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V souladu s ustanovenim § 25 odst. 2 zdkona €. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav,
ve znéni pozd@jsich pfedpisi, a €l. 3 Statutu Kancelafe vefejného ochrance prav ze dne 25. 2.
2013 vydava vefejny ochrance prav (déle jen ,,ochrdnce”) tento organizacni fad:

€l. 1

Zakladni ustanoveni

(1)  Organizalni Fad Kanceldfe vefejného ochrance prav {déle jen ,Kancel&f”) upravuje jeji
organizacni strukturu, vztahy nadfizenosti a podfizenosti a vymezuje zdkladni pGisobnost
jejich Gtvarq.

(2)  Vrozsahu vymezeném timto organizaénim Fadem jsou povéfeni zaméstnanci Kanceléfe
pro jednotiivé pravni dkony jednat jménem stitu ve smyslu §7 odst. 2 zikona
€. 219/2000 Sh., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovéni v pravnich vztazich,

waws

ve znéni pozdéjsich pfedpisa.

(3) Organizatni fad Kanceldfe je zavazny pro viechny zaméstnance Kancelafe.

L u

Organizacni struktura Kancelare

V souladu s ustanovenim § 25 odst. 1 zdkona &. 349/1999 Sb., o vefejném ochrénci prav,
ve znéni pozdéjsich pfedpist (dale jen ,zakon"), se k pInéni likolG spojenych s odbornym,
organizaénim a technickym zabezpelenim &innosti ochrdnce zfizuji v ramci Kanceléie tyto
organizadni Utvary:

(1) Vedouci Kanceldfe je statutdrnim organem Kancelafe, jsou mu podfizeni zaméstnanci
Kancelare v pracovnéprévnich vztazich.

(2) Sekretaridt vedouciho Kanceldfe ma z hlediska urovné Fizeni postaveni referdtu a je
primo podfizen vedoucimu Kancelare.

(3)  Utvar interniho auditu je z hlediska Grovné fizeni pfimo podfizen vedoucimu Kancelafe.

(4) Sekretaridt vefejného ochrince prav ajeho zastupce ma z hlediska izeni postaveni
odboru adale se necleni. Do ¢ela sekretaridtu je jmenovan vedouci sekretariatu.
Vedouci sekretariatu

a) je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych &innosti ak povinnostem
zaméstnanc( sekretaridtu; rovnéz je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy
fizeni, odménovani a hodnoceni zaméstnancu sekretariatu,

b)  odpovidd zaveskerou &innost sekretaridtu v souladu svnitfnimi fidicimi akty
ochrance a vedouciho Kanceléfe,

¢} v ramci vykonu svéfenych innosti odpovida vedoucimu Kanceldfe za ochranu
osobnich (dajd v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitinimi fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelare,

d) v rozsahu stanoveném vnitfnim Fidicim aktem vedouciho Kancelafe se podili na

vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci podle zakona €. 106/1999 Sh., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich pfedpisii (dale jen ,informaéni zakon“)..



(5)

(6)

)

(8)

Pravni sekce! se éleni na

a)  sekretariat pravni sekce,

b)  usek vyzkumu,

¢) odbor? stavebniho fadu a Zivotniho prostfedi,

d) odbor vefejného pofadku a mistni spravy,

e) odbor dohledu nad omezovanim osobni svobody,
fy  odbor socidlniho zabezpeceni,

g) odbor rovnéhao zachazeni,

h)  odbor justice, migrace a financi,

i) odbor rodiny, zdravotnictvi a prace,

i odbor metodicko-analyticky a

k)  odbor ochrany prav osob se zdravotnim postiZenim.

Do &ela pravni sekce je jmenovan feditel, ktery

a) odpovidé zavedkerou jeji &innost v souladu s vnitfnimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kanceléfe, a Fidi vedouci oddéleni, sekretariat pravni sekce a usek
vyzkumu,

b) je opravnén vydat pokyny kusmérnéni jednotlivych &innosti ak povinnostem
zaméstnanc( pravni sekce, véetné vedoucich pracovniku,

¢}  je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy fizeni, odméfiovéni a hodnoceni
zaméstnancy pravni sekce,

d) je opravnén ud&lovat zaméstnancOm zafazenym do prévni sekce pisemnad
upozornéni ve smyslu ustanoveni § 52 pism. f) ag) zdkona ¢.262/2006 Sb.,
zakoniku préce, ve znéni pozdéjiich pfedpis,

e) v ramci vykonu svéfenych &innosti odpovida vedoucimu Kanceldie za ochranu
osobnich Gdaji v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitfnimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelare,

f) v rozsahu stanoveném vnitinim fidicim aktem vedouciho Kanceldfe se podili na

rwr

vyFizovani #adosti o poskytnuti informaci podle informalniho zakona.
Odbor administrativnich a spisovych sluZeb se ¢leni na

a) oddéleni spisovych sluzeb a
b) oddéleni administrativnich sluZeb,

Do ¢ela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

a) odpovida za veskerou jeho &innost v souladu s vnitfnimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kancelére, a fidi vedouci oddélent,

1 pokud G&inné vnitni fidici akty ochrance a vedouciho Kancelafe pouiivaji pojem ,odbor pravni®, je tim myslena
«pravni sekce”.

