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Pfiloha

grafické Elenéni jednotlivych organizatnich dtvari Kanceldfe vefejného ochrance prav,
udinnost od 1. ledna 2018



V souladu s ustanovenim § 25 odst. 2 zdkona ¢. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav,
ve znéni pozdéjsich pFedpis, a €l. 3 Statutu Kancelafe vefejného ochrance prav ze dne 25. 2.
2013 vydava vefejny ochrance prav (dale jen ,ochrance”) tento organizaéni iad:

(1)

(2)

Cl. 1

Zakladni ustanoveni

OrganizaCni Fad Kanceldfe vefejného ochrance prav (déle jen ,Kanceldi“) upravuje jeji
organizalni strukturu, vztahy nadfizenosti a podfizenosti avymezuje zakladni
plsobnost jejich utvara.

V rozsahu vymezeném timto organizaénim fadem jsou povéfeni zaméstnanci Kancelafe
pro jednotlivé pravni Gkony jednat jménem stitu ve smyslu §7 odst. 2 zikona
&.219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky ajejim vystupovani v pravnich vztazich,

Mo

ve znéni pozdéjsich predpist.

;s

Organizacni fad Kanceldfe je zavazny pro viechny zaméstnance Kancelare.

CL.n

Organizaéni struktura Kancelafe

V souladu s ustanovenim § 25 odst. 1 zdkona ¢&. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav,
ve znéni pozdéjsich piedpish (dale jen ,zdkon"), se k pInéni ukoll spojenych s odbornym,
organizatnim atechnickym zabezpecenim &innosti ochrance zfizuji v rdmci Kancelafe tyto
organizaéni Otvary:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Vedouci Kancelaie je statutdrnim organem Kancelafe, jsou mu podfizeni zaméstnanci
Kancelare v pracovnépravnich vztazich.

Sekretariat vedouciho Kanceldfe ma z hlediska Grovné Fizeni postaveni referatu aje
pfimo podfizen vedoucimu Kancelafe.

Samostatny referat détské skupiny je zhlediska Grovné fizeni ptimo podfizen
vedoucimu Kancelére.

Utvar interniho auditu je zhlediska Grovn& Fizeni primo podfizen vedoucimu
Kancelafe.

Sekretariat vefejného ochrance priv a jeho 2astupce m3 z hlediska Fizeni postaveni
odboru adale se necleni. Do ¢ela sekretaridtu je jmenovdn vedouci sekretariatu.
Vedouci sekretartatu

a)  je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych €innosti a k povinnostem
zaméstnanch sekretaridtu; rovnéi je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy
fizeni, odménovani a hodnoceni zaméstnancl sekretariatu,

b)  odpovidd zavelkerou Cinnost sekretaridtu v souladu s vnitfnimi Fidicimi akty
ochrance a vedouciho Kanceléfe,



d)

v ramci vykonu svérenych cinnosti odpovida vedoucimu Kanceldfe za ochranu
osobnich udaji v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelare,

v ramci vykonu svéfenych Cinnosti je prvoinstanénim orgdnem v fizeni podle
zdkona & 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpis(.

(6) Préavni sekce! se &lenina

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

sekretariat pravni sekce,

usek vyzkumu,

odbor? stavebniho fadu a Zivotniho prostiedi,
odbor vefejného poradku a mistni spravy,

odbor dohledu nad omezovanim osobni svobody,
odbor socidlniho zabezpeéeni,

odbor rovného zachazeni,

odbor justice, migrace a financi,

odbor rodiny, zdravotnictvi a prace,

odbor metodicko-analyticky a

odbor ochrany prav osob se zdravotnim postiZenim.

