. ombudsman
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Grafické ¢lenéni jednotlivych organizacnich Utvard Kancelare vefejného ochrance prav a
ochrance prav déti, ucinnost od 1. cervence 2025.
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V souladu s § 25 odst. 3 zakona ¢. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav a o ochranci prav déti,
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zékon") a ¢l. 3 Statutu Kancelare verejného ochrance
prav a ochrance prav déti ze dne 1. 7. 2025 vydava verejny ochrance prav tento organizaéni fad:

A. Zakladni ustanoveni

0.1

0.2

0.3

0.4

Organizacni rad Kanceldre verejného ochrance prav a ochrance prav déti (dale jen
,Kancelar”) upravuje jeji organizacni strukturu, vztahy nadrizenosti a podfizenosti a
vymezuje zakladni ptisobnost jejich utvaru.

V rozsahu vymezeném timto organizacnim fadem jsou povéreni zaméstnanci Kancelare
pro jednotlivé pravni ukony jednat jménem statu ve smyslu § 7 odst. 2 zdkona ¢. 219/2000
Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich.

Organizacni rad Kanceldre je zavazny pro vSechny zaméstnance Kancelare.

Organizacni rad pouziva zkratku VOP pro oznaceni vefejného ochrance prav, DO pro
oznaceni ochrance prav déti a ZVOP pro jejich zastupce.

B. Organizacni struktura Kancelare

V souladu s § 25 zakona se k pInéni tkoll spojenych s odbornym, organiza¢nim a technickym
zabezpecenim ¢innosti VOP a DO zfizuji v ramci Kancelare tyto organizacni Utvary:

1. Vedouci kancelare a jeho sekretariat

1.1

1.2

1.3

14

b)

c)

d)

Vedouci Kancelare je statutarnim organem Kancelare, jsou mu podfizeni zaméstnanci
Kancelare v pracovnépravnich vztazich.

Sekretariat vedouciho Kancelare ma z hlediska Grovné fizeni postaveni referatu a je pfimo
podfizen vedoucimu Kancelare.

Utvar interniho auditu je z hlediska Urovné fizeni pfimo podfizen vedoucimu Kancelare.

Vedouci Kancelafe v souladu s vnitfnimi fidicimi akty ochrance plni ukoly vyplyvajici ze
Statutu Kancelare, konkrétné

zastupuje Kancelar navenek a, nevyplyva-li z tohoto organizacniho fadu néco jiného,
podepisuje veskeré pisemnosti souvisejici s personalnim, organiza¢nim a technickym
zabezpecenim cinnosti Kancelare,

odpovida VOP a DO za personalni, technické a organizacni zabezpeceni chodu Kancelare,

rozhoduje, pokud neni stanoveno jinak, o pracovnépravnich vécech viech zaméstnancl
Kancelare. Po predchozim projednani s VOP jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance
Kancelare, je-li tato funkce obsazovana jmenovanim. O pracovnépravnich tkonech
tykajicich se zaloZeni, zmény a skonceni pracovniho poméru zaméstnancll Kancelare
predem informuje VOP;

na navrh ochrance jmenuje asistenty v souladu s § 25 odst. 4 zdkona,

zajistuje poskytovani informaci o ¢innosti VOP a DO a Kancelare podle informacniho
zdkona,



f)  vypracovava navrh rozpodtu Kancelare pro Ministerstvo financi a provadi rozpoctova
opatieni v ramci pfislusné kapitoly statniho rozpoctu,

g) rozhoduje o hospodareni s rozpoc¢tovymi prostredky podle schvaleného roc¢niho rozpoctu
a zajistuje vnitfni financni kontrolu ve smyslu zakonnych ustanoveni,

h) vydava vnitini fidici akty zavazné pro vSechny zaméstnance Kancelare,

i) plniijiné Ukoly v souvislosti vykonem funkce Kancelare.
2. Odbor pravni podpory, komunikace a mezinarodni spoluprace

2.1 Odbor pravni podpory, komunikace a mezinarodni spoluprace se déli na sekretariat VOP,
DO a ZVOP a oddéleni PR a marketingu.

