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Opatieni Feditele
Stiredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity

¢. 3/2016

Organiza€ni struktura CEITEC MU

(ve znéni pozdéjsich uprav, uéinném od 1. 9. 2023)

Podle ¢l. 7 odst. 4 pism. g) Organizacniho Fadu Stredoevropského technologického institutu
Masarykovy univerzity vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Predmét upravy
Pfedmétem Upravy tohoto opatfeni je podrobné vymezeni organizacni struktury

vysokoskolského Ustavu CEITEC (dale jen ,ustav‘) v souladu s ¢l. 5 Organiza¢niho fadu
Ustavu.

Clanek 2
Vymezeni vnitini struktury CEITEC MU
(1) Védeckymi pracovisti Ustavu jsou:

a) Centrum strukturni biologie, které zahrnuje:
a. vyzkumné skupiny:

- Vyzkumna skupina Michaely Wimmerové

- Vyzkomnad-skupina-Petra-Skiddata (zruSeno ke dni 31. 12. 2023)
- Vyzkumna skupina Lukasge Zidka

- Vyzkomnad-skupina-Peteratukavskehe (zruseno ke dni 31. 12. 2024)
- Vyzkumna skupina Richarda Stefla

- Vyzkumna skupina Pavla Plevky

- Vyzkumna skupina Radka Marka

- Vyzkumna skupina Lukase Trantirka

- Vyzkumna skupina Konstantinose Tripsianese

- Vyzkumna skupina Roberta Vachy

- Vyzkumna skupina Gabriela Dema

- Vyzkumna skupina Petra Tésiny

b. sdilené laboratore:

- Narodni NMR centrum Josefa Dadoka (oficidlni zkratka ,NMR™)

- Centralni laboratof Kryo-elektronova mikroskopie a tomografie (oficialni
zkratka ,,CryoEM"™)

- Centralni laboratof Interakce a krystalografie biomolekul (oficialni zkratka
,BIC")

- Centralni laboratof Nanobiotechnologie (oficialni zkratka ,Nanobio™)

- Centralni laboratof Sprava a analyza biologickych dat (oficialni zkratka
»,BioData")

b) Mendelovo centrum genomiky a proteomiky rostlin, které zahrnuje:



a. vyzkumné skupiny:

- Vyzkumna skupina Martina Lysaka

- Vyzkumna skupina Jana Hejatka

- Vyzkumna skupina Heléne Robert Boisivon

- Vyzkumna skupina Zbynka Zdrahala

- Vyzkumhd-skapinaTFoemasze Nedzynskiehoe (zruseno ke dni 30. 6. 2024)
- Vyzkumna skupina Jifiho Fajkuse

- Vyzkumna skupina Karla Rihy

b. sdilené laboratore:

- Centralni laboratof Proteomika (oficialni zkratka , Proteomics")
- Bunécné zobrazovani (oficidlni zkratka ,CELLIM")
- Laboratof rostlinného vyzkumu (oficialni zkratka , Plants")

c) Centrum molekuldarni mediciny, které zahrnuje:
a. vyzkumné skupiny:

- Vyzkumna skupina Sarky Pospisilové

- Vyzkumna skupina Dalibora Blazka

- Vyzkumna skupina Ondreje Slabého

- Vyzkumna skupina Mary O'Connell

- Vyzkumna skupina Marka Mraze

- Vyzkumna skupina Michala Smidy

- Vyzkumna skupina St&panky Vanacové

b. sdilené laboratore:

- Centralni laborator Genomika (oficidlni zkratka ,Genomics")
- Centralni laborator Bioinformatika (oficialni zkratka ,BioIT")

d) Centrum neurovéd, které zahrnuje:
a. vyzkumné skupiny:

- Vyzkumna skupina Milana Brazdila
- Vyzkumna skupina Ireny Rektorové
- Vyzkumna skupina Ivana Rektora

b. sdilené laboratore:

- Laboratof multimodalniho a funkéniho zobrazovani (oficialni zkratka
,MAFIL")