(7) Do &ela pravni sekce je jmenovan feditel, ktery

a)

b)

f)

odpovida za vedkerou jeji Cinnost v souladu s vnitinimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kanceldfe, a fidi vedouci oddéleni, sekretaridt pravni sekce a usek
vyzkumu,

je opravnén vydat pokyny k usmé&rnéni jednotlivych éinnosti a k povinnostem
zaméstnancl pravni sekce, véetné vedoucich pracovniki,

je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy fizeni, odméiiovani a hodnoceni
zaméstnancl pravni sekce,

je opravnén udélovat zaméstnancim zafazenym do pravni sekce pisemna
upozornéni ve smyslu ustanoveni § 52 pism. f) ag) zakona ¢&. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisu,

v ramci vykonu svéfenych ¢&innosti odpovidd vedoucimu Kancelafe za ochranu
osobnich udaji v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitinimi fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelére,

v rdmci vykonu svéfenych Cinnosti je prvoinstanénim organem v fizeni podle
zakona o svobodném pfistupu k informacim.

(8) Odbor administrativnich a spisovych sluieb se ¢lenina

a)

oddéleni spisovych sluzeb a

! pokud acinné vnitini ffid

’ 2re

fei akty ochrénce a vedouciho Kancelafe pouiivaji pojem ,odbor privni®, je tim

myslena ,pravni sekce”.

T

2 Pokud Uginné wnitini fidici akty ochrance a vedouciho Kancelafe poutivaji pojem ,oddéleni odboru pravniho®,
je tim myslen ,odbor pravni sekce”.



(9)

(10)

(11)

(12)

b)

oddéleni administrativnich sluZeb,

Do cela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

a)
b)
c)

d)

e)

odpovida za veSkerou jeho &innost v souladu s vnitinimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelafe, a fidi vedouci oddéleni,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych &innosti a k povinnostem
zaméstnanct odboru, v&. vedoucich pracovniki,

je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy fizeni, odménovani a hodnoceni
zaméstnancl odboru,

v ramci vykonu svéfenych ¢innosti odpovida vedoucimu Kancelafe za ochranu
osobnich (daji v souladu s pravnimi predpisy a vnitinimi fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelare,

v ramci vykonu svéfenych ¢innosti je prvoinstaninim organem v fizeni podle
zakona o svobodném pfistupu k informacim.

Odbor vnitini spravy se ¢lenina

a)
b)
c)
d)
e)

oddéleni ekonomické,

samostatny referat personalni a ekonomiky préce,
samostatny referdt informatiky a IT,

samostatny referat spravy budovy,

samostatny referat dopravy,

Do Cela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

a)

b)

e)

odpovida za vedkerou jeho innost v souladu s vnitinimi fidicimi akty ochrance
avedoucihc Kancelare, fidi vedouci oddéleni a samostatnych referatii aje
soucasné zastupcem vedouciho Kancelare,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych &innosti ak povinnostem
zaméstnancl odboru, v¢. vedoucich pracovniki,

je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy Fzeni, odménovani a hodnoceni
zaméstnancl odboru,

v ramci vykonu svéfenych &innosti odpovidé vedoucimu Kanceldfe za ochranu
osobnich udaji v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitinimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelafe,

v ramci vykonu svéfenych Cinnosti je prvoinstanénim organem v fizeni podie
zakona o svobodném pfistupu k informacim.

Odbor péée o zaméstnance. Do ela odboru je jmenovdn vedouci odboru, ktery
odpovidad zaveSkerou jeho c¢innost vsouladu s vnitinimi Fidicimi akty ochrance
avedouciho Kanceldfe, vramci vykonu svéfenych &nnosti odpovidd vedoucimu
Kancelafe zaochranu osobnich ddaji vsouladu splatnymi pravnimi ptedpisy
a vnitfnimi Fidicimi akty ochrance a vedouciho Kancelare.