2 pokud Uginné vnitini Fidicl akty ochrance a vedouciho Kancelafe pouiivaji pojem ,oddéleni odboru pravniho”,
je tim myélen ,,odbor pravni sekce”.



b)
c)

d)

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych &innosti a k povinnostem
zaméstnancl odboru, vE. vedoucich pracovnikd,

je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy fizeni, odmé&fovani a hodnoceni
zameéstnanch odboru,

v ramci vykonu svéfenych €innosti odpovidd vedoucimu Kancelate za ochranu
osobnich Gdajl v souladu s pravnimi piedpisy a vnitfnimi Fidicimi akty ochrance
a vedouciho Kanceléfe,

v rozsahu stanoveném vnitinim Fidicim aktem vedouciho Kancelafe se podili na

v

vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci podle informaéniho zakona.

(9) Odbor vnitini spravy se ¢lenina

a)

b)
d)
e)

oddéleni ekonomické,

v ném je déle zaclenén

aa) referat ucetnictvi a financovani projektd
oddéleni informatiky a IT,

samostatny referat spravy budovy,
samostatny referat dopravy,

{10) Do ¢ela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

a)

b)

e)

odpovida za vedkerou jeho €innost v souladu s vnitfnimi Fidicimi akty ochrance
avedouciho Kancelafe, fidi vedouci oddéleni asamostatnych referatd aje
soucasné zastupcem vedouciho Kanceléfe,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych &innosti a k povinnostem
zaméstnancl odboru, vE. vedoucich pracovnikd,

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

v ramci vykonu svéfenych &innosti odpovidd vedoucimu Kancelafe za ochranu
osobnich 0daji v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnimi fidicimi akty ochrénce
a vedouciho Kancelafe,

v rozsahu stanoveném vnitinim fidicim aktem vedouciho Kancelafe se podili na
vyiizovani Zadosti o poskytnuti informaci podle informaéniho zakona.

(11) Odbor personalni.
Soucasti odboru personalniho je samostatny referat détské skupiny.

(12) Do Eela odboru je jmenovan vedouci odboru, ktery

a)
b)

c)

odpovida za veskerou jeho €innost v souladu s vniténimi fidicimi akty ochrance a
vedouciho Kancelafe,

je opravnén vydat pokyny k usmérnéni jednotlivych &innosti a k povinnostem
zamaéstnancl odboru, vE. vedouciho pracovnika,

je opravnén vydat pokyny rozvadéjici principy fizeni, odméfovani a hodnoceni
zaméstnancu odboru,



d)

e)

v ramci vykonu svéfenych &innosti odpovidéd vedoucimu Kancelafe za ochranu
osobnich Gdajt v souladu s pravnimi piedpisy a vnitinimi fidicimi akty ochrance a
vedouciho Kancelare,

v rozsahu stanoveném vnitfnim Fidicim aktem vedouciho Kancelafe se podili na
vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci podle informaéniho zakona.

¢l

Vedouci Kancelare

Vedouci KancelaFe v souladu s vnitfnimi fidicimi akty ochrance plni dkoly vyplyvajici ze Statutu
Kancelaie vefejného ochrance prav.

(1)

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Zastupuje Kanceldf navenek a, nevyplyvd-li z tohoto organizaéniho fadu néco
jindho, podepisuje veskeré pisemnosti souvisejici s persondlnim, organizanim
a technickym zabezpecenim €innosti Kanceldre.

Odpovida ochranci za persondini, technické a organizatni zabezpeeni chodu
Kancelafe.

Rozhoduje, pokud neni{ stanoveno jinak, o pracovnépravnich vécech viech
zaméstnanch Kanceldfe. Po pfedchozim projednani sochrancem jmenuje
aodvolavda vedouci zaméstnance Kancelafe, je-li tato funkce obsazovana
jmenovanim. O pracovnépravnich Ukonech tykajicich se zaloZeni, zmény
a skonteni pracovniho poméru zaméstnanch Kanceléfe pfedem informuje
ochrance.

Na ndvrh ochrince jmenuje asistenty vsouladu sustanovenim §25 odst. 4
zakona.

Zajistuje poskytovani informaci o Cinnosti vefejného ochrance prav a Kancelare
podle informacniho zékona.

Vypracovdva navrh rozpoétu Kanceldfe pro Ministerstvo financi a provadi
rozpoctova opatfeni v ramci pfislusné kapitoly statniho rozpoctu.

Rozhoduje o hospodaieni s rozpoétovymi prostiedky podle schvileného ro¢niho
rozpo&tu a zajistuje vnitfni finanéni kontrolu ve smyslu zakonnych ustanoveni.

Vydava vnitini Fidici akty, zavazné pro viechny zaméstnance Kancelafe.
PIni i jiné Uikoly v souvislosti vykonem funkce Kancelsre.

¢l v

Ramcové vymezeni innosti jednotlivych organizacnich Gtvarh

Sekretariat vedouciho Kanceldfe

a)
b)

c)

organizuje pronajem salu,
zpracovava tuzemské cestovni pfikazy,
zpracovava a eviduje pfijatou a