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Organizacni rad
Grantové agentury Ceské republiky

KAPITOLA |
¢l.1
Zakladni ustanoveni

1. Organizaéni fad je zakladni organizaéni normou Grantové agentury Ceské republiky (dale jen ,GA CR“).
Vychazi ze zédkona ¢. 130/2002 Sb., o podpore vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci z vefejnych
prostiedk a o zméné nékterych souvisejicich zdkond, a Statutu GA CR, ktery byl vydan jako pfiloha
k usneseni vlady ze dne 7. srpna 2002 ¢. 770, ve znéni pozdéjsich usneseni vlady (usneseni vlady ze dne
16. bfezna 2009 €. 305, usneseni vlady ze dne 29. zafi 2009 ¢. 1234, usneseni vlady ze dne 18. prosince
2013 €. 990, usneseni vlady ze dne 18. kvétna 2016 €. 449, usneseni vlady ze dne 23. dubna 2018 ¢. 267.

2. Organiza¢ni fad upravuje organizaéni strukturu a pGsobnost Utvard GA CR, jejich vzajemné vztahy,
pravomoci a odpovédnost vedoucich zaméstnancd.

3. Postup pfi zajistovani dalsich ¢innosti, prav a povinnosti zaméstnanc( dale upravuje zejména spisovy
fad, pracovni fad, skartacni fad a dalsi vnitfni pfedpisy.

Cl.2
Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni fad GA CR (dale jen ,OR“), upravuje:
- organizaéni strukturu GA CR;
- plsobnost a vzajemné vztahy jednotlivych organizaénich utvar GA CR.

2. OR schvaluje predsednictvo GA CR. OR je zavazny pro viechny zaméstnance, ktefi jsou
v pracovnépravnim vztahu ke GA CR.

.3
¢lenéni GA CR

= X

Organizacn

Zakladnimi organizaénimi utvary GA CR jsou:

1. Pfedsednictvo GA CR, které je vykonnym organem GA CR. V <&ele predsednictva je
predseda/pFedsedkyné (dale jen ,pfedseda”). Cleny predsednictva a predsedu jmenuje z&len(
predsednictva GA CR a odvolavé na navrh Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace vlada Ceské republiky.

2. Kancelaf GA CR (dale jen ,Kancelai“), podfizenad pfedsednictvu GA CR. Kanceldf fidi feditel/feditelka
KancelaFe (dale jen ,feditel“), kterého jmenuje a odvolava predseda GA CR.

3. Samostatné oddéleni interniho auditu fizené pfedsedou GA CR.

4. Povérenec pro ochranu osobnich Udajl je pfimo podfizen fediteli Kancelare.

Cl.a
Ptedsednictvo GA CR

Pfedsednictvo GA CR jako vykonny organ GA CR:
- schvaluje vyhlaseni verejnych soutézi ve vyzkumu, vyvoji a inovacich;
- rozhoduje o uzavieni smluv o poskytnuti podpory nebo o vydani rozhodnuti o poskytnuti podpory;
- predklada vladé ke schvéleni navrh Statutu GA CR a jeho zmén;



- predklada navrh rozpoétu GA CR;

- koordinuje ¢innost oborovych komisi jako poradnich orgdnd GA CR, které posuzuji a hodnoti navrhy
grantovych projektl s Zadostmi o udéleni podpory;

- metodicky Fidi oddéleni sekce grantové podpory (SGP) GA CR.

¢l.s5
Pfedseda GA CR

. Pfedseda GA CR zastupuje GA CR navenek a jedna jejim jménem ve viech jejich vécech.

.V ramci GA CR odpovida zejména za:

pfipravu rozpoctu;

hospodareni s rozpoctovymi prostredky;

uzavirani pracovné pravnich pomér(i se zaméstnanci;

- jmenovani a odvolavéani vedoucich zaméstnancl po predchozim projednani predsednictvem GA CR
a reditelem;

- stanoveni platld ¢lenll predsednictva, feditele a po projednani s feditelem dalSich zaméstnanci
v souladus¢l.9.1.2.;

- vydavani a aktualizaci internich pFfedpis(i po pfedchozim projedndni pfedsednictvem GA CR;

- vykonavani finan¢ni kontroly podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., zdkon o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé a o zméné nékterych zakon(;

. Poradnim organem predsedy je porada vedeni.

¢l.6
Mistopredseda GA CR

. Mistopfedsedu GA CR jmenuje piedseda GA CR. Mistopredseda zastupuje GA CR v rozsahu uréeném
predsedou na zakladé jeho povéreni. V dobé nepfitomnosti predsedy jej mistopredseda zastupuje
v celém rozsahu jeho prav a povinnosti.

Cl.7
Postaveni Kancelafe v ramci GA CR

. Kanceldr zajistuje odborné, ekonomické, kontrolni, organizaéni a spravni cinnosti vyplyvajici
z pisobnosti GA CR.

. Reditel zastupuje pfedsedu GA CR a jednd na zakladé jeho povéfeni jménem GA CR, zejména
v zdleZitostech Kancelare.

. Kancelart jedna zejména ve vécech tykajicich se:

- pracovnépravnich vztahl v ramci GA CR;

- hospodafeni a ekonomickych vztahd GA CR;

- organizacnich a administrativnich zaleZitosti;

- jiné problematiky dle rozhodnuti pfedsedy GA CR.

. Sidlo Kancelare je: Evropska 2589/33b, 160 00 Praha 6.

. Pro styk se zahrani¢im pouziva Kancelar anglicky nazev ,,Czech Science Foundation Office”.

¢l.8
Pusobnost Kancelare

Kancelaf:

. Zaji$tuje organizaéni a administrativni ¢innost GA CR, v tom zejména:

- ptipravuje podklady pro jednani hodnoticich panell, oborovych a pFipadné dalsich komisi GA CR,
védecké rady GA CR, kontrolni rady GA CR a pfedsednictva GA CR;

- zaji$tuje veskeré organiza¢ni a administrativni prace plynouci z ¢innosti GA CR;
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sestavuje navrh rozpoctu GA CR;

schvéleny rozpocet podle pokynll predsedy spravuje, vyhodnocuje jeho cerpani a kazdorocné
pfipravuje zpravu o statnim zavérecném Uctu;

sestavuje zavéreény Gcet kapitoly GA CR;

shromazduje navrhy grantovych projekt, vytvari a spravuje databazi projektli a oponentl v souladu
s obecné platnymi predpisy.