¢l
Vedouci Kancelafe

Vedouci Kancelafe vsouladu s vnitinimi Fidicimi akty ochrance plni ukoly wvyplyvajici
ze Statutu Kancelare vefejného ochrance prav.

a)

b)

d)
e)

f)

8)

h)

(1)

(2)

Zastupuje Kancelaf navenek a, nevyplyva-li z tohoto organizaéniho fadu néco jiného,
podepisuje vedkeré pisemnosti souvisejici s personalnim, organizaénim a technickym
zabezpecenim {innosti Kancelare.

Odpovida ochranci za personalni, technické aorganizaéni zabezpeéeni chodu
Kancelare.

Rozhoduje, pokud neni stanoveno jinak, o pracovnépravnich vécech viech
zaméstnanct Kanceldfe. Po pfedchozim projedndni s ochrancem jmenuje a odvoldva
vedouci zaméstnance Kanceldfe, je-li tato funkce obsazovana jmenovanim.
O pracovnépravnich ukonech tykajicich se zaloZeni, zmény askonéeni pracovniho
poméru zaméstnanch Kancelare pfedem informuje ochrance.

Na navrh ochrance jmenuje asistenty v souladu s ustanovenim § 25 odst. 4 zakona.

Je nadfizenym orgdnem vramci Fizeni podle zdkona o svobodném piistupu
k informacim.

Vypracovava navrh rozpoétu Kancelafe pro Ministerstvo financi a provadi rozpoctova
opatieni v ramci pfisludné kapitoly statniho rozpoétu.

Rozhoduje o hospodateni srozpo¢tovymi prostiedky podle schvaleného roéniho
rozpoctu a zajistuje vnitini finanéni kontrolu ve smyslu zakonnych ustanoveni.

T

Vydava vnitini fidici akty, zdvazné pro véechny zaméstnance Kancelafe.
Plni i jiné ukoly v souvislosti vykonem funkce Kancelare.

ClL v
Ramcové vymezeni ¢innosti jednotlivych organizaénich UtvarG

Sekretariat vedouciho Kancelafe

a) organizuje prondjem salq,

b}  zpracovavé tuzemské cestovni p¥ikazy,

c)  zpracovava a eviduje pfijatou a odeslanou postu,

d)  vede evidenci Zadosti dle zakona o svobodném pfistupu k informacim a vykonava
spisovou sluZbu v souvislosti s jejich vyfizovdnim, zvefejiiuje informace podle § 5
zakona o svobodném pfistupu k informacim a pfipravuje podklady pro vyroéni
zpravu podle § 18 zakona o svobodném pfistupu k informacim,

e)  eviduje smlouvy a vnitfni Fidici akty ochrance a vedouciho Kancelére,

f)  zajistuje objednavani a vydej kancelaFskych potteb,

g)  zajistuje spisovou sluibu sekretaridtu a pfedani dokumentd k archivaci a skartaci
na odbor administrativnich a spisovych sluieb.

Samostatny referat détské skupiny zajistuje fungovani (véetné evidence a pfipravy
smluv adaldich relevantnich dokument) détské skupiny Kanceldfe v souladu
s pFislusnymi vnitfnimi Fidicimi akty vedouciho Kanceldfe.



(3)

(4)

Sekretariat vefejného ochrance prav

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

)
k)

vede osobni korespondenci ochrénce, véetné korespondence elektronické,

pfipravuje a organizuje osobni program ochrince ajeho styk se zaméstnanci
a externimi osobami,

vyhotovuje zapisy z porad ochrance,

poskytuje ochranci pravni poradenstvi,

pfipravuje koncepci mediaini politiky ochrance, vypracovavd podklady
pro informovani vefejnosti o ¢innosti ochrance, zaji$fuje styk se sdélovacimi
prostfedky a zpracovava medidlni analyzy,

pfipravuje podklady a organizuje pfipravu televizniho seridlu o ¢innosti ochrance,
organizacné zajistuje aodpovidd za odbornou Uroved a aktualnost webowvych
stranek ochrance, Facebooku, Twitteru, popk. dalich socialnich siti,