(2) Sekce administrativy se vnitfné ¢leni na nasledujici samostatna funkcéni mista vedoucich
zaméstnancl zfizena Organizaénim fadem Gstavu a na nasledujici oddéleni:

a) Zastupce Feditele pro administrativu, ktery vykonava plsobnost uvedenou v ¢&l. 8
odst. 3 Organizacniho fadu uUstavu,

b) Tajemnika Ustavu, ktery vykonava plsobnost uvedenou v &. 10 odst. 1
Organiza¢niho Ffadu Ustavu a metodicky fidi oddéleni uvedena v pism. e) bod d.
tohoto odstavce,

c) Vé&decky tajemnik, ktery vykonava plsobnost uvedenou ¢&l. 10 odst. 2 Organizaéniho
fadu Ustavu a metodicky Fidi oddéleni uvedena v pism. e) bod c. tohoto odstavce,

d) Tajemnik pro vyzkumné infrastruktury, ktery vykonava ptsobnost uvedenou ¢él. 10,
odst. 3 Organizacniho fadu ustavu;

e) Oddéleni, jimiz jsou:
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(4)

(3)

(1)

(2)
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a. Personalni oddéleni (oficidlni zkratka ,HR")
b. Oddéleni realizace akci (oficiadlni zkratka , Event™)
c. Oddéleni metodicky fizend védeckym tajemnikem:

i. Oddéleni podpory védy a inovaci (oficidlni zkratka ,, RIS")
d. Oddéleni metodicky fizena tajemnikem Ustavu:

i Ekonomické oddéleni (oficialni zkratka ,EQ")
ii.  Provozni oddéleni (oficialni zkratka ,,Provoz")

e. Oddéleni metodicky fizena tajemnikem Ustavu a védeckym tajemnikem:
i. Oddéleni grantové podpory (oficiadlni zkratka ,GO")
a jejichz plsobnost je podrobnéji vymezena v pftiloze €. 2 tohoto opatieni.

Kancelar teditele (oficidlni zkratka ,KR") zaji$tuje vykon pUsobnosti uvedené v ¢&l. 5
odst. 6 Organiza¢niho Fadu Ustavu a podrobnéji vymezené v pfiloze ¢. 2 tohoto
opatreni.

Na zdkladé dohody podle ¢&l. 4 odst. 10 Organizacniho fadu Masarykovy univerzity mtze
byt Kancelar feditele nebo Sekce administrativy, pfipadné jeji uréené oddéleni,
povéiena vykonem ¢&innosti nad ramec plsobnosti vyplyvajici z Organizaéniho fadu
Ustavu a z tohoto opatreni, pokud je to tak dohodnuto s jinou soucasti univerzity.

Vedouci zaméstnanci (dle ¢l. 11 odst. 3 Organizacniho fadu CEITEC MU) vydavaji v
ramci sv&fené plsobnosti definované v pfiloze ¢. 2 tohoto opatfeni Metodické listy,
které specifikuji metodiku a procesni nalezitosti provadénych cCinnosti v ramci oddéleni.
Metodické listy nestanovuji nové povinnosti, ale specifikuji formu provadéni ¢innosti,
které jsou definovany stavajicimi internimi a externimi pravidly a pozadavky. Metodické
listy jsou typem vnitfni normy Ustavu a vztahuji se na né stejnd procesni pravidla,
definovana zejména Smérnici MU €. 11/2015 Zasady pro tvorbu, evidenci, publikaci a
archivaci vnitfnich norem.

Clanek 3
Poradni organy

Poradni organy, uvedené v odst. 2 a 3 tohoto ¢lanku, koordinacni a iniciativni Cinnosti
r . ’ o . v - g O v .
napomahaji vykonu pusobnosti feditele a zastupcu reditele.

Na Ustavu pUsobi tyto komise:

a) Komise pro strategii, ktera se podili na pfipravé strategického planu Ustavu a jeho
zmén (aktualizaci), jakoz i na vyhodnocovani jeho plnéni, a dale se podili na
pfipravé nebo posuzovéani navrhl jinych koncepci a politik navazujicich na
strategicky plan Ustavu, a na vyhodnocovani jejich plnéni;

b) Komise pro informacni technologie, kterd se podili na zjistovani potfeb v ramci
ustavu na zabezpeceni informacnich technologii a s tim spojenych sluzeb;

c) Dislokaéni komise, ktera se podili na zjistovani prostorovych a s tim souvisejicich
potfeb jednotlivych pracovist v rdmci Ustavu, a na zpracovani disloka¢niho planu
Ustavu.