2.2 Do cela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

a) je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych ¢innosti a k povinnostem
zaméstnancu tohoto odboru; rovnéi je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy fizeni,
odménovani a hodnoceni zaméstnancl tohoto odboru,

b) odpovida za veskerou ¢innost odboru v souladu s vniténimi fidicimi akty VOP a DO a
vedouciho Kancelare,

c) vramcivykonu svéfenych €innosti odpovida vedoucimu Kancelare za ochranu osobnich
Udaju v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnimi fidicimi akty VOP a DO a vedouciho
Kancelare,

d) vrozsahu stanoveném vnitfnim Fidicim aktem vedouciho Kancelare se podili na
vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim (dale jen ,informacni zakon”)..

3. Sekce pravni
3.1 Pravni sekce! se ¢leni na

a) sekretariat pravni sekce,

b) odbor stavebniho radu a Zivotniho prostredi,

c) odbor verejného poradku, zdravotnictvi a prace,
d) odbor dohledu nad omezovanim osobni svobody,
e) odbor socidlniho zabezpeceni,

f)  odbor rovného zachazeni,

g) odbor justice, migrace a financi,

h) odbor ochrany prav déti (déli se dale na oddéleni socialné-pravni ochrany déti a Skolstvi a
oddélni sledovani prav déti)

i) odbor strategii, metodik a komunikace (déli se dale na oddéleni vyzkumu a oddéleni
metodiky a analyz) a

j) odbor ochrany prav osob se zdravotnim postizenim.

1 pokud G&inné vnitini Fidici akty ochrancl a vedouciho Kanceldre pouzivaji pojem ,odbor pravni“, je tim myslena , pravni
sekce”.



3.2

a)

b)

c)

d)

f)

3.3

4,

4.1

4.2

5.

5.1

Do cela pravni sekce je jmenovan feditel, ktery

odpovida za veskerou jeji ¢innost v souladu s vnitfnimi fidicimi akty VOP a DO a
vedouciho Kancelare, a ridi vedouci odborl a sekretariat pravni sekce,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych ¢innosti a k povinnostem
zaméstnanctl pravni sekce, véetné vedoucich pracovnikd,

je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy fizeni, odménovani a hodnoceni
zaméstnancu pravni sekce,

je opravnén udélovat zaméstnancim zafazenym do pravni sekce pisemna upozornéni ve
smyslu § 52 pism. f) a g) zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace,

v ramci vykonu svéfenych ¢innosti odpovida vedoucimu Kancelare za ochranu osobnich
udajl v souladu s pravnimi predpisy a vnitinimi fidicimi akty VOP a DO a vedouciho
Kancelare,

v rozsahu stanoveném vnitinim Fidicim aktem vedouciho Kancelare se podili na
vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci podle informacniho zakona.

Reditel pravni sekce ma dva zastupce:

a) zastupce pro véci tykajici se ochrany prav déti, kterym je vedouci odboru ochrany prav
déti,

b) zdstupce pro véci tykajici se ochrany zakladnich prdv a svobod, kterym je vedouci
odboru strategii, metodik a komunikace.

Odbor administrativnich a spisovych sluzeb

a)

b)

a)

b)

c)

d)

e)

Odbor administrativnich a spisovych sluZeb se cleni na

oddéleni spisovych sluzeb a

oddéleni administrativnich sluzeb,
Do cela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

odpovida za veskerou jeho cinnost v souladu s vnitfnimi fidicimi akty VOP a DO a
vedouciho Kancelare, a fidi vedouci oddéleni,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych Cinnosti a k povinnostem
zaméstnancl odboru, v¢. vedoucich pracovnikd,

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

v rdmci vykonu svérenych ¢innosti odpovida vedoucimu Kancelare za ochranu osobnich
Gdaju v souladu s pravnimi predpisy a vnitinimi fidicimi akty VOP a DO a vedouciho
Kancelare,

v rozsahu stanoveném vnitfnim fidicim aktem vedouciho Kancelare se podili na
vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci podle informacéniho zakona.

Odbor vnitini spravy

Odbor vnitfni spravy se ¢leni na



a)
b)
c)
d)

5.2

a)

b)

e)

oddéleni ekonomické,

samostatny referat informatiky a IT,
samostatny referat spravy budovy,
samostatny referat dopravy.