Zajistuje styk s vnéjsimi subjekty, v tom zejména:

podili se na vytvareni koncepce a strategie public relations;

udrzuje informovanost verejnosti o systému ucelovych dotaci na podporu grantovych projekt(
v zakladnim vyzkumu a obecnych naleZitostech navrhi projektt a aktivitdch GA CR;

zajistuje redakci webovych stranek GA CR;

organizacné zajidtuje spolupraci s partnerskymi organizacemi v Ceské republice pGsobicimi v oblasti
vyzkumu, vyvoje a inovaci;

organizacné zajistuje spolupraci v ramci nadnarodnich instituci podporujicich védu a vyzkum
a rovnéz spoluprdci se zahrani¢nimi partnerskymi organizacemi;

pfipravuje podklady a organiza¢né zaji$tuje slavnostni predavani Cen predsedy GA CR;

zajistuje pracovnépravni agendu pro GA CR;

zajistuje prevod ucelovych prostredkl pfijemcim;

vykonava a podili se na vykonu finanéni kontroly podle zdkona ¢. 320/2001 Sh., zdkon o financni
kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(;

podili se na kontrolni ¢innosti stanovené zakonem ¢. 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu,
experimentalniho vyvoje a inovaci z vefejnych prostfedkd a o zméné nékterych souvisejicich zakond.

CLo9
Organizace a fizeni Kancelare

1. Kancelar fidi reditel.

1.1. Reditel odpovida zejména za:

- fizeni ¢innosti jednotlivych sekci GA CR;

- persondlni ¢innost Kancelare;

- vcasnou realizaci vSech praci spojenych s Cinnosti Kancelare;

- zajisténi efektivniho hospodareni s rozpoctovymi prostredky;

- hospodarné, ucelné a efektivni vyuziti financ¢nich prostredkd urcenych na ¢innost Kancelare;

- dodrZovani predpisli o dlvérnosti udaju tykajicich se grantovych projekt(;

- IT podporu &innosti GA CR;

- zajiténi materidld a informaci vyzadanych predsednictvem GA CR, kontrolni radou GA CR
a védeckou radou GA CR.

1.2. Reditel je opravnén:

- jednat jménem GA CR o hospodafeni a ekonomickych vztazich GACR a rozhodovat
o ekonomickych zdvazcich do finanéniho limitu stanoveného zvlastnim internim predpisem
podpisem objednavek, smluv a dohod o téchto zavazcich;

- po projednani s pfedsedou GA CR uzavirat dohody o provedeni prace a dohody o pracovni
¢innosti se zameéstnanci GA CR;

- po predchozim projedndani s vedoucim pfisluiné sekce a predsednictvem GA CR jmenovat
vedouci oddéleni a Usek;

- ¢init po projedndni s predsedou GA CR dalsi tkony v pracovnépravnich vztazich ke GA CR;

- kontrolovat a hodnotit ¢innost podrizenych zaméstnancu.

2. Kancelar se déli na organizacni Utvary:

2.1. Sekce sprévy a fizeni, ktera Fidi:
- oddéleni sekretariatu GA CR;
- oddéleni pravni, které dale ridi:
- Usek podpory vefejnych soutézi;
- Usek podpory vefejnych zakazek;
- oddéleni mezinarodnich vztaha, které dale fidi:



- Usek rozvoje mezinarodni spoluprace;
- Usek spravy mezinarodnich grant(;
- oddéleni vnéjsich vztahu.

2.2. Sekce rozvoje a analyz, ktera fidi:
- oddéleni analyz a evaluaci;
- oddéleni rozvoje a metodiky, které dale fidi:
- Usek rozvoje;
- Usek metodiky;
- oddéleni informacni podpory.

2.3. Sekce ekonomicka a provozni, ktera fidi:
oddeéleni ekonomické, které se dale ¢leni na:
- usek rozpoctovy a finanéni;
- Usek spravy majetku;
- usek projektového fizeni;
oddéleni personalni;
oddéleni IT podpory a rozvoje;
oddéleni kontroly grantd.

2.4. Sekce grantové podpory, ktera se ddle cleni na:
- oddéleni technickych véd;
- oddéleni véd o nezivé pfirodé;
- oddéleni Iékarskych a biologickych véd;
- oddéleni spolecenskych a humanitnich véd;
- oddéleni zemédélskych a biologicko-environmentalnich véd;
- oddéleni grant(l EXPRO a JUNIOR STAR.

Vedoucimi zaméstnanci jsou feditel Kancelare, vedouci sekci, vedouci oddéleni a vedouci Useku. Pokud
pro dany Usek neni jmenovan vedouci, zastava tuto roli prislusny vedouci oddéleni. Pokud pro pfislusné
oddéleni neni jmenovan vedouci, zastava tuto roli prislusny vedouci sekce. Vedouci odpovida za
veskerou c¢innost, pfimo Fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost vSech jemu podfizenych zaméstnanc(.
Sekce zodpovida za Cinnost podfizenych oddéleni a usekll. Oddéleni zodpovida za cinnost podfizenych
usekl. VSechny sekce, oddéleni i Useky zodpovidaji za v€asné predavani uzavienych smluv k uverejnéni
v registru smluv, za korektni nakladani s Udaji a dokumenty jimi zpracovavanymi, a to zejména dle
Spisového a skartaéniho Fadu GA CR véetné vedeni evidence téchto dokumentd prostfednictvim
elektronické spisové sluzby. Sekce zodpovidd za materidlné technické zdsobovani a nakup sluzeb
v rozsahu své plsobnosti v souladu s platnou legislativou a ostatnimi internimi pfedpisy.

Sekce grantové podpory je metodicky fizena pfedsednictvem GA CR.