Clanek 4
Spole¢na a zavérec¢na ustanoveni

Vyzkumné skupiny uvedené v €. 2 odst. 1 mohou vedle nazvi v tomto ustanoveni
uvedenych pouzivat téz obvyklé oznaceni odkazujici k védeckému zaméreni vyzkumné



skupiny, pokud tak ¢&ini zplsobem odpovidajicim prezentaci vyzkumné skupiny na
institucionalni webové strance CEITEC.

(2) Vykladem tohoto opatfeni je povéren vedouci kancelare reditele.
(3) Kontrolou dodrzovani tohoto opatfeni je povéren vedouci kancelafe reditele.
(4) Timto opatrenim se rusi:
a) opatreni reditele Ustavu CEITEC MU ¢.10/2015 k ¢lenéni vnitini struktury
Vyzkumnych center CEITEC MU ucinné od 7. 12. 2015
b) opatreni reditele ustavu CEITEC MU ¢&. 01/2015, 02/2015, 03/2015, 05/2015 a
08/2015 k clenéni vnitfni struktury Vyzkumnych center CEITEC MU.
c) opatreni reditele Ustavu CEITEC MU ¢. 2/2012 k ¢lenéni vnitfni struktury Spravniho
pracovi§té CEITEC MU, jeho naplni ¢innosti a zplsobu fizeni u¢inné od 3. 9. 2012

(5) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

(6) Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2016.

Pfilohy: €. 1 - Organizacni schéma
¢. 2 - Vymezeni pUsobnosti oddéleni v sekci administrativy a kancelare
feditele
Jifi Nant!
V Brné 29. 4. 2016 feditel ustavu



Priloha ¢. 1 — Organizac¢ni schéma

Organizaéni schéma CEITEC MU (k 1. 9. 2023)
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Priloha é. 2 - Vymezeni plisobnosti oddéleni v Sekci administrativy a Kancelare
reditele

1) Personalni oddéleni odpovida za spravu personalni politiky a zaméstnanecké politiky,
jakoz i personalistiku Ustavu, a v souvislosti s tim vykonava zejména tyto Cinnosti:

e tvorba koncepce personalni politiky a zaméstnanecké politiky, personalnich pravidel a
instrukci souvisejici s chodem Gstavu v souladu s platnymi normami a legislativou,

« formulace a realizace politik na podporu kariérniho rozvoje zaméstnancd véech kariérnich

Urovnich,

tvorba a sprava systemizace pracovnich mist,

tvorba pracovnépravnich dokumentl a ostatnich dokumenttd souvisejicich se vznikem,

zmeénou a zanikem pracovniho poméru,

zajisténi agendy dohod mimo pracovni pomér,

vedeni osobnich spisd zamé&stnancd,

aktualizace dat v personalnim systému,

zajisténi zpracovani dochazky pracovist hospodafského stfediska (HS), planu dovolenych

a kontrola naroku na dovolenég,

sprava agendy stravovani,

e kontrola a zadani odmeén,

e vydavani zaméstnaneckych karet,

e evidence prelepek ITIC,

e zpracovani informaénich materialQ tykajicich se persondlni politiky,

e poskytovani metodického vedeni v oblasti nastavovani mzdovych prostiedk( pfi
podavani projektd,

e nastavovani a prib&zné sledovani ¢erpani mzdovych prostiedkl na v8ech projektech v
souladu s pravidly projektl a rezii, kontrola nezplsobilych nakladi na projektech,
priprava podkladd k zajisténi preti¢tovani mezd,

e spoluprace na pldnovani poétu zaméstnancl a personalnich nakladl HS,

e vedeni mzdového Ucetnictvi,

e poskytovani metodické podpory pracovnikim Ustavu v oblasti svéfené plisobnosti,