Do cela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

odpovida za veskerou jeho ¢innost v souladu s vnitinimi fidicimi akty VOP a DO a
vedouciho Kancelare, fidi vedouci oddéleni a samostatnych referatl a je soucasné
zastupcem vedouciho Kancelare,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych Cinnosti a k povinnostem
zaméstnancl odboru, v¢. vedoucich pracovnik(,

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

v ramci vykonu svéfenych ¢innosti odpovida vedoucimu Kancelare za ochranu osobnich
Udaju v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnimi ridicimi akty VOP a DO a vedouciho
Kancelare,

v rozsahu stanoveném vnitfnim Fidicim aktem vedouciho Kancelare se podili na
vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci podle informacniho zdkona.

6. Odbor personalni

6.1
6.2

a)

b)

C.

Soucasti odboru personainiho je samostatny referat détské skupiny.
Do cela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

odpovidd za veskerou jeho ¢innost v souladu s vnitinimi fidicimi akty VOP a DO a
vedouciho Kancelare,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych ¢innosti a k povinnostem
zaméstnancl odboru, v¢. vedouciho pracovnika,

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

v ramci vykonu svérenych ¢innosti odpovida vedoucimu Kancelafe za ochranu osobnich
Gdajl v souladu s pravnimi predpisy a vnitinimi ridicimi akty ochrancl a vedouciho
Kancelare,

v rozsahu stanoveném vnitinim Fidicim aktem vedouciho Kancelare se podili na
vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci podle informacniho zakona.

Ramcové vymezeni ¢innosti jednotlivych organizacnich Gtvart

7. Sekretariat vedouciho Kancelare

a)
b)
c)
d)

organizuje pronajem sald,
zpracovava tuzemské cestovni prikazy,
zpracovava a eviduje pfijatou a odeslanou postu,

vede evidenci Zadosti dle zakona o svobodném pfistupu k informacim a vykonava
spisovou sluzbu v souvislosti s jejich vyfizovanim, zverejniuje informace podle § 5 zdkona



o svobodném pfistupu k informacim a pfipravuje podklady pro vyrocni zpravu podle § 18
informacniho zakona,

eviduje smlouvy a vnitini fidici akty VOP a DO a vedouciho Kancelare,

zajistuje objednavani a vydej kancelarskych potreb,

zajistuje spisovou sluzbu sekretariatu a pfedani dokumentt k archivaci a skartaci na
odbor administrativnich a spisovych sluzeb,

zajistuje administrativni Ukony spojené s ochranou utajovanych informaci,

realizuje platby platebni kartou Kancelare,

organizuje vystavy a vernisaze poradané v Kancelari,

zajistuje administrativni Ukony pro vedouciho odboru vnitini spravy,

zpracovava zahraniéni cestovni prikazy, organizacné pripravuje a zajistuje zahrani¢ni
pracovni cesty zaméstnancl Kancelare.

Odbor pravni podpory, komunikace a mezinarodni spoluprace

a)
b)

c)

d)

e)

f)

poskytuje VOP, DO a ZVOP pravni poradenstvi,

ve spolupraci s pravni sekci pripravuje koncepci zahranic¢nich vztah( VOP a DO s
partnerskymi subjekty a nadnarodnimi organizacemi,

ve spoluprdci s pravni sekci pfipravuje podklady pro pfipominkové fizeni ve vécech
vybranych pravnich predpist a vypracovava jejich konecné znéni,

podle metodického pokynu pro realizaci zvlastnich opravnéni VOP a DO zajistuje ve
spolupraci spravni sekci agendu vztaht VOP a DO zejména k vladé, Poslanecké snémovné
a Ustavnimu soudu,

zpracovava a pfipravuje ve spolupraci s pravni sekci materidly a stanoviska pro VOP a DO
pro jeho Ucast v Parlamentu, pfipadné v jeho organech,

vypracovava koneéné znéni vyrocnich a ¢tvrtletnich zprav VOP a DO,

Oddéleni PR a marketingu

a)
b)

c)

d)

pfipravuje a zajistuje realizaci medialni politiky VOP a DO,

v souladu s metodickymi pokyny ochranct fidi, koordinuje a rozviji ¢innost oddéleni PR a
marketingu,

vytvari a provadi medialni strategii Kancelare a odpovida za jeji koordinaci, zejména
stanovuje pristupy k ob¢anské verejnosti, ostatnim institucim a dalSim subjektim a
zajistuje kontakty s médii,