navrhuje a ve spolupraci s odborem vnitini spravy pfipravuje zahraniéni pracovni
cesty ochrance a jeho zastupce,

pfipravuje koncepci zahrani¢nich vztahQ ochrance s partnerskymi subjekty
a nadnarodnimi organizacemi,

organizuje program oficidlnich navitév ochrance, véetné obéerstveni,

ve spolupraci spravni sekci pfipravuje podklady pro pfipominkové fizeni
ve vécech vybranych pravnich prfedpist a vypracovavi jejich koneéné znéni,
podle metodického pokynu pro realizaci zvlaitnich opravnéni ochrance zajistuje
ve spolupraci s pravni sekci agendu vztahli ochrince kvladé, Poslanecké
sndmovné a Ustavnimu soudu,

zpracovava a pfipravuje ve spolupraci spravni sekci materidly a stanoviska
pro ochrdnce pro jeho ucast v Parlamentu, pfipadné v jeho orgdnech,
vypracovava koneéné znéni souhrnnych a Etvrtletnich zprav ochrance,

zajistuje spisovou sluzbu sekretaridtu a pfedani dokument k archivaci a skartaci
na odbor administrativnich a spisovych slueb,

organizacné zajidtuje vsouladu sdalimi vnitinimi Fidicimi akty vedouciho
Kanceldfe vyuZivani pronajatych prostor Kanceldfe v Praze pro ochrance, jeho
zastupce a zaméstnance Kancelafe pfi jejich pracovnich cestach.

Pravni sekce zajistuje pfipravu azpracovani odbornych podkladd pro vykon vécné
pusobnosti ochréance podle zakona o vefejném ochranci prav, zejména

a)

b)
<)

d)

e)

zajistuje pro ochrance vykon pusobnosti ve vécech &innosti spravnich Giadd
a dalsich instituci uvedenych v § 1 zakona,

zajistuje pro ochrance vyfizovani podani a podnétd,

zajisfuje pro ochrance provadéni systematickych navStév zafizeni, kde se
nachazeji nebo mohou nachazet osoby omezené na svobods,

zajistuje pro ochrance vykon plsobnosti ve vécech prava narovné zachazeni
a ochrany pred diskriminaci,

zajistuje pro ochrance sledovani zajisténi cizinch a vykonu spravniho vyhodténi,
pfedani nebo priivozu zajisténych cizincd atrestu vyhosténi cizinch, ktefi byli
vzati do vyho3tovaci vazby nebo ktefi vykonavaji trest odnéti svobody,



(3)

(4)

f} zajistuje pro ochrdnce sledovani naplfiovani mezindrodni smlouvy upravujici
prava osob se zdravotnim postizenim,

g)  zajidtuje pro ochrance vykon plsobnosti ve vécech prava na volny pohyb obéani
Evropské unie aEvropského hospodafského prostoru ajejich rodinnych
ptisludnikq,

h)  organizuje a zajistuje pfijem osobnich podnétd do protokolu,

i) zpracovavé pro ochrance pfipominky ke zménam pravni Upravy a zajistuje jejich
vyporadani,

j)  zajistuje evidenci stanovisek vefejného ochrénce prav v systému ESO,

k)  spolupracuje na sestavovani statistickych piehledi o ¢innosti ochrance,

) zajistuje pro ochrance pisemné podklady pro jeho pracovni jednani,

m) analyzuje azobeciiuje vysledky 3etfeni podnéth pro pfipravu souhrnnych
a Ctvrtletnich zprav, véetné navrh( v rdmci zvlastnich opravnéni ochrance,

n)  zpracovava pro ochrance navrhy na zahadjeni fizeni podle zdkona &. 7/2002 Sb.,
o fizeni ve vécech soudcil, statnich zastupci asoudnich exekutorl, ve znéni
pozdéjsich predpish, a navrhuje ochranci kandidaty na mista prisedicich karnych
senatd ve vécech soudnich exekutor( ve smyslu uvedeného zékona,