e realizace a koordinace vybérovych Fizeni na nové zaméstnance, zajiSténi adaptace
novych zaméstnancd,

e koordinace vystupniho procesu zaméstnancd,

e tvorba, koordinace a implementace politiky sladovani osobniho a pracovniho Zivota pro
zaméstnance Ustavu (Work-Life Balance Policy),

e zpracovani podkladl pro statisticka a jina hlaseni o zaméstnancich, v¢&. hlageni na UP,

e zajist&ni agendy spojené se zamé&stnavanim cizincd,

« zajist&ni a koordinace internich a externich $koleni zamé&stnancd,

e koordinace povinné zdravotni prohlidky,

e zabezpeceni socialni péte o zaméstnance,

e tvorba a aktualizace prehledt finanéni kontroly ke mzdovym nakladim,

e priprava podkladd pro interni legislativu Ustavu v rdmci svéFené plsobnosti,

e Udast na auditech a kontrola projektd, priprava podkladd pro auditory,

e odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach,

e priprava podkladd pro interni legislativu Ustavu v rdmci sv&fené plsobnosti.

2) Oddéleni podpory védy a inovaci poskytuje podporu a servis Ustavu v oblastech
odpovédného vyzkumu a oteviené védy, doktorského a postdoktorského studia a
Skoleni, dale v oblasti aplikovaného vyzkumu a inovaci. V souvislosti s tim vykonava
zejména tyto c¢innosti:

e hodnoceni védy (ptiprava podkladl pro interni a externi evaluaci, zpracovani dat pro
narodni hodnoceni, komunikace s rektoratem MU (RMU) a dalSimi hodnoticimi subjekty,
navrhovani hodnoticich strategii a kritérii, vytvareni scientometrickych analyz a
benchmarkd na rlznych Grovnich),

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



vedeni agendy védeckych vystupl a RIV (ptiprava podkladl pro RIV hodnoceni
v jednotlivych hodnoticich pilifich, analyza dat, feSeni spornych hodnoceni s RVVI,
asistence pfi vykazovani vysledk( a sprava vysledkové databdze v ramci IS MU,
informacni servis),

analyticka &innost v oblasti plisobnosti oddélenti,

akreditace studijnich programl (koordinace schiizek, sb&r a zpracovani podkladd,
pfiprava partnerskych smluv, komunikace s akreditacni komisi),

vedeni studijni agendy (zavadéni nové akreditovanych programl do vyuky, pfijimaci
Fizeni, nostrifikace pfedchoziho vzdé&lani, asistence zahraniénim studentdm, vytvareni
rozvrhd, komunikace s vyuéujicimi, konzultaéni servis pro studenty, formovani koncepce
studia, koordinace spole¢nych aktivit CEITEC PhD School - PhD Day, spolecné seminare
atd., organizace zahranicnich stazi (pfijezdy, vyjezdy), koordinator ERASMUS+ smluv),
formulace a realizace politik na podporu kariérniho rozvoje PhD studentd,

formulace politik na podporu kariérniho rozvoje postdokl, podpora postdoktoralni
platformy,

formulace a implementace strategie v oblasti oteviené védy (Open Science) a
odpovédného vyzkumu a inovaci (Responsible Research and Innovation),

vedeni agendy souvisejici s transferem technologii a spoluprace s aplikacni sférou,
spoluprace s Centrem pro transfer technologii MU,

spoluprace s Centrem zahranicni spoluprace MU,

zastupovani Ustavu v Knihovni radé (aktivni Ucast na poradach feditele KUK, informacni
servis pro studenty a zaméstnance CEITEC MU, zajistovani novych akvizic),

komunikace s obchodnimi partnery v oblasti sponzoringu,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

ptiprava podkladl pro interni legislativu Ustavu v rdmci svéfené plsobnosti,

zajiténi a koordinace procest v rdmci své plsobnosti, Uzkd spoluprace s dal&imi
oddélenimi Sekce administrativy, Kancelafi reditele a s prisluSnymi odbory RMU.