Podrobné je organizace Kancelare znazornéna v ptiloze €. 1.

¢l. 10
Zaméstnanci

Zaméstnanci vSeobecné:

1.1. Zaméstnanci jsou v pracovné pravnim vztahu ke GA CR.

1.2. Pracovné pravni vztahy se véemi zaméstnanci uzavira predseda GA CR, resp. feditel (viz 5.2.
a9.1.2.).

1.3.  Pracovné pravni vztahy, povinnosti, odpovédnost a prava zaméstnancl se fidi obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, internimi predpisy GA CR, pracovni smlouvou, pracovni naplni,
pfikazy a pokyny vedoucich zaméstnancg.

1.4. Zaméstnanci jsou povinni:

- dodr?ovat obecné zavazné i interni pfedpisy GA CR;
- vykonadvat praci odborné a svédomité a dbat na prohlubovani svych odbornych znalosti;



1.5.

- zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pti vykonu své prace v ramci
GA CR, a které v zajmu fadného plnéni G¢elu GA CR nelze sdélovat jinym osobam mimo
GA CR;

- dodrzovat pravidla poZarni ochrany objektu a plnit povinnosti vyplyvajici ze zdsad pro tuto
oblast;

- Ucastnit se odborné pfipravy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

- vyhotovit pfi ukonceni pracovné pravniho vztahu predavaci protokol svyznacenim
podstatnych predavanych dokument(, rozpracovanych ukold a dalSich podstatnych
informaci a skutecnosti, které jsou pro vykon funkce zasadni (zejména predani vydané
sluZzebni platebni karty, predani razitka, klict apod.).

Podrobné jsou povinnosti a uUkoly zaméstnancl vcetné jejich zastupitelnosti stanoveny

v pracovni naplni. Pracovni napln vypracovava bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec

ve dvojim vyhotoveni, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a druhé je zaloZzeno v osobnim spise

zaméstnance. Zaméstnanec potvrzuje svym podpisem prevzeti na vyhotoveni uréeném

k zaloZeni v osobnim spise. Pracovni napln musi obsahovat:

- jméno zaméstnance;

- organizacni Utvar;

- nazev pracovniho mista;

- oznaceni nejnarocnéjsi prace podle katalogu praci;

- tarifni tfidu;

- podrobny popis dalSich ¢innosti véetné zastupitelnosti;

- datum;

- podpis zhotovitele a Feditele;

- potvrzeni ptevzeti zaméstnancem.

2. Vedouci zaméstnanci:

2.1

2.2.

2.3.

2.4

2.5.
2.6.

2.7.

Zodpovidaji za:

- vysledky ¢innosti prislusného organizacniho Utvaru;

- nakladani s udaji a dokumenty zpracovdvanymi v pfislusnych atvarech dle Spisového
a skarta¢niho fadu GA CR;

- kontrolu ¢innosti a zaméstnancl prislusného Gtvaru.

Povinnosti vedoucich zaméstnancl pfi vykonu fidici kontroly upravuje samostatny interni

predpis.

Vedouci sekce grantové podpory a vedouci oddéleni této sekce plni v rdmci metodického fizeni

tkoly stanovené povéfenym ¢lenem predsednictva GA CR a odpovidaji za kontrolu nepodjatosti

zaméstnanc( pfisluSného Utvaru pfi posuzovacim fizeni pfijatych navrh( projektl, nebo

k Ucastnikiim téchto projektu Ci jejich zastupclm. V pripadé, Ze vedouci pfi této kontrole zjisti

jakékoliv skutecnosti, které vyvolavaji pochybnosti o podjatosti, jsou povinni o téchto

skutecnostech bez odkladu informovat feditele.

Pti fizeni je dasledné uplatriovan princip jediného vedouciho, tzn., Ze kazdy organizacni Utvar je

pfimo organizovan jedinym vedoucim a kazdy zaméstnanec je pfimo podfizen jen jednomu

vedoucimu, od néhoZ pfijimd pracovni Ukoly a zdvazné pokyny a jemuZ odpovida za plnéni

téchto ukoll. Pokud je zaméstnanci uloZen pracovni Ukol jinym zaméstnancem, nezZ je jeho

vedouci, pfipadné je pozadan o splnéni pracovniho Ukolu zaméstnancem jiného organizacniho

Utvaru, je povinen otom informovat svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho

zaméstnance.

Vedouciho zaméstnance jmenuje a odvolava predseda GA CR, pop¥. Feditel. (viz 5.2.a9.1.2.).

Jmenovani i odvoldni se uskute¢iuje pisemné predanim ,Jmenovani“ nebo ,Odvolani“.

Zastupcem freditele a vedoucimi organizacnich Gtvard mohou byt jmenovani jen beztihonni

zaméstnanci zplsobili k pravnim dkondm a s takovymi zkusenostmi a moralnimi vlastnostmi,

které zarucuji, Ze budou svou funkci fadné zastavat.

Jmenovani a odvolani musi obsahovat:

- jméno a prijmeni a titul jmenovaného ¢i odvolavaného zaméstnance;

- nazev pracovniho mista, do kterého je zaméstnanec jmenovan nebo z néhoz je odvolavan;

- stanoveni dne ucinnosti jmenovani do funkce ¢i odvolani z funkce;

- podpis jmenujiciho a odvolavajiciho;

- vyznaceni prevzeti jmenovani ¢i odvolani zaméstnancem.
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2.8. ,Jmenovani“ ¢i, Odvoldni” je vyhotoveno ve dvou stejnopisech, z nichZ jeden obdrZi jmenovany
¢i odvolavany zaméstnanec a jeden je zaloZen v osobnim spisu zaméstnance.

2.9. Vsichni vedouci zaméstnanci odpovidaji za spravné naklddani s uUdaji a dokumenty
zpracovavanymi v pfislusnych atvarech. Pfitom postupuji podle Spisového a skartacniho radu
Kancelare.