dle prioritnich témat VOP, DO, ZVOP a Kancelare vypracovdva akéni plany a kampané a
odpovida za jejich realizaci,

zajistuje organizaci PR akci,

organizacné zajistuje a odpovida za odbornou Uroven a aktualnost webovych stranek
ochrance, Facebooku, sité X, popf. dalSich socidlnich siti,

odpovida za podobu webovych stranek VOP a DO, organizacné zajistuje jejich spravu,
odpovida za aktudlnost a odbornou stranku jejich obsahu,

zajistuje systematické styky Kancelare s verejnosti,

zajistuje informovanost VOP, DO i ZVOP o udalostech vztahujicich se k jejich ¢innosti.



j)

sleduje, shromazduje a vyhodnocuje informace tykajici se Kancelafe ve sdélovacich
prostredcich.

10. Sekratariat verejného ochrance prdv, ochrance prav déti a jejich zastupce

a.

b.

vede osobni korespondenci VOP, DO a ZVOP, véetné korespondence elektronické,

pfipravuje a organizuje osobni program VOP, DO a ZVOP jejich styk se zaméstnanci a
externimi osobami,

vyhotovuje zapisy z porad VOP a DO,

navrhuje a ve spolupraci s odborem vnitini spravy pfipravuje zahrani¢ni pracovni cesty
VOP, DO a ZVOP,

organizuje program oficidlnich navstév VOP, DO a ZVOP, véetné obéerstveni,

zajistuje spisovou sluzbu sekretariatu a pfedani dokumentd k archivaci a skartaci na odbor
administrativnich a spisovych sluzeb,

11. Pravni sekce

11.1

d)

e)

f)

Pravni sekce zajiStuje pfipravu a zpracovani odbornych podkladd pro vykon vécné
plsobnosti VOP a DO podle zakona, zejména:

zajiStuje pro VOP a DO vykon plsobnosti ve vécech éinnosti spravnich Gfadu a dalich
instituci uvedenych v zakoné,

zajistuje pro VOP i DO vyfizovani podani a podnétd,

zajistuje pro VOP ukoly spojené s ochranou a prosazovanim prav a svobod podle § 21a a
§ 21b zakona,

zajistuje pro DO ukoly spojené s ochranou prav ditéte podle § 21h a § 21g zékona,
zajidtuje pro VOP provddéni systematickych navstév zafizeni, kde se nachazeji nebo
mohou nachdazet osoby omezené na svobodé,

zajistuje pro VOP vykon plsobnosti ve vécech prava na rovné zachazeni a ochrany pred
diskriminaci,

zajistuje pro VOP sledovani zajisténi cizincl a vykonu spravniho vyho3téni, pfedani nebo
privozu zajisténych cizincl a trestu vyhosténi cizinc, ktefi byli vzati do vyhostovaci
vazby nebo ktefi vykondvaji trest odnéti svobody,

zajistuje pro VOP ukoly spojené se sledovanim naplfiovani mezindrodni smlouvy
upravujici prava osob se zdravotnim postizenim,

zajistuje pro VOP vykon plsobnosti ve vécech prava na volny pohyb ob&and Evropské
unie a Evropského hospodarského prostoru a jejich rodinnych pfislusnikd,

organizuje a zajistuje prijem osobnich podnétd do protokolu,

zpracovava pro VOP i DO pfipominky ke zménam pravni Gpravy a zajistuje jejich
vyporadani,

zajistuje evidenci stanovisek VOP i DO v systému ESO,

spolupracuje na sestavovani statistickych prehled( o ¢innosti VOP i DO,

zajistuje pro VOP i DO pisemné podklady pro jejich pracovni jednani,



o) analyzuje a zobecniuje vysledky Setfeni podnéti a vysledky aktivit z dalSich plsobnosti
VOP i DO pro pfipravu souhrnnych a ¢tvrtletnich zprav, véetné navrh( v ramci zvlastnich
opravnéni ochranc,

p) zpracovava pro VOP navrhy na zahajeni fizeni podle zékona ¢. 7/2002 Sb., o fizeni ve
vécech soudcd, statnich zastupcl a soudnich exekutord, a navrhuje VOP kandidaty na
mista pfisedicich kdrnych senatl ve vécech soudnich exekutor( ve smyslu uvedeného
zakona,