Ekonomické oddéleni odpovida za spravu ekonomiky ustavu, a v souvislosti s tim
vykonava zejména tyto Cinnosti:

pfiprava, sledovani a vyhodnocovani rozpoc¢tu CEITEC MU,

analyticka ¢innost v oblasti hospodareni,

koordinace finan¢ni kontroly,

kontrola ¢erpani rozpoétd pracoviét, projektl a HS, zpracovani prehledl o hospodateni,
metodické Fizeni cinnosti provozni ekonomiky, Ucetnictvi, dani, ekonomického
informacniho systému a systému IS a INET,

vystavovani objedndvek véetn& vnitroobjedndvek v EIS Magion a privodnich listd
k objedndvkam pfti schvalovani privodkou, odpovédnost za spravné provedeni finanéni
kontroly,

vystavovani privodnich listd k zavazklm, zavadéni pfijatych faktur do EIS Magion,
zajisténi jejich Uhrady a zauctovani,

vystavovani hlaseni Intrastat, zadosti o Uhradu do zahranici, Zadosti o vystaveni Seku,
vystavovani prlvodnich listd ke smlouvdm, smlouvy dle §1746 Ob¢&. zak., dariovy
dotaznik,

zajisténi evidence smluv v systému Magion a jejich fyzické ulozeni,

spoluprace s Ekonomickym odborem RMU pf¥i proclivani zbozi ze tfetich zemi,
vystavovani zadosti o vystaveni pohledavky a na zakladé toho vystaveni a Gctovani
pohledavky v EIS Magion, kontrola jejich Uhrady a Fedeni nevyrovnanych doklad(
s Pravnim odborem RMU,

objednavani zbozi pres aplikaci Centralni nakupy v INET,

Fedeni oblasti cestovnich prikaz{, tj. jejich zadavani do systému INET nebo schvalovani
privodkou pFed cestou, po cesté zpracovani jejich vyGétovani a predavani ke schvaleni a
proplaceni,

feseni oblasti majetku na urenych pracovistich, tj. vystavovani pfijemek na drobny
majetek, predavani stitk( k jejich ozna&eni laborantlim, vytizovani pozadavkd k prevodu
majetku mezi pracovisti, vyfazovani majetku z evidence, inventura majetku, vkladani
umisténi majetku v mistnostech a dalSich informaci o zafazeném majetku do systému
INET,



4)
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feseni drobnych vydani, tj. vystavovani zadosti o hotovostni nakup a vyuctovani drobného
vydani, vedeni pokladen HS, zpracovani ptijmovych a vydajovych pokladnich dokladd,
reseni zadosti o mimoradnou nebo stalou zalohu a jejich pravidelné vyuctovani,
vystavovani platebnich nebo kreditnich karet zamé&stnanciim, zamé&stnanci zodpovidaji za
nakladani s udaji o karté a pravidelné vyuctovani plateb,

vystavovani zadosti o opravu zalctovani a Gétovani manudlnich dokladd,

Gcétovani tvorby a ¢erpdni fondq,

Ucétovani dokladl tykajicich se pretctovani mezd dle podkladd z Persondlniho oddéleni,
objednavani stravenek dle podkladd z Personalniho oddé&leni, jejich predavani na
pracovisté vCetné jejich uctovani a feSeni vratek za precerpanou stravu,

vystavovani privodnich listd k zakazkam,

vystavovani kalkulaci komercnich zakazek ve spolupraci s fesiteli a manazerem sdilenych
laboratori,

zajisténi komunikace s tediteli o planu ¢erpani zakazek a zasilani prehled( vy&erpanych
prostiedkd v domluvenych terminech,

vyuctovani projektd v terminech danych poskytovateli,

FeSeni Zadosti o pFevod prostfedkl do Fondu Ucelové uréenych prostifedkd a nasledné
sledovani Cerpani fondu dle jednotlivych nakladovych polozek,