C.11
Zastupovani

1. Zastupovanim vedouciho zaméstnance v pfipadé jeho nepfitomnosti povéfi vedouci zaméstnanec po
projednani s feditelem pisemné jiného zaméstnance. Povéreni opravriuje k provadéni ukonl jen
v rozsahu stanoveném timto povérenim a muze byt kdykoliv odvolano bez udani dlivodu. Povéreni se
vyhotovuje ve dvou stejnopisech, pficemz jeden obdrZi povéreny zastupce, druhy je soucasti osobniho
spisu zaméstnance.

2. Zastupovani ostatnich zaméstnanc( resi jejich vedouci, zpravidla je uvedeno v pracovni naplni.

Cl.12
Interni predpisy

Kromé obecné zavaznych predpis( a Statutu GA CR, vydava predseda GA CR po predchozim projedndni
predsednictvem GA CR interni predpisy, které rozpracovavaji a upfesiiuji obecné zavazné predpisy na
podminky GA CR, upravuji organiza¢ni a pracovni vztahy a vnéjsi vztahy GA CR jinde neupravené.
Interni pfedpisy jsou vyddvany v béZném kalendafnim roce v jednotné Cislované rfadé jako:

- Smérnice;

- Pokyny;

- Ptikazy predsedy,
pficemz kazdy rok zac¢ina nova ¢iselna fada.
Zpracovani internich predpis pro jednotlivé odborné oblasti zajituje oddéleni sekretariatu GA CR,
povérenec pro ochranu osobnich Udajd, vedouci sekci, vedouci oddéleni a vedouci Usekl, do jejichz
pGsobnosti odborné problematika patfi. Pfed vydanim interniho predpisu zpravidla probiha
pripominkové fizeni tak, aby se k navrhu mohli vyjadfit vSichni zaméstnanci, kterych se bude interni
predpis tykat, nebo ktefi mohou svymi pfipominkami prispét ke kvalité interniho predpisu.

1. Vydavani a evidenci internich predpis( zajistuje oddéleni sekretariatu GA CR.

2. Smérnici jsou interni predpisy upravujici pfedevsim postupy pro opakujici se €¢innosti v ramci GA CR.
Smérnice plati bud pro celou Kanceldf, nebo maji omezenou platnost pro jednotlivé organizacni
utvary. Doba platnosti smérnice je neomezena a kondi jejim zrusenim.

Smérnice zvlastniho vyznamu jsou vydavany jako fady (organizacni, pracovni apod.). Maji casové
neomezenou platnost, koncici jejich zrusenim a jsou zavazné pro vSechny zaméstnance.

3. Pokyny jsou interni predpisy s mensi mirou zavaznosti. Upravuji urcitou oblast cinnosti spiSe
metodicky a pFispivaji ke zjednoduseni a sjednoceni upravovanych ¢innosti.

4. Prikaz predsedy je interni predpis, kterym predseda stanovi konkrétné a ¢asové urceny ukol. Ptikazy
vydava predseda bud jako casové neomezené nebo s konkrétné vymezenym terminem pro splnéni.
V ptikazu jsou vZdy uvedeni zaméstnanci zodpovédni za splnéni.

5. Zplsob vydavani internich predpist upravuje samostatny interni predpis GA CR.

6. Podepsané origindly internich predpist jsou uloZeny v oddéleni sekretariatu GA CR a vyfazovany ve
IhGtach podle skarta¢niho radu.

KAPITOLA II.
Cinnost organizaénich Gtvard a vybranych funkci
€. 13
Oddéleni interniho auditu

1. Oddéleni interniho auditu je podFizeno predsedovi GA CR.
2. Vykonem funkce interniho auditora povéfuje predseda GA CR uréeného zaméstnance GA CR.
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Interniho auditora pfedseda GA CR do funkce jmenuje a odvolava po projednani s ministrem financi.
Oddéleni interniho auditu zejména zajistuje:

- kontrolu dodrzovani Statutu GA CR a dal3ich zavaznych dokument;

- ¢innosti v oblasti finan¢ni kontroly Ucelové podpory dle zdkona €. 130/2002 Sh., o podpofe
vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci z verejnych prostfedkl a o zméné nékterych
souvisejicich zakonu;

- informovanost predsednictva GA CR a kontrolni rady GA CR o vysledcich kontrol a predkladd navrhy
na opatreni.

Interni auditor vykonava interni audit podle zdkona o financ¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné
nékterych zdkond, za vykon &innosti odpovidd predsedovi GA CR.

Cl.14
Povérenec pro ochranu osobnich tdajt

Povéfenec pro ochranu osobnich Gdaji je pfimo podfizen Fediteli GA CR.

Vykonem funkce povéfence pro ochranu osobnich Gdajd povéfuje feditel GA CR uréeného
zaméstnance GA CR.

Povérenec pro ochranu osobnich udajli vykonava svou funkci v souladu s pravnimi predpisy, které
upravuji ochranu osobnich Gdaj(, za vykon €innosti odpovida fediteli GA CR.

Povérenec pro ochranu osobnich Udaji zejména zajistuje:

- poskytovani informaci a poradenstvi Fediteli GA CR, ptedsednictvu GA CR, predsedovi GA CR,
vedoucich sekci, vedoucich oddéleni a vedoucich Gsek( a véem zaméstnanciim GA CR a o jejich
povinnostech podle GDPR a dalsich predpist v oblasti ochrany osobnich udaju;

- monitoruje soulad s GDPR, dalSimi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy a dalsi dokumentaci
zaméstnavatele v oblasti ochrany osobnich Udajl, véetné rozdéleni odpovédnosti, zvySovani
povédomi a odborné pripravy zaméstnancu;

- pusobijako kontaktni osoba zaméstnavatele pro subjekty Udaji ve vSech zaleZitostech souvisejicich
se zpracovanim jejich osobnich udajl a vykonem jejich prav podle GDPR;

- dohlizi na soulad ¢innosti zaméstnavatele s GDPR a dalSimi predpisy v oblasti ochrany osobnich
udaji podle vlastniho planu dohledové Ccinnosti a na zakladé vyhodnoceni podnétu
zaméstnavatele, ostatnich zaméstnancu, kontrolnich organt a subjekt’ udaju;