0)  zpracovava pro ochrance Zaloby k ochrané vefejného zajmu podle soudniho fadu
spravniho,

p)  zpracovava pro ochrance vyjadFeni pro Ustavni soud, pokud ochrance do fizeni
vstoupi jako vedlejsi ucastnik, poda navrh na zruseni podzakonného pravniho
pfedpisu nebo vystupuje jako amicus curiae,

q) zpracovava pro ochrince vyjadreni pro soudy, pckud je ochrance poiadan, aby
v konkrétni véci predloZil své vyjadieni jako amicus curiae,

r)  zpracovava pro ochrance podklady, pokud o soudinnost poZada soud, orginy
¢inné v trestnim Fizeni a jiné statni orgény,

s)  zpracovava proochrdnce vyjadfeni a stanoviska pro evropské a mezindrodni
instituce,

t)  zpracovava informaéni letdky pro stéZovatele, garantuje jejich odbornou dGrovefi
a odpovida za jejich pribé&Znou aktualizaci,

u)  piipravuje pravni podklady pro informovani vefejnosti,

v)  pfipravuje podklady pro medialni vystupy ochréince,

w)  reprezentuje ochrance na konferencich a seminafich v zahranici,

x)  zajistuje a odborné garantuje pro ochrance pfednaskovou a osvétovou &innost,

y)  zajistuje spisovou sluibu pravni sekce a pfeddni dokumentd k archivaci a skartaci
na odbor administrativnich a spisovych sluZeb.

Sekretaridat pravni sekce zpracovavd zahraniéni cestovni pfikazy a podklady
pro evidenci dochazky zaméstnancl pravni sekce.

Usek vyzkumu navrhuje azpracovava sociologické vyzkumy v oblastech ptisobnosti
ochrance.

Odbor administrativnich a spisovych sluieb zajistuje a odpovida za centralni pfijem
dokumentl do Kancelafe vfetné centrdlniho vypraveni aodeslani zasilek, presné



(6)

(7)

(8)

vkladani adaji do systému elektronické spisové sluiby avedkeré administrativni
operace souvisejici s korespondenci Kanceldfe véetné jejiho pfevodu do elektronické
podoby archivace. Pfi administrativnim zpracovani dokumentd k vyfizovani podnétd
a pffi jejich prabéiném evidovéni uzce spolupracuje spravni sekci. Zpracovavid
pravidelné statistické prehledy a analyzy pro pravni sekci, pro ochrance a jeho zastupce
dle jejich aktuainiho poZadavku, statistické udaje s komentafem pro webové stranky,
statistické ddaje o Cinnosti ochrance podle §23 odst. 1 zékona, a statistické Udaje
ajejich grafické zpracovani podle §24 odst. 1 zikona. Pfipravuje podklady
pro pfipominkova fizeni k prdvnim pfedpistim souvisejicim s &innosti odboru.

Odbor zajidtuje chod infolinky ochrdnce astatistickd data ojeji &innosti, letdky
pro osobni pfijem, a dale organizatné a administrativn& spravuje knihovnu Kancelafe.

Oddéleni spisovych sluzeb

a) zajistuje béiny chod podatelny Kancelafe, véetné elektronické podatelny
a konverze dokumentd; ¢&innost elektronické podatelny zajistuji zaméstnanci
vybaveni potfebnymi prostiedky pro autorizovanou konverzi a kvalifikovanym
certifikatem vydanym akreditovanym poskytovatelem certifikagnich sluzeb,

b)  pfijimad veskerou korespondenci doslou do Kanceldie postou, elektronicky nebo
podanim, dopinénim podnétu do protokolu arozdéluje ji na korespondenci
pro ochrance ajeho zastupce, pro odbor administrativnich a spisovych sluzeb,
pro sekretariat vedouciho Kancelafe a pro pravni sekci,