Gétovani a kontrola pohybl na bankovnich Gétech projektld a dle potieby pFevody
finan&nich prostfedkt mezi Géty MU,

vystavovani zadosti o zfizeni a zrudeni bankovnich G&td projektd a jejich finanéni
vyporadani,

kontrola Uhrady pohledavek v Obchodnim centru a reSeni zadosti o odpis neuhrazenych
pohledavek,

uctovani zadosti o vyplaceni stipendii, které obdrzi z Oddéleni strategie a védy,
zpracovani vdech Ucetnich dokladd s vyuzitim EIS a systému IS a INET, s vyjimkou
doklad@ v plsobnosti Personalniho oddé&leni a RMU,

evidence a archivace dokladt v souladu se zdkonem o Ucetnictvi a dafiovymi zakony,
zpracovani podkladd pro likvidaéni a $kodni komisi,

metodické a organizaéni zajisténi inventarizace majetku a G&td, véetné pribézné kontroly
provadéni téchto inventarizaci,

zajisténi operaci spojenych s Ucetni uzavérkou a prechodem do dalsiho ucetniho obdobi,
evidence a kontrola zdrojd financovani HS, provadéni roéniho z(&tovani téchto zdrojd,
podpora v oblasti projektovych rozpoétd a financi,

zodpoveédnost za financni fizeni a platby v projektech,

Uc¢ast na auditech a kontrolach projektd, ptiprava podkladt pro auditory,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

pfiprava podkladl pro interni legislativu Ustavu v réamci svéfené plsobnosti, zajisténi a
koordinace procesl v rdmci své plsobnosti, (zkd spoluprace s dal&imi oddélenimi Sekce
administrativy, Kancelafi reditele a s prisluSnymi odbory RMU.

Provozni oddéleni odpovidd za spravu provozu Ustavu v technickém smyslu, vcéetné
pofizovani a spravy majetku, za spravu agendy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
pozarni ochrany, a v souvislosti s tim vykonava zejména tyto ¢innosti:

koordinace oprav a technického zhodnoceni budov,

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

administrace verejnych zakazek,

pravni podpora,

agenda BOZP a pozarni ochrany,

fizeni a sprava sluzeb podatelny,

pfiprava, sprava a aktualizace dislokac¢niho planu Ustavu,
pfiprava, sprava a aktualizace IT politiky Ustavu,

sprava a organizace zasedacich mistnosti,

koordinace pfi pofizovani majetku, zbozi a sluzeb,

koordinace centralniho nakupovani,

podpora v Géasti CEITEC MU v zadavacich Fizenich jinych subjektd,
odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,
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ptiprava podkladd pro interni legislativu Ustavu v ramci svéfené plsobnosti, zajiténi a
. o] r . /4 o . r 7 r v . v ’ .
koordinace procesu v ramci sve pusobnosti, Uzka spoluprace s dalSimi oddélenimi Sekce

administrativy, Kancelari reditele a s pfislusSnymi odbory RMU.

Oddéleni grantové podpory odpovida za spravu agendy podavani vyzkumnych a
dalich projektl a grantd a administrativni fizeni projektt realizovanych na Ustavu ve
smyslu ekonomickém, administrativnim a vykaznickém. Dale oddéleni zajistuje agendu
souvisejici s provozem a dalsim rozvojem sdilenych laboratori a vyzkumné infrastruktury.
V souvislosti s vySe uvedenym vykonava zejména tyto ¢innosti:

tvorba a identifikace pfileZitosti pro ptipravu projektd a vyzkumnych grantl do vyzev
narodnich a zahrani¢nich poskytovatell véetné prestiznich a rozvojovych projektovych
schémat,
prezentace a zastupovani CEITEC MU na akcich v CR i zahrani¢i s cilem navazovani
projektové spoluprace a zvySovani Sanci na Uspéch v grantovych soutézich,
Gcast na programovych platformach a sitovani grantovych kanceldfi v rdmci konsorcia
CEITECu, MU, na regionalni a narodni Urovni,
pravidelny informacni servis o pfipravovanych a vyhlasenych vyzvach poskytovany
pracovistim CEITEC MU, tvorba souhrnl ze zaddvaci dokumentace a internich
metodickych pokynl k jednotlivym vyzvdm na podavani projektd,
ptiprava a poskytovani gkoleni, informadnich seminard a kurzQ pro védecké pracovniky
a PhD studenty v oblasti svéfené plsobnosti,
expertni a konzultac¢ni ¢innost poskytovana pracovistim pfi pripravé zadosti o grantové
prostfedky nebo jiné formy vefejné podpory - Uzka spoluprace s navrhovateli véetné
formulace ¢&asti projektl, rozpoltu, poskytovani poradenstvi a zpétné vazby,
harmonogramu, interni oponentury, organizace pfipravnych meetingQ konsorcii, zajist&ni
komunikace a spoluprace s partnery, komunikace s poskytovatelem dotace, popf. v
pfipadé zajmu zajidténi externich expertt a konzultalnich sluzeb,
negociace grantové dohody s poskytovatelem a smluvnich vztahU s partnery, pfipadné
koordinatorem projektu,
zajisténi administrativnich tkond souvisejicich s podavanim projektl na MU a CEITEC MU
v souladu s internimi smérnicemi a predpisy,
tvorba a aktualizace projektovych procest ve svéfené plsobnosti a jejich ndvaznosti na
procesy v ramci CEITEC MU a Masarykovy univerzity, udrZzovani a rozvoj projektového
know-how v rdmci CEITEC MU, poskytovani metodické podpory,
Gdrzba Gdajl v informaénim systému evidence projektd (ISEP) Masarykovy univerzity -
aktualizace Udajd o poddvanych projektech,
zajisténi administrativnich Ukonl souvisejicich s realizaci projektd na CEITEC MU v
souladu s podminkami poskytovatele a internimi smérnicemi a predpisy,
sprava a Fizeni realizace narodnich a mezinarodnich projektd ve spolupraci s resiteli
projektl dle zasad projektového fizeni,
zajisténi interni i externi komunikace v projektu, komunikace s poskytovatelem dotace,
tvorba a aktualizace projektovych procesl ve svéfené plsobnosti a jejich ndvaznosti na
procesy v ramci CEITEC MU a MU, udrzovani a rozvoj projektového know-how v ramci
CEITEC MU, poskytovani metodické podpory a vykladu pravidel poskytovatele,
nastaveni a prib&Zna kontrola dodrzovani harmonogramu projektu ve spolupraci
s Resitelem projektu,
fizeni zmén v projektu,
Fizeni rizik v projektu a jejich prib&zné vyhodnocovani a navrh krokd vedoucich k jejich
eliminaci nebo zmirnéni dopadu, zajisténi v€asné informovanosti v souvislosti s fizenim
rizik, koordinace pfipravy a vypracovani pozadovanych monitorovacich zprav a kontrola
jejich formalni spravnosti ve spolupraci s Resitelem projektu,
evidence a monitoring vystupl, cild a zavazkd projektl v obdobi realizace a v obdobi
udrzitelnosti,
sledovéni obdobi udrzitelnosti projektl a zajistovani monitorovacich zprav udrzitelnosti,
pokud je to relevantni,
spoluprace s FeSiteli projektd a s dal&imi odd&lenimi CEITEC MU a MU pfi auditech
projektd,
spoluprace s Oddélenim realizace akci pfi organizaci akci plynoucich z projektovych
spolupraci - akci, konferenci, workshop(, prednasek, letnich kol apod.,
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zajisténi podkladl pro interni a externi audit ve spolupraci s Resitelem projetu a dal$imi
oddélenimi Sekce administrativy,

nastaveni planu nakupl a verejnych zakazek ve spolupraci s Provoznim oddélenim,
poskytovani informaci o realizovanych grantech pro IS CEITEC a webové stranky
CEITECu,

archivace projektové dokumentace,

Gdrzba Gdajl v informadnim systému evidence realizovanych projektd (ISEP) MU,
ptiprava rozpoctl sdilenych laboratofi, celkovy pfehled nad financovanim sdilenych
laboratofi véetné planovanych investic do infrastruktury,

koordinace zapojeni sdilenych laboratofi do konsorcii vyzkumnych infrastruktur,
koordinace ptipravy podkladd pro evaluaci sdilenych laboratofi v&etn& nasledné
implementace doporuceni,

kalkulace cen za vyuziti sluzeb sdilenych laboratofi, celkovy dohled nad uplatiiovanim
opatreni k cenotvorbg,

pfiprava analyz vyuzitelnosti a nakladovosti sdilenych laboratofi,

pfiprava podkladt pro interni legislativu Gstavu v rdmci svéfené plsobnosti,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

zajisténi a koordinace procesl v rémci své plsobnosti, Uzkd spoluprace s dalsimi
oddélenimi Sekce administrativy, Kancelari feditele a s prislusnymi odbory RMU.