q) zajiStuje pro DO ukoly spojené s podavanim navrh( na zahajeni ¢i s jeho Géasti v soudnich
fizenich pfed obecnymi soudy v pfipadech podle § 8a zakona ¢. 292/2013 Sb., o
zvlastnich fizenich soudnich,

r) zpracovava pro VOP a DO Zaloby a navrhy k ochrané verejného zajmu podle soudniho
fadu spravniho,
s) zpracovéva pro VOP i DO vyjadieni pro Ustavni soud, pokud ochrance do fizeni vstoupi

jako vedlejsi Gcastnik, poda navrh na zruseni podzakonného pravniho pfedpisu nebo
vystupuje jako amicus curiae,

t) zpracovava pro VOP i DO vyjadieni pro soudy, pokud je ochrance pozadan, aby v
konkrétni véci predlozil své vyjadreni jako amicus curiae,

u) zpracovava pro VOP i DO podklady, pokud o soucinnost pozada soud, organy ¢inné v
trestnim fizeni a jiné statni organy,

v) ve spoluprdci s odborem pravni podpory, komunikace a mezinarodni spoluprace
zpracovava pro VOP i DO vyjadreni a stanoviska pro evropské a mezinarodni instituce,

w) zpracovava informacni letaky pro stéZovatele, garantuje jejich odbornou trover a
odpovida za jejich pribéznou aktualizaci,

x) pfipravuje pravni podklady pro informovani verejnosti a medialni vystupy ochrancq,

y) reprezentuje VOP i DO na konferencich a seminafich v zahranici,

z) zajistuje a odborné garantuje pro VOP i DO pfednaskovou a osvétovou &innost,

aa) zajistuje spisovou sluzbu pravni sekce a predani dokumentd k archivaci a skartaci na
odbor administrativnich a spisovych sluzeb,

bb) navrhuje a zpracovava sociologické vyzkumy v oblastech plsobnosti ochrancti (oddéleni
vyzkumu).

12. Sekretariat pravni sekce

a) zpracovava podklady pro evidenci dochazky zaméstnanci pravni sekce,
b) organizacné zajistuje seminare, kulaté stoly a konference pofadané VOP i DO,

c) prihlasuje zaméstnance pravni sekce na vzdélavaci a skolici akce pofadané externimi
subjekty.

13. Odbor administrativnich a spisovych sluzeb

a) zajistuje a odpovida za centralni pfijem dokumentt do Kancelafe véetné centralniho
vypraveni a odeslani zasilek,

b)  zajistuje a odpovida presné vkladani tidaji do systému elektronické spisové sluzby a
veskeré administrativni operace souvisejici s korespondenci Kancelafe véetné jejiho
prevodu do elektronické podoby archivace,



d)

e)

pfi administrativnim zpracovéni dokument( k vyfizovani podnétl a pfi jejich
pribéZném evidovani Uzce spolupracuje s pravni sekci;

zpracovava pravidelné statistické prehledy a analyzy pro pravni sekci, pro VOP, DO i
ZVOP dle jejich aktualniho poZadavku, statistické Udaje s komentafem pro webové
stranky, statistické Udaje o ¢innosti VOP i DO podle § 23 odst. 1 zdkona, a statistické
Udaje a jejich grafické zpracovani podle § 24 odst. 1 zakona. Pfipravuje podklady pro
pFfipominkova fizeni k pravnim predpisim souvisejicim s ¢innosti odboru;

zajistuje chod infolinky a statistickd data o jeji ¢innosti, letaky pro osobni pfijem, a
dale organizacné a administrativné spravuje knihovnu Kancelare.

14. Oddéleni spisovych sluzeb

a)

b)

zajistuje béZzny chod podatelny Kancelafe, véetné elektronické podatelny a konverze
dokumentd; ¢innost elektronické podatelny zajistuji zaméstnanci vybaveni
potfebnymi prostredky pro autorizovanou konverzi a kvalifikovanym certifikatem
vydanym akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb;

pfijima veskerou korespondenci doslou do Kancelare postou, elektronicky nebo
podanim, doplnénim podnétu do protokolu a rozdéluje ji na korespondenci pro
ochrance a jejich zastupce, pro odbor administrativnich a spisovych sluZeb, pro
sekretariat vedouciho Kancelare a pro pravni sekci,