- posuzuje navrhy vyznamnych dokumentl zaméstnavatele tykajicich se ochrany osobnich udaju,
zejména politik ochrany osobnich Udajli, bezpecnostnich smérnic a dalSich vnitfnich predpis(,
vzor( souhlasll se zpracovanim osobnich Gdajd, navrhli smluv o zpracovani osobnich udajl, vzorl
podani a vyfizeni, pokud jde o uplatfiovani prav subjektl udaju;

- vede zdznamy o ¢innostech zpracovani podle ¢l. 30 GDPR;

- navrhuje zaméstnavateli opareni k dosahovani plného souladu s GDPR a dalSimi predpisy v oblasti
ochrany osobnich udaju;

- pIni povinnosti zaméstnavatele hlasit poruseni zabezpeleni osobnich Gdaj& U¥adu pro ochranu
osobnich udaja (¢l. 33 GDPR) a oznamovat poruseni zabezpeceni osobnich Udaji subjektim
osobnich udaju (¢l. 34 GDPR).

Cl. 15
Sekce spravy a fizeni

Oddéleni sekretariatu zejména zajistuje:

- administrativni podporu vedeni GA CR, predsedovi a ¢lendim predsednictva GA CR, védecké radé
GA CR, kontrolni radé GA CR, Kancelafi;

- zasedani predsednictva GA CR, kontrolni rady GA CR a védecké rady GA CR podle potieby ve
spolupréci s daldimi organizaénimi Gtvary GA CR;

- vedeni agendy podatelny, ¢innost spisové sluzby;

- evidenci a archivaci smluv GA CR (vyjma smluv, které spadaji do pGsobnosti jinych organizaénich
tvard, napf. pracovni smlouvy, DPC, DPP apod.);

- evidenci, uvefejfiovani a oznamovani internich predpist GA CR;



zpracovani a evidenci dlleZitych dokumentt GA CR (zapisy z jednani predsednictva, kontrolni rady
GA CR, védecké rady GA CR a dalsich);

pripravu a zpracovani pfislusnych vzorovych dokument( v ramci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

materialné technické zasobovani v rozsahu své plisobnosti;

dalsi agendy dle pokyn( feditele a vedouciho sekce;

archivaci a spolupraci s Narodnim archivem;

spravu vécného obsahu databazi v oblasti své plsobnosti.

Oddéleni pravni fidi Usek podpory vefejnych soutézi a Usek podpory verejnych zakazek a déle zajistuje
zejména:

komplexni pravni servis GA CR a odpovida za pravni a formalni stranku vnitfnich predpisd;

zabezpeceni souladu postupd GA CR v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a judikaturou,

véetné zadavani verejnych zakazek;

soulad smluvni agendy s obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy GA CR;

pravni ramec spoluprace s nadnarodnimi institucemi v oblasti védy a vyzkumu a rovnéz vztahy

s dalSimi zahrani¢nimi partnery;

zabezpeceni pravniho zastupovani GA CR pred soudy a spravnimi organy;

zabezpec&eni vymahani pohledavek GA CR;

monitoring vyvoje legislativy a judikatury ve vztahu k ¢innosti GA CR;

zpracovani pravnich rozbor( a stanovisek a poskytovani pravnich rad;

vyklad pravnich predpisU;

vyfizovani a vedeni pravni agendy;

pripravu a zpracovani pfislusnych vzorovych dokument( v ramci své plsobnosti (Sablony, vzorové

dopisy apod.);

revizi a pripravu navrh( smluv uzaviranych GA CR.

Usek podpory vefejnych soutéZi zejména zajistuje:

- pripravu verejnych soutézi v zakladnim vyzkumu;

- pfipravu navrhd zaddvacich dokumentaci vefejnych soutéii vyhlaovanych GA CR a navazujicich
dokumentd a predklada je prostfednictvim feditele predsednictvu GA CR;

- koordinaci komunikace s informacnimi systémy statni spravy (e-Klep)

- pripravu material( k jednani vlady podle jednaciho fadu vlady a meziresortni pfipominkové fizeni

podle legislativnich pravidel vlady;

monitoring vyvoje legislativy a judikatury ve vztahu k vefejnym soutéZim vyhladovanych GA CR;

zajiténi komunikace s RVVI ve vztahu k vefejnym soutézim vyhladovanych GA CR;

zajisténi evidence a odpovédi na dotazy podle zakona o svobodném pfistupu k informacim;

Vv

spolupraci se sekci rozvoje a analyz na ptipravé novych verejnych soutézi ve vyzkumu a vyvoji.

Usek podpory verejnych zakazek zejména zajistuje:

- administrativni zajisténi realizace vefejnych zakazek GA CR v souladu se zdkonem o zadavani

vefejnych zakdzek a internimi predpisy GA CR;

pfipravu a kontrolu zadavaci dokumentace k vefejnym zakazkam realizovanych GA CR;

administraci vefejnych zakazek GA CR v elektronickém trzisti;

spravu profilu zadavatele GA CR;

- revize a pfipravu navrhl smluv souvisejicich s realizaci verejnych zakazek;

- vedeni agendy verejnych funkcionard podle zakona o stfetu zajmdQ;

- ve spolupréci s oddélenim IT podpory zajistuje uverejiiovani vybranych smluv v registru smluv;

- zaddava zpracovani technické specifikace verejnych zakazek useku projektového fizeni;

- zajistuje soulad zadavani vefejnych zakazek se zakonem o zadavani vefejnych zakazek, ostatnimi
pravnimi normami v oblasti zaddvani vefejnych zakazek a internimi predpisy GA CR;

- navrhuje optimalizaci planu realizace verejnych zakazek s ohledem na legislativni pozadavky;

- spolupraci s Usekem projektového fizeni na realizaci verejnych zakazek.