¢}  zajidtuje kopie pfiloh k poddni a do protokolu na osobnim pfijmu,
d)  vypravuje veskerou korespondenci Kancelafe,

e) vede evidenci preddvacich protokold vramci dokumentl uvnitf Kancelare
a postovni podaci archy,

f)  zajistuje centrdlni evidenci podnétl adoplnéni atyto tfidi podle obsahu
do spisovych denikil a do oblasti,

g)  zaklada spisy, pfidéluje jim spisova &isla a pfevadi je do elektronické podoby,

h) pofizuje data o pfichozich podnétech doinformaéniho systému, eviduje
doplfiovani podnéta a pfifazuje tato doplnéni ke spisim,

i) zpracovava a vypravuje akceptaéni dopisy,

j) zaklada vytizené spisy a vede evidenci vyp(jcek z pfiruéni spisovny.

Oddéleni administrativnich sluieb

a)  zpracovava veskeré dokumenty pro pravni sekci v elektronické podobé,

b) zodpovida zagramatickou ajazykovou spravnost viech wvypravovanych
dokumentu,

c}  sleduje a eviduje pohyb spisi a dokument( pravni sekce,

d) pofizuje nova data o vytvofenych dokumentech do informaéniho systému véetng
pridéleni identifikatoru,

e) vede evidenci o typech pisemnosti,
f) pfifazuje klicova slova a uréené vlastnosti,
g) eviduje zplsob vyfizeni,



(9)

(10)

(11)

h)  eviduje asieduje stanovené lhity as pfedstihem informuje o jejich uplynuti
pravni sekci,

i) zodpovida za konefnou kontrolu spisu pfed uloZenim do spisovny,

i) kopiruje a vraci zapujcenou spisovou dokumentaci a materialy,

k)  administrativnd zpracovavd materidly ochrance predklddané vladé, Ustavnimu
soudu, Zaloby k ochrané vefejného zajmu a karné Zaloby,

1) vede spolecnou kartotéku externich subjektd viech uzl( ve spisovém programu
a provadi jeji kontrolu a aktualizaci,

m} zajituje gramatickou ajazykovou spravnost pfilohovych letikd avede jejich
pFehled pro web a pravni sekci,

n) odpovidd zarfadny vykon povinnosti Kancelafe voblasti spisové sluiby
a archivnictvi,

o) zajiStuje chod centrdlni spisovny Kanceldfe vetn& skartaénich praci avede
evidenci vypujcek z centralni spisovny,

p) pfebira veskeré pisemnosti Kancelafe po jejich vyfizeni od povéfenych
zaméstnancl jednotlivych organizacnich jednotek do své spravy,

q)  poskytuje zaméstnancim Kanceldfe metodickou pomoc v oblasti spisové sluZby

r)  provadi 3koleni zaméstnanci nainformalni systém spisové sluiby Ginis,
a poskytuje jim poradenstvi a metodickou pomoc pfi jeho uZivani.

Odbor vnitini spréavy zabezpefuje osobni avécné potieby Kanceldfe ajejich
zaméstnancl. Vedouci odboru odpovidd vedoucimu Kancelafe za spravu pfisluiné
rozpottové kapitoly a za dodrZeni zavaznych ukazatel( statniho rozpoétu. Shromazduje
a vyfizuje poZadavky nadodavky, opravy a obménu informaénich a komunikaénich
technologii, vybaveni objektu, zafizeni odloucenych pracovidt abytd Kanceldie.
Spravuje hmotny inehmotny majetek Kanceldfe, avede rozpoétovou, uéetni,
personalni a mzdovou agendu.

Odbor dale organizaéné pfipravuje a zajistuje zahraniéni pracovni cesty zaméstnancii
Kancelafe. Dale zajistuje spisovou sluzbu odboru a pfedani dokumenti k archivaci
a skartaci na odbor administrativnich a spisovych sluzeb.