zajistuje kopie pfiloh k podéni a do protokolu na osobnim pfijmu,
vypravuje veskerou korespondenci Kancelare,

vede evidenci pfedavacich protokolt v ramci dokumentd uvnitf Kancelafe a postovni
podaci archy,

zajistuje centrdini evidenci podnétl a doplnéni a tyto tfidi podle obsahu do
spisovych deniki a do oblasti,

zaklada spisy, pfidéluje jim spisova Cisla a prevadi je do elektronické podoby,

pofizuje data o pfichozich podnétech do informacdniho systému, eviduje doplriovani
podnétll a pfifazuje tato doplnéni ke spisim,

vede jmenny rejsttik za oddéleni spisovych sluzeb,
zpracovava a vypravuje akceptacni dopisy,

zaklada vyrizené spisy.

15. Oddéleni administrativnich sluzeb

a)
b)
c)
d)

e)
f)
8)
h)

zpracovava veskeré dokumenty pro pravni sekci v elektronické podobé,

zodpovida za gramatickou a jazykovou spravnost vSech vypravovanych dokument(,
sleduje a eviduje pohyb spisi a dokumentl pravni sekce,

porizuje nova data o vytvorenych dokumentech do informaéniho systému véetné
pridéleni identifikatoru,

vede evidenci o typech pisemnosti,

prifazuje klicova slova a urcéené vlastnosti,

eviduje zpuUsob vyfizeni,

eviduje a sleduje stanovené Ih(ty a s predstihem informuje o jejich uplynuti pravni
sekci,
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i)
k)

0)

p)

a)

16. Odbor

a)

b)

c)

d)

e)

zodpovida za koneénou kontrolu spisu pfed uloZenim do spisovny,
kopiruje a vraci zapGj¢enou spisovou dokumentaci a materialy,

administrativné zpracovava materialy ochrancd predkladané viadé, Ustavnimu
soudu, Zaloby k ochrané verejného zajmu a karné Zaloby,

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

vede jmenny rejstiik za oddéleni administrativnich sluZeb,

zajistuje gramatickou a jazykovou spravnost pfilohovych letakd a vede jejich piehled
pro web a pravni sekci,

odpovida za rfadny vykon povinnosti Kanceldfe v oblasti spisové sluzby a archivnictvi,
zajiStuje chod centrdlni spisovny Kancelafe véetné skarta¢nich praci a vede evidenci

vypujcek z centralni spisovny,

zodpovida za vymaz spist a dokument( v digitalni podobé z elektronického systému
a dalsich ulozist,

zajistuje zniceni analogovych dokumentu dle souhlasu Narodniho archivu,

prebira veskeré pisemnosti Kanceldfe po jejich vyfizeni od povéfenych zaméstnanc(
jednotlivych organizacnich jednotek do své spravy,

poskytuje zaméstnanciim Kanceldre metodickou pomoc v oblasti spisové sluzby,
provadi Skoleni zaméstnancu na informacni systém spisové sluzby Ginis, a poskytuje
jim poradenstvi a metodickou pomoc pfi jeho uZivani

vnitrni spravy

zabezpecuje osobni a vécné potreby Kancelafe a jejich zaméstnanc(. Vedouci
odboru odpovida vedoucimu Kanceldre za spravu pfislusné rozpo&tové kapitoly a za
dodrzeni zavaznych ukazatel(l statniho rozpoétu;

shromazduje a vyfizuje poZadavky na dodavky, opravy a obménu informaénich a
komunikacnich technologii, vybaveni objektu, zafizeni odlou¢enych pracovist a byt
Kancelare,

spravuje hmotny i nehmotny majetek Kancelare, a vede rozpoétovou a uéetni
agendu.

organizacné pfipravuje a zajistuje zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnanc( Kancelare;

zajistuje spisovou sluzbu odboru a pfedani dokument k archivaci a skartaci na
odbor administrativnich a spisovych sluzeb.