Oddéleni mezinarodnich vztahi ridi Usek rozvoje mezinarodni spoluprace a Usek spravy mezinarodnich
grantu:

Usek rozvoje mezinarodni spoluprace zejména zajistuje:

styk s vnéjsimi subjekty na narodni i mezinarodni Urovni véetné zajisténi zahranicnich cest ¢lenl
predsednictva a zaméstnanc( GA CR;

agendu spoluprace s nadnarodnimi institucemi v oblasti védy a vyzkumu a rovnéz vztahy s dalSimi
zahrani¢nimi partnery;

spolupréci s partnerskymi organizacemi v Ceské republice pdsobicimi v oblasti vyzkumu, vyvoje

a inovaci;

pfipravu a zpracovani prislusnych vzorovych dokument( v rdmci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

komunikaci ve véci spoluprdce se zahrani¢nimi partnery.

Usek spravy mezinarodnich grantii zejména zajistuje:

spravu a administraci Lead Agency projektd, bilaterdlnich mezinarodnich projekt( atd.;
komunikaci se zahrani¢nimi partnerskymi organizacemi pfi spravé konkrétnich soutézi;

spolupraci s pfislusSnymi oddélenimi sekce grantové podpory na zajisténi hodnoceni projekt(
mezinarodni spoluprace;

predbézné kontroly naleZitosti navrh( projektd;

pfipravu a zpracovani prislusnych vzorovych dokument( v rdmci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

podklady pro jednani hodnoticich organg.

Oddéleni vnéjsich vztahl zejména zajistuje:

podileni se na vytvareni koncepce a strategie public relations planu GA CR;

komunikaci s GA CR vybranou PR agenturou;

¢innosti nezbytné pro zabezpeceni informovani verejnosti o ¢innosti a aktivitach

GA CR a k propagaci jejich aktivit (zejména publicitu a prezentaci aktivit GA CR, pfipravuje tiskové
zpravy, publikace a propagacni materialy, komunikuje s verejnosti a médii, provadi monitoring
tisku);

organizaci slavnostniho piedavani Cen predsedy GA CR/predsedkyné GA CR a dalsich
reprezentativnich udalosti ve spolupraci s oddélenim sekretariatu;

sledovani aktualizace webovych stranek GA CR;

dodavéni podkladd pro administratora webu GA CR;

rozviji vnitini a vnéjsi komunikaci;

tvori koncepci medialni politiky a medialni strategii GA CR;

zajistuje podklady a podminky pro G&ast zastupcti GA CR na ddleZitych spole¢enskych akcich

a zabezpecuje prezentaci GA CR na téchto akcich.

Cl. 15
Sekce rozvoje a analyz

Oddéleni analyz a evaluaci zejména zajistuje:

provadéni analyz veskerych proces( a potfeb vefejnych souté?i realizovanych GA CR, véetné jejich
vyhodnocovani a navrhu opatteni k jejich pfipadnému zlepseni ¢i Upravé;

prvotni analyzy fesené problematiky novych skupin grantovych projekt( v souladu s poZzadavky RVVI
a vlady na jejich tvorbu;

analyzy a evaluaci pribézného reseni projektd jednotlivych skupin grantovych projektli a navrhuje
vhodné upravy jednotlivych skupin grantovych projekt(;

analyzy ex post hodnoceni vysledkd ukoncenych projektd a provadi jejich vyhodnoceni, véetné
navrhd vhodnych Uprav jednotlivych skupin grantovych projekt(;

pfipravu a zpracovani pfislusnych vzorovych dokument( v rdmci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

analyzy splnéni cilG jednotlivych skupin grantovych projekt( dle zakladnich principld pripravy
a hodnoceni skupin grantovych projektt a dle jednotlivych vladnich materidld.
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Oddéleni rozvoje a metodiky Fidi tsek rozvoje a isek metodiky:

Usek rozvoje zejména zajistuje:

- vytvareni koncepce &innosti GA CR v souladu s Narodni politikou vyzkumu, vyvoje a inovaci Ceské
republiky a dalSimi strategickymi vladnimi materialy;

- vytvareni dlouhodobé strategie GA CR v souladu s Narodni politikou vyzkumu, vyvoje a inovaci
Ceské republiky a dal3imi strategickymi vladnimi materialy;

- navrhovani novych vhodnych skupin grantovych projekt GA CR;

- navrhovani vhodné Upravy stavajicich skupin grantovych projekt GA CR;

- soulad nové navrZenych skupin grantovych projekt( se schvalovacimi postupy RVVI a pfi jejich
schvalovani vladou;

- soulad s novymi trendy ve vyzkumu, vyvoji a inovacich a navrhuje vhodné postupy k dosaZeni
souladu s témito trendy (napf. implementace Open Access);

- navrhovani realizaci vhodnych opatfeni vedouci ke zlep$eni fungovani GA CR ve vztahu
k pfijemcim podpory a celé védecké komunité;

- pfipravu a zpracovani prislusnych vzorovych dokument( v ramci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

- navrhovani vhodnych feseni probléma prijemcl a feSeni vedouci ke zlepseni vztahl s pfijemci,
a to ve spoluprdci s Usekem metodiky a dalSimi oddélenimi a Useky.

Usek metodiky zejména zajistuje:

- zpracovani metodiky k jednotlivym vefejnym soutézim a k jednotlivym zaddvacim dokumentacim;

- zpracovani vykladové pfrirucky kjednotlivym verfejnym soutéZzim a kjednotlivym zaddvacim
dokumentacim;

- zpracovani metodickych navodl pro orientaci pfijemct v informacnim systému GRIS;

- metodickou pomoc oddéleni informacni podpory se zefektivnénim komunikace s prijemci;

- metodickou pomoc s ndvody a ustalenymi vzorci komunikace jednotlivych problémd, které se
u prijemcd opakuji, pro vyuziti v oddéleni informacni podpory;

- pripravu a zpracovani pfislusnych vzorovych dokumentd v rdmci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

- metodické postupy, ndvody a feseni pro oddéleni informacni podpory a Usek regionalni podpory;

- metodické postupy, nadvody a feseni pro véechna oddéleni GA CR.