Samostatny referat spravy budovy

a)  spravuje a udriuje budovu Kanceldfe, byty ochrince a jeho zdstupce a odlouéend
pracovidté mimo sidlo Kancelafe, pefuje o udribu venkovnich prostranstvi
na pozemcich Kanceldfe, odstranuje zavady zjisténé kontrolami PO a BOZP,

b)  zajidtuje provadéni denniho asezénniho dklidu wnitfnich ivné&jdich prostor
objektu Kancelare,

¢}  zajidtuje doddvky materidlu, vyrobk( asluieb pro ostatni organizaéni Gtvary
Kancelafe,

d)  udrZuje hmotny a nehmotny majetek Kancelafe a navrhuje jeho obménu,
e}  zodpovida za technické a materidlové zasobovani Kancelare,
f)  zajistuje nepretriitou ostrahu budovy Kancelére,

g) obsluhuje kotelnu a strojovnu vzduchotechniky,



(12)

(13)

(14)

h)
i)
)

hospodafi s energiemi a zajistuje funkci energetika,
zabezpecuje hospodareni s odpady,

plni jiné dkoly na useku spravy budovy.

Samostatny referat dopravy

a)
b}

c)
d)

e)

organizuje autoprovoz Kancelare, pripravuje vozidla k technickym prohlidkam,

zajistuje drobnou Udribu vozidel, vede pfedepsanou evidenci a dokumentaci
autoprovozu, véetné vyhodnocovani spotfeby PHM, svyuiitim informaéniho
systému sledovani provozu vozidel,

kontroluje dodriovédni dopravné provozniho fadu Kancelare,
organizacné zajistuje pfisludna Skoleni fidi¢t a Fidiél referentskych vozidel a vede
o tom pfisludnou evidenci,

plni jiné dkoly na useku autodopravy.

Oddéleni ekonomické

a)

i)

zpracovava rozpocet Kanceldfe a pfipravuje podklady pro spravu pfisluiné
kapitoly statniho rozpotu, véetné vypracovéni navrhu rozpoftu, statniho
zavére¢ného Uctu a rozpoctovych opatfeni,

vede ucetnictvi Kancelafe, vEetné fondu kuiturnich a socidlnich potieb,
likviduje doslé faktury v souladu s vnitinimi pfedpisy,

sleduje rovnomérnost ¢erpani rozpoctovych prostiedka,

eviduje majetek a provadi inventarizaci v souladu s pravnimi pfedpisy,
zpracovava statistické vykazy pro potifebu CSU za &innost oddéteni,

provadi ukony souvisejici s programovym financovanim véetné spravy databaze
informaéniho systému EDS/SMVS,

pfipravuje podklady pro pfipominkova fizeni k pravnim pfedpisim, souvisejicim
s Cinnosti oddéleni,

zajistuje zakapitolu komunikaci s integrovanym informaénim systémem statni
pokladny a pouZiva ho v lkonech stanovenych pravnimi pfedpisy,

plni jiné Ukoly na useku ekonomického oddéleni.

Samostatny referat personalni a ekonomiky prace

a)

b)

c)
d)

e)

vede personalni aplatovou agendu zaméstnanch Kanceldfe, ochrdnce ajeho
zastupce,

organizuje vstupni a periodicka Skoleni BOZP a PO, administrativné zpracovava
pfihlasky zaméstnancl na odborna $koleni a vede o tom evidenci,

vede agendu ekonomiky prace,
zajistuje stravovani zaméstnancl véetné provozu jidelny,

zajistuje pokladni sluzbu Kancelare,
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(15}

(16)

f)

g)
h)