17. Samostatny referat spravy budovy

a)

d)

spravuje a udrZuje budovu Kancelare, byty VOP, DO a ZVOP a odlouéend pracovisté
mimo sidlo Kancelare, pecuje o Udrzbu venkovnich prostranstvi na pozemcich
Kancelare, odstrariuje zavady zjisténé kontrolami PO a BOZP,

zajistuje provadéni denniho a sezénniho uklidu vnitfnich i vnéjsich prostor objektu
Kancelare,

zajistuje dodavky materidlu, vyrobk( a sluzeb pro ostatni organizaéni utvary
Kancelare,

udrZuje hmotny a nehmotny majetek Kancelafe a navrhuje jeho obménu,
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e) zodpovida za technické a materialové zasobovani Kancelére,

f) zajistuje provoz jidelny, zajistuje nepfetriitou ostrahu budovy Kancelafe,
g) obsluhuje kotelnu a strojovnu vzduchotechniky,

h) hospodafi s energiemi a zajistuje funkci energetika,

i) zabezpecuje hospodareni s odpady,

j) pIni jiné ukoly na useku spravy budovy.

18. Samostatny referat dopravy

a) organizuje autoprovoz Kancelare, pfipravuje vozidla k technickym prohlidkam,

b)  zajiStuje drobnou Gdribu vozidel, vede pfedepsanou evidenci a dokumentaci
autoprovozu, v€etné vyhodnocovani spotfeby PHM, s vyuZitim informaéniho
systému sledovani provozu vozidel,

c) kontroluje dodrZovani dopravné provozniho fadu Kancelafe,
d)  organizacné zajistuje pfislusna Skoleni fidi¢l a Fidicu referentskych vozidel a vede o
tom prislusnou evidenci,

e) plIni jiné Ukoly na useku autodopravy.

19. Oddéleni ekonomické

a) zpracovava rozpocet Kanceldre a pfipravuje podklady pro spravu pfislusné kapitoly
statniho rozpoctu, véetné vypracovani ndvrhu rozpoétu, statniho zavéreéného Gétu a
rozpoctovych opatreni, véetné oblasti EU/FM.

b)  sleduje rovhomérnost ¢erpani rozpoétovych prostfedkd za oblast EU/FM,
c) vede Ucetnictvi Kanceldre, véetné fondu kulturnich a socialnich potfeb,
d) likviduje doslé faktury v souladu s vnitfnimi predpisy,

e) sleduje rovnomeérnost Cerpdani rozpoctovych prostiedkd,

f) eviduje majetek a provadi inventarizaci v souladu s pravnimi predpisy,

g) zpracovava statistické vykazy pro potfebu CSU za ¢innost oddéleni,

h) provadi ukony souvisejici s programovym financovanim véetné spravy databéze
informacniho systému EDS/SMVS,

i) pfipravuje podklady pro pfipominkova fizeni k pravnim predpisiim, souvisejicim s
¢innosti oddéleni,

i) zajistuje za kapitolu komunikaci s integrovanym informaénim systémem statni
pokladny a pouziva ho v ikonech stanovenych pravnimi predpisy,

k) zajistuje pokladni sluzbu Kancelare,
) zajistuje vyuzivani prostfedkd FKSP zaméstnanci Kancelare,
m) objedndvd u dodavatele obédy vydavané v jidelné Kancelare,

n)  odpovida za komplexni vedeni Ucetnictvi Kancelare, véetné majetku a fondu
kulturnich a socialnich potfeb a za uctovani projektl spolufinancovanych z
prostiedk( EU/FM,

o) likviduje doslé faktury v souladu s vnitfnimi predpisy,
p)  spravuje pohledavky a zavazky,
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q) odpovida za zpracovani Ucetnich a finanénich vykazU a zajistuje pfedavani vykaz(,
datovych soubor(i a komunikaci s CSUIS a [ISSP v souladu s pravnimi predpisy,

r) zpracovava statistické vykazy pro potfebu CSU,

s) odpovida za provedeni inventarizace majetku, pohledavek a zavazk( vé.
podminénych a jinych aktiv a pasiv souladu s pravnimi pfedpisy a vnitfnimi predpisy
Kancelare,

t) pIni jiné Ukoly na Useku ekonomického oddéleni.