Oddéleni informacni podpory zajistuje:

spravu vécného obsahu databazi v oblasti své plsobnosti;

koordinaci komunikace s informacnimi systémy statni spravy;

zvefejiiovani vyhlasovani verejnych soutézi;

informovani vefejnosti o systému Gcelovych dotaci na podporu grantovych projektl v zakladnim
vyzkumu a obecnych naleZitostech navrh( projektd;

poskytovani informaci o aplikaci principl a pravidel obsazenych v zadavacich dokumentacich;
provozovani informacni linky a dalSich informacnich kanald;

komunikaci a spolupraci s oddélenim rozvoje a metodiky ohledné nejcastéjsich problému pfijemci;
spolupraci s oddélenim vnéjsich vztah(;

buduje sit regionalniho zastoupeni hlavnich pfijemcl na jejich grantovych oddélenich;

Uzce spolupracuje s regionalnimi zastupci jednotlivych grantovych oddélenti;

porada pravidelné skoleni regiondalnich zastupcl grantovych oddéleni;

informuje zastupce jednotlivych grantovych oddéleni o pfipadnych problémech a snazi se nalézt
spolecnou cestu k jejich fesent;

pfipravu a zpracovani pfislusnych vzorovych dokument( v rdmci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

predava pozadavky jednotlivych grantovych oddéleni oddéleni rozvoje a metodiky.
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Cl. 16.
Sekce grantové podpory

Sekce, oddéleni a Useky, které jsou jeji soucasti, zejména zajistuji:

posuzovaci fizeni pfijatych navrh( projektl a pripravuji podkladové materidly pro rozhodnuti
predsednictva, pfitom spolupracuji s oponenty, oborovou komisi a hodnoticimi panely;
organizacné a administrativné volby do hodnoticich paneld;
pfipravu podkladl pro ¢innost oborovych komisi a hodnoticich panell a tuto ¢innost organizacné
zajistuji;
v pripadé udéleni grantu zejména podpis smlouvy, respektive rozhodnuti o poskytnuti dotace na
podporu grantového projektu;
organiza¢né a administrativné hodnoceni dil¢ich a zavérecnych zprav udélenych projekt;
pfipravu podkladd pro rozhodnuti predsednictva o pridéleni financnich prostiedk( na nasledujici
rok;
navrhy, pfipravu a zpracovani pfislusnych vzorovych dokumentd (Sablony, vzorové dopisy apod.);
vyfizovani a evidenci korespondence tykajici se projektl véetné jeji archivace;
zodpovidaji za korektni nakladdni s Udaji a dokumenty jimi zpracovdvanymi, a to zejména dle
Spisového a skartaéniho fadu GA CR véetné vedeni evidence téchto dokument(l prostiednictvim
elektronické spisové sluzby;
pfipravu a zpracovani pfislusnych vzorovych dokumentd v ramci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);
evidenci a archivaci smluv v rdmci své plsobnosti;
spravu vécného obsahu databazi v oblasti své plsobnosti.

Cl. 17
Sekce ekonomicka a provozni

s

Oddéleni ekonomické fidi Usek rozpoctovy a financni, Usek spravy majetku a Usek projektového fizeni
a dale zajistuje zejména:

spolupréci p¥i nadvrhu rozpoctu kapitoly GA CR a vypracovani zavére¢ného Uctu kapitoly;
zpracovani navrhu ro¢niho rozpoctu Kancelare;

zpracovani mésicnich prehled(l o ¢erpani rozpoctu;

komplexni vedeni Géetnictvi GA CR;

¢innost spravce rozpoctu a hlavniho Géetniho vyplyvajici ze zakona €. 320/2001 Sb., zakon

o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(;

dodr?ovéni rozpo&tové kazné GA CR v souladu s rozpo&tovymi pravidly;

vyporadani se statnim rozpoctem;

komunikaci s pfisluSnymi organy verejné spravy ohledné ptipravy a fizeni rozpoctu, s ostatnimi
organy verejné spravy o financnich zéleZitostech;

pfipravu a zpracovani prislusnych vzorovych dokumentl v ramci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

metodickou pomoc uZivatelim informacnich systém (zejména definuje jejich problémy

a projednava jejich rfeSeni se vSemi ucastniky).

Usek rozpoctovy a finanéni zejména zajistuje:

komplexni vedeni Ucetnictvi;

zpracovani mésicnich prehled(l o ¢erpani rozpoctu;

rozbory hospodateni GA CR;

¢innost spravce rozpoctu a hlavniho uUcetniho vyplyvajici ze zdkona ¢. 320/2001 Sb., zadkon
o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(;

pokladni operace, agendu cestovnich prikazl a evidenci stravenek;

evidenci a archivaci kopii smluv GA CR;

spravu vécného obsahu databazi v oblasti své plsobnosti;

soulad postup’ GA CR s obecné zédvaznymi pravnimi piedpisy, véetné Ucetnich predpist, postupd
zadavani verejnych zakazek a jejich realizace.
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Usek spravy majetku zejména zajistuje:

- inventarizaci majetku a zavazk(;

- zpracovani objedndvek na zboii &i sluzby pro potfeby GA CR;

- hospodareni s majetkem a jeho spravu;

- poskytovani dotaci na projekty GA CR a jejich kontrolu;

- uskutecnéni vyporadani se statnim rozpoctem;

- spravu pohledavek a sledovani uhrady pohledavek, prokazatelné upominani ihrady nezaplacenych
pohleddvek a véasné predavani podnétll k vymahani nezaplacenych pohledavek na pravni
oddélent;

Usek projektového Fizeni zejména zajistuje:

- koordinaci postupll jednotlivych organizacnich Utvarld pti uplatiovani pozadavkl materidlné
technického charakteru, sluzeb a projekt(;

- pfipravu podkladi (zejména technické specifikace) pro zajisténi procesu vybéru dodavatele v ramci
vybérového Fizeni nebo v rdmci zakona o zaddvani verejnych zakazek;

- pfipravu technickych podkladtl dle pozadavkd organizagnich ttvar(i GA CR (zejména tseku podpory
verejnych zakazek);

- kompletni proces realizace projektového fizeni jednotlivych nakupl zboZi a sluzeb od vybranych
dodavatelt;

- soulad postup( GA CR v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy pfi zadavani vefejnych
zakazek a jejich realizaci;

- vnéjsi a vnitfni bezpecnost Kanceldre;

- spolupraci s Usekem podpory verejnych zakazek na realizaci vybéru dodavatele verejnych zakazek;

- pfipravu certifikaci informacnich systém@ GA CR ve spolupraci s oddélenim IT podpory.

