,

o metodické a organizaéni zajiSténi inventarizace majetku a actd, véetn& prubézné
kontroly provadéni téchto inventarizaci,

o zajiéténi operaci spojenych s Gletni uzavérkou a prechodem do dalsiho Gcetniho
obdobi,

« evidence a kontrola zdrojt financovéni HS, provadéni rocniho zG&tovani téchto zdrojd,
e podpora v oblasti projektovych rozpoctd a financi,

o zodpovédnost za financni fizeni a platby v projektech,

« (ast na auditech a kontrola projektt, pfiprava podkladtl pro auditory,

o zajiéténi a koordinace procesti v ramci své plsobnosti, Uzkd spoluprace s dalsimi
odd&lenimi Sekce administrativy, zejmeéna s Personalnim oddélenim a Oddélenim
grantové kanceldie, s asistentkami na pracovistich a s pfislusSnymi odbory rektoratu
MU,

o odpovida za Gdaje svého oddéleni na webovych strankach,

o piiprava podkladl pro interni legislativu Ustavu v ramci svéfené plsobnosti.

5) Provozni oddéleni odpovida za spravu provozu ustavu v technickém smyslu, véetné

pofizovani a spravy majetku, za spravu agendy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
pozarni ochrany, a v souvislosti s tim vykondva zejména tyto Cinnosti:
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koordinace oprav a technického zhodnoceni budov,

koordinace stavebni pfipravenosti pro instalaci a provozovani pFistroji v prostorach
CEITEC MU,

administrace vefejnych zakazek,

pravni podpora,

agenda BOZP a pozarni ochrany,

pfiprava, sprava a aktualizace disloka¢niho pléanu ustavu,

sprava a organizace zasedacich mistnosti,

koordinace pfi pofizovani majetku, zboZi, a sluzeb,

koordinace centralniho nakupovani,

podpora v ucasti CEITEC MU v zadavacich Fizenich jinych subjektd,
odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

priprava podkladl pro interni legislativu Ustavu v ramci svéfené plsobnosti.

6) Oddéleni administrace projektd odpovida za spravu projektl realizovanych na Ustavu
ve smyslu ekonomickém, administrativnim a vykaznickém, a v souvislosti s tim vykonava
zejména tyto cinnosti:

zajisténi administrativnich Gkonl souvisejicich se spravou projektd na CEITEC MU v
souladu s internimi smérnicemi a predpisy,

archivace projektové dokumentace,

sprava a fizeni realizace narodnich projektd (véetné zejména projektu Narodniho
programu udrzitelnosti II) ve spolupraci s feSitelem projektu dle zésad projektového
fFizeni,

spoluprace s fesiteli na Fizeni mezinarodnich projektd ve fazi jejich realizace (pfedevsim
vétéich projektl typu H2020), a to dle zésad projektového Fizeni véetné dohledu nad
dodrsovanim harmonogramu a odevzdavanim vystupl, Fizeni zmén, rizik a komunikace
se zahrani¢nimi poskytovateli,

tvorba a aktualizace projektovych procesll ve svéfené plisobnosti a jejich ndvaznosti na
procesy Vv ramci CEITEC MU a Masarykovy univerzity, udrZovani a rozvoj projektového
know-how v ramci CEITEC MU, poskytovani metodické podpory, spoluprace s ostatnim
odd&lenim Sekce administrativy pfi Fizeni projektového portfolia Ustavu CEITEC MU,

¥izeni zmé&n, rizik a komunikace s poskytovateli dotace,

administrativni a organizaéni podpora, spoluprace na vykazech a zprévach o realizaci
. v T4 Vi 7 7 r o) . [o]
projektu, dohled nad dodrzovanim harmonogramu a odevzdavanim vystupu projektu,

evidence a monitoring indikatord a dalich zévazk{ projektd v obdobi realizace a
v obdobi udrzitelnosti,

sledovani obdobi udrzitelnosti projektl a zajistovani monitorovacich zprav udrzitelnosti,
pokud je to relevantni,
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o spoluprace s Kancelafi Feditele pfi organizaci akci plynoucich z projektovych spolupraci -
zahraniénich navétév, oficidlnich i védeckych akci, konferenci, workshop(, prednasek,
letnich skol apod.,

o zajisténi a koordinace procestl v rdmci svéfené plisobnosti, Gzké spolupréace s dalSimi
odd&lenimi Sekce administrativy, zejména s Ekonomickym oddélenim, Personalnim
oddé&lenim, Oddélenim grantové kancelafe a Oddélenim strategie a védy a s pfisludnymi
odbory rektoratu MU,

e poskytovéni informaci o realizovanych grantech pro IS CEITEC a webové stranky
CEITECu,

e drZba Gdajl v informacnim systému evidence projektd (ISEP) Masarykovy univerzity,
tzn. aktualizace Udajtl o realizovanych projektech,

e odpovida za Udaje svého oddé&leni na webovych strankach,

o priprava podkladd pro interni legislativu Ustavu v ramci svéFené plsobnosti.

7) KancelaF reditele zajituje podporu ginnosti Feditele, Védecké rady a poradnich organd,
Hizeni vnitini komunikace a fizeni institucionalnich vztahQ Ustavu, a v souvislosti s tim
vykonava zejména tyto Cinnosti:

o komplexni koordinace podpory cinnosti Feditele (&l. 7 Organizaéniho fadu CEITEC MU),
o administrativni podpora &innosti zastupce Feditele pro védu,

e zajiéténi chodu a &nnosti Vedeni dstavu, Kolegia Feditele, Védecké rady a poradnich
organd Ustavu (&l. 11-14 Organizacniho fadu),

o zajidténi planovani, koordinace ginnosti vedeni Gstavu a dalSich poradnich organd,
o zajiéténi koordinace, zpracovani a hodnoceni plnéni strategického planu Gstavu,

o Yizeni a sprava vnitfni legislativy ustavu, spisové sluzby a sluzeb podatelny,

o Fzeni institucionalnich vztahd Gstavu,

o zajisténi koordinace soucinnosti Gstavu s jinymi sou&astmi MU, zejména RMU a
externimi organizacemi,

o koordinace a kontrola provadéni rozhodnuti feditele,
o realizace interni a externi komunikace Ustavu, komunikace s médii,

o Fzeni a sprava jednotného vizudlniho stylu CEITEC v souladu s vizualnim stylem MU,
tvorba grafickych materiald,

e sprava webovych stranek,

s

o sprava informaéniho systému a koordinace aktivit souvisejici se spravou dat pro
informacdni systém v oblasti - grantd, personalnich dat, publikaci, sdilenych laboratofi,
o organizace akci instituciondlni povahy a jinych vyznamnych akci na Ustavu,

o Spoluprace s Oddélenim grantové kanceldfe a Oddé&lenim administrace projektd pFi
iveni informaci o vysledcich narodnich i mezinarodnich projektd,

. koordinace a spoluprace se véemi oddélenimi a s védeckymi pracovisti pfi organizaci
sahrani¢nich navétév, oficidlnich i védeckych akci, konferenci, workshopl, pfednasek,
letnich skol apod.,
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poskytovani metodické podpory ostatnim pracovistim v oblasti organizace akci, pokud
nejsou piimo zabezpelovany Kancelafi Feditele,

komunikace s obchodnimi partnery v oblasti sponzoringu,

mezindrodni prezentace Ustavu a aktivit ustavu ve spolupraci s Centralni fidici
strukturou,

odpovidé za idaje svého oddéleni na webovych strankach,

piiprava podklad{ pro interni legislativu Ustavu v rémci svérené plsobnosti.
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