)

k}

zajistuje péci o zaméstnance véetné vyuiivani prostfedk FKSP,
zpracovava statistické vykazy pro potiebu CSU za &innost referatu,

organizacné zajistuje vybérova fizeni na obsazovani pracovnich mist, vyfizuje
Zadosti o pfijeti do zaméstnani a vede jejich evidenci,

zajistuje styk s ostatnimi organy statni spravy v oblasti zdravotniho a socidlniho
pojisténi a plnéni dafiovych povinnosti u dané z pfijmu ze zavislé &innosti,
organizatné zajistuje poskytovani pracovné-lékaiskych sluzeb pro potfeby
Kancelare a vede o tom pfisludnou evidenci,

pfipravuje podklady pro pfipominkova fizeni k pravnim pfedpisim, souvisejicim
s Cinnosti referatu,

plni jiné ukoly nauseku persondini prace, zpracovani platové agendy
a ekonomiky préce,

zpracovava podklady pro evidenci dochazky zaméstnanch Kancelare,

zajistuje uplnost podkladi pro ucely zpracovani platt zaméstnanch Kancelare.

Samostatny referat informatiky a IT

a)

b}

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

)

k)

zajistuje potfeby Kanceldfe voblasti ICT awvytvafi koncepce modernizace ICT
v Kancelafi,

udriuje a rozviji pocitacovou sit a programové vybaveni Kancetdre, véetné vlastni
prenosové infrastruktury,

archivuje a zdlohuje veskeré elektronické udaje Kancelafe,

pecuje o bezpefnost a ochranu dat, o dodriovani licenénich ujednani a ochranu
autorskych prav,

skladuje a eviduje majetek v oblasti ICT, ktery nema aktualni vyuiti,
podporuje zaméstnance Kancelare pfi vyuZivani vypoletni techniky,

zajistuje pfipojeni Kancelafe na sit Internet,

zajistuje adribu telefonni ustfedny a viech slaboproudych rozvodi Kancelare,

provozuje aspravuje telefonni Uastfednu, jednotlivé telefonni stanice
a komunikaéni prostiedky,

spolupracuje s externimi subjekty, které se podileji nazabezpeéeni E&innosti
v oblasti IT v KancelaFi,

plni jiné akoly na Useku IT a komunikaéni techniky.

Odbor péce o zaméstnance

a)
b)

c)

zpracovava a zavadi personalni strategii a strategii rozvoje Kancelafe,

nastavuje, koordinuje aoptimalizuje persondlni procesy (vietné provadéni
metodické ginnosti) a socidlni politiku Kanceléfe,

buduje firemni kulturu v souladu s poslanim a hodnotami Kancelafe,
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d)

e)

f)

g)
h)

monitoruje spokojenost zaméstnancl, véetné navrhovani a realizace naslednych
opatieni,

nastavuje systemy aprocesy vybéru, naboru, adaptace, rozvoje, hodnoceni,
odméfovani, motivace, uvoliovani a propousténi zaméstnanci vsouladu
s hodnotami Kancelare.

provadi zjistovéni potfeb zaméstnanch v oblasti jejich kontinualniho profesniho
rozvoje a organizuje uspokojovani téchto potieb,

vzdélava zaméstnance v oblasti rozvoje soft skills,

poskytuje odbornou podporu, metodické vedeni avzdélavani vedoucim
pracovnik( Kancelare,

organizaéné zajistuje semindre, kulaté stoly a konference pofadané ochrancem,
vcetné obcerstveni.

CLv
Zavérecna a zrudovaci ustanoveni, G€innost

(1) Tento organiza¢ni fad tvori pfitohu Statutu Kanceléfe.

(2) Daldi Clenéni jednotlivych organizacnich Utvard véetn& ndzvu organizaénich Gtvard je
uvedeno v grafické podobé v pfiloze €. 1 tohoto organizaéniho Fadu.

(3) Tento organizacni fad nabyva udinnosti dnem 1. ledna 2018. Zarover se k tomuto datu
zrusuje organizaéni rad Kancelafe vefejného ochrénce prav ze dne 31. prosince 2016.

V Brné dne 31. prosince 2017 [

Mgr. Anna Sabatové, Ph.D.
vefejna ochrankyné prav.
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