Oddéleni realizace akci odpovida za agendu realizace akci Ustavu, v souvislosti s tim
vykonava zejména tyto Cinnosti:

organizace akci institucionalni povahy a jinych vyznamnych akci na Ustavu,

koordinace a spoluprace se vsemi oddélenimi a s védeckymi pracovisti pfi organizaci akci,
poskytovani metodické podpory ostatnim pracovistim v oblasti organizace akci,
odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

zajisténi a koordinace procesd v rdmci své plsobnosti, Uzka spoluprace s oddé&lenimi
Sekce administrativy, Kancelafi reditele a s pFisluSnymi odbory RMU.

KancelaF Feditele zajistuje podporu ¢innosti feditele, Védecké rady a poradnich organd,
Fizeni a spravu agendy komunikace a fizeni institucionalnich vztahl Ustavu, a v souvislosti
s tim vykonava zejména tyto Cinnosti:

koordinace pfipravy a vyhodnocovani strategického planu Ustavu a dalSich koncepci a
politik na néj navazujicich ve spolupraci s vécné odpovédnymi oddélenimi,

komplexni koordinace podpory Cinnosti feditele (¢l. 7 Organizac¢niho fadu CEITEC MU),
administrativni podpora cinnosti zastupce feditele pro védu a zastupce reditele pro
vyzkumnou infrastrukturu,

zajisténi chodu a cinnosti Vedeni uUstavu, Kolegia feditele, Védecké rady a poradnich
organd Ustavu (&l. 11-14 Organizaéniho tadu),

zajisténi pldnovani, koordinace ¢innosti vedeni Ustavu a dal&ich poradnich organd,
zajisténi koordinace, zpracovani a hodnoceni plnéni strategického planu Ustavu,

fizeni a sprava vnitini legislativy Ustavu a spisové sluzby,

Fizeni institucionalnich vztahl Ustavu,

zajisténi koordinace soucinnosti Ustavu s jinymi sou¢astmi MU, zejména RMU a externimi
organizacemi,

koordinace a kontrola provadéni rozhodnuti feditele,

fizeni, koordinace a kontrola implementace procesu zisku a udrzeni certifikace ,HR
Excellence in Research" (HR Award),

koordinace systému monitoringu a reportingu pro vedeni Ustavu,

sprava a Fizeni procesu pFijimani a vyfizovani stiznosti, podnétl a petici,

realizace a koordinace genderového mainstreamingu v ramci fizeni a fungovani Ustavu,
fizeni interni a externi komunikace Ustavu, komunikace s médii, v¢. zajisténi a kontroly
pouzivani genderové sensitivni komunikace (jazykové, obrazové),

fizeni a sprava jednotného vizualniho stylu CEITEC v souladu s vizualnim stylem MU,
tvorba grafickych materiald,

sprava webovych stranek,

sprava internich komunikaénich kanald/nastrojd,

fizeni, rozvoj a sprava socialnich siti,
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Spoluprace s Oddélenim grantové podpory pfi Sifeni informaci o vysledcich narodnich i
mezinarodnich projektd,

mezinarodni prezentace Ustavu a aktivit Ustavu,

koordinace oficidlnich navétév s Glasti ¢lend vedeni Ustavu,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

ptiprava podkladl pro interni legislativu Gstavu v rdmci svéfené plsobnosti,

zajisténi a koordinace procesd v rdmci své plsobnosti, Uzka spoluprace s oddé&lenimi
Sekce administrativy a s prislusSnymi odbory RMU.
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