Oddéleni personalni zejména zajistuje:

vedeni agendy v oblasti personalistiky;

evidenci pracovnépravnich vztahu, a to jak pracovnich smluv, tak dohod konanych mimo pracovni
pomeér;

nabor zaméstnancl a jejich adaptaci;

vedeni osobnich spisti zaméstnanc(;

rozvoj zaméstnanci;

zpracovani pracovnich vykazl apod.;

zajisténi odbornych Skoleni a jazykové vyuky;

vedeni mzdové agendy;

evidenci a zajistovani FKSP;

evidenci pracovnépravnich vztahl z dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace ¢lend
poradnich orgdnd GA CR (panelist();

ptipravu ro¢nich a mési¢nich podklady;

pfipravu a zpracovani prislusnych vzorovych dokumentl v ramci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

aktivni komunikaci se ¢leny poradnich organt GA CR (panelisté);

poradenska ¢innost pro ¢leny paneld.

Oddéleni IT podpory a rozvoje zejména zajistuje:

- identifikaci a vyhodnocovani a odstrafiovani hrozeb vychdzejicich z vnitfniho i vnéjsiho

prostiedi;

- spoluprdci s externimi dodavateli sluzeb v oblasti IT;

- vyvoj, provoz a Gdribu databazovych a informaénich systémd GA CR véetné webovych aplikaci;
- spravu databazi, koordinaci ¢innosti ostatnich Utvarl pti provadéni zmén v databazich;

- dodavky dat do centrdlnich informacnich systéma v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy;

- provoz elektronické posty GA CR a dalSich forem elektronickych spojd;

- provoz a ve sloZit&jsich pfipadech i redakci webovych stranek GA CR;

- zélohovani dat a archivaci dokumentu v elektronické podobé v dohodnutém rozsahu;
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- metodickou pomoc uZivatell informacnich systéma (definuje jejich problémy a projednava
jejich reseni se vsemi Ucastniky);

- spravu, provoz a Udrzbu poéitatového systému GA CR;

- IT a technickou podporu uzivatelim informaénich technologii GA CR;

- ITatechnickou podporu pfi zasedani panel( a komisi, pfedsednictva GA CR, kontrolni rady GA CR,
védecké rady GA CR, a to véetné technické pfipravy material( (napf. hromadné rozesilani,
velkoobjemovy tisk, exportl apod.) dle pozadavkl pfislusnych vedoucich;

- poradenstvi pfi uzivatelskych Upravach v bézné pouzivanych programech, napf. tvorba tiskovych
sestav, vypoctovych schémat, exporty;

- pfipravu a zpracovani prislusnych vzorovych dokument( v rdmci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

- zajistuje uverejiiovani vybranych smluv v registru smluv v rozsahu své kompetence;

- Zkolenf pro ur¢ité typy programt pouzivanych na GA CR.

Oddéleni kontroly granti zejména zajistuje:

- kontrolu dodrZovani obecné platnych hospodarsko-pravnich predpisi a pravidel na strané
pfijemc Gcelové podpory, podava o tom zpravu predsednictvu GA CR a v piipadé poruseni téchto
predpist i prislusnému financnimu Uradu;

- informovanost pfedsednictva GA CR a kontrolni rady GA CR o vysledcich kontrol a predklada
navrhy na opatfeni;

- pripravu a zpracovani prislusnych vzorovych dokumentl v ramci své plsobnosti (Sablony, vzorové
dopisy apod.);

- soudinnost pfi zasedani kontrolni rady GA CR;

- spravu vécného obsahu databazi v oblasti své plisobnosti.

KAPITOLA IlI.
Cl. 18
Porada vedeni

Porada vedeni (dale jen ,,PV“) je poradnim organem predsedy GA CR, ktery ji predseda.

Cleny PV a terminy uréuje pfedseda GA CR.

Podklady pro jednani PV pfipravuje povéfeny zaméstnanec oddéleni sekretariatu GA CR, pokud nenf
urceno jinak.

Zapis z jednani PV vyhotovuje povéieny zaméstnanec oddéleni sekretaridtu GA CR, pokud neni uréeno
jinak. Pracovnik provadéjici zapis jej zpfistupni na intranetu zpravidla do dvou pracovnich dnl po konani
PV.

Ma-li néktery z clen PV ptipominky k zapisu, predloZi je zapisovateli co nejdfive nebo je pfednese
nejpozdéji na nasledujici PV.

KAPITOLA IV.
Ostatni a zavérecna ustanoveni

Cl. 19
Zmény a dopliiky Organizaéniho fadu GA CR

. Navrhy na zmény a doplnéni Organizaéniho fadu GA CR predklada predsednictvu GA CR predseda

GA CR.

. Podnéty ke zménam a dopliikdm Organizaéniho fadu GA CR predkladaji vedouci zaméstnanci

predsedovi GA CR prostfednictvim Feditele Kancelare.

. Zmény a dopliiky Organizaéniho Fadu GA CR schvaluje predsednictvo GA CR.
. Po schvaleni zmén a dopliik(i Organizaéniho Fadu GA CR musi byt bez zbyte¢ného odkladu uvedeny

do souladu s témito zménami a dopliiky navazujici interni predpisy.
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¢l. 20

Zavérecna ustanoveni

Tento Organizaéni fad GA CR, jehoi nedilnou souéasti je Organizaéni schéma GA CR, byl projednan
predsednictvem GA CR dne 25. 2. 2020 a nabyva platnosti a G¢innosti dne 1. 3. 2020.

Rusi se Organiza¢ni fad GA CR — Smérnice ¢. 1/2018 GA CR ze dne 22. 2. 2018 ve znéni pozdéjsich zmén
a doplnkd.

V Praze dne 25. 2. 2020

RNDr. Alice Valkarova, DrSc.
predsedkyné GA CR

Ptiloha:
¢. 1. Organizaéni schéma GA CR
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