20. Oddéleni informatiky a IT
a) zajistuje potfeby Kancelafe v oblasti ICT a vytvaFi koncepce modernizace ICT v
Kancelafi,

b) udrzuje a rozviji pocitacovou sit a programové vybaveni Kancelare, véetné vlastni
pfenosové infrastruktury,

c) archivuje a zalohuje veskeré elektronické udaje Kancelafe,

d)  vykonava Cinnost v oblasti kybernetické bezpeénosti a ochrany osobnich dat v
informacnich systémech,

e) pecuje o dodrzovani licen¢nich ujedndani a ochranu autorskych prav,
f) skladuje a eviduje majetek v oblasti ICT, ktery nema aktualni vyuZiti,

g) podporuje zaméstnance Kancelare pfi vyuZivani vypocetni techniky a peéuje u nich o
rozvoj povédomi v oblasti kybernetické bezpeénosti,

h)  zajistuje provoz a rozvoj Intranetu a Internetu v Kancelafi,

i) zajistuje udrzbu telefonni Ustfedny a vsech slaboproudych rozvodt Kancelafe,
j) provozuje a spravuje telefonni Ustfednu, jednotlivé telefonni stanice a komunikaéni
prostredky,

k) spolupracuje s externimi subjekty, které se podileji na zabezpedeni éinnosti v oblasti
IT v Kancelaf,

) plni jiné Ukoly na useku IT a komunikaéni techniky.

21. Odbor personalni

a) nastavuje, koordinuje a optimalizuje procesy naboru, vybéru, adaptace, rozvoje,
hodnoceni, odménovani, motivace a odchodu zaméstnancd,

b) podili se na zavadéni persondlni strategie, budovani organizaéni kultury a socialni
politiky Kancelare,

c) monitoruje spokojenost zaméstnancl, navrhuje nasledna opatfeni a podili se na
jejich realizaci,

d) poskytuje odbornou podporu, metodické vedeni a vzdélavani vedoucim
pracovnikim Kancelare,

e) planuje a sleduje vydaje na platy zaméstnanc( v pracovnim poméru, odmény za
praci podle dohod uzaviranych mimo pracovni pomér, za povinné pojistné na
socialni zabezpeceni a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti, za povinné
pojistné na verejné zdravotni pojisténi a vydaje na platy ochrance a jeho zastupce,

f) vede personalni a platovou agendu zaméstnancl Kancelare, ochranct a jeho
zastupce,
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g) zajistuje uplnost podkladl pro uéely zpracovani plati zaméstnancd Kancelare,

h)  zpracovdva podklady pro evidenci dochazky zaméstnanct Kancelate,

i) zajistuje styk s ostatnimi organy statni spravy v oblasti zdravotniho a socialniho
pojisténi a plnéni dafovych povinnosti u dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti,

i) organizacné zajistuje poskytovani pracovné-lékafskych sluzeb pro potfeby Kancelafe
a vede o tom prisluSnou evidenci,

k) organizuje vstupni a periodicka skoleni BOZP a PO,

) provadi spravu uZivateld v systémech pro evidenci dochdzky, objednavani obédud a
fizeni vstupl do prostor Kancelare,

m)  zjiStuje potieby zaméstnancl v oblasti jejich kontinualniho profesniho rozvoje a
organizuje vzdéldvaci aktivity,

n)  organizané zajistuje vybérova fizeni na obsazovéni pracovnich mist, vyfizuje zadosti
o pfijeti do zaméstnani a vede jejich evidenci,

0) pripravuje podklady pro pfipominkova fizeni k pravnim pfedpisiim, souvisejicim s
¢innosti odboru,

p)  zpracovava statistické vykazy pro potiebu €SU za ¢innost odboru,

q) plni jiné Ukoly na Useku persondlni prace a zpracovani platové agendy.
22. Samostatny referat détské skupiny

22.1 Samostatny referat détské skupiny zajistuje fungovani (véetné evidence a pFipravy smluv a
dalsich relevantnich dokument() détské skupiny Kancelare v souladu s pfislusnymi
vnitfnimi ridicimi akty vedouciho Kancelare.

D. Zavérecna a zruSovaci ustanoveni, téinnost
01. Tento organizacni fad tvofi pfilohu Statutu Kancelare.

02. Dalsi ¢lenéni jednotlivych organizaénich Utvard véetné nazvu organizaénich utvarl je uvedeno
v grafické podobé v priloze €. 1 tohoto organiza¢niho fadu.

03. Tento organizac¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2025. Zaroven se k tomuto datu
zruuje organizacni fad Kancelare vefejného ochrance prav ze dne 16. kvétna 2024.

V Brné dne 1. ¢ervence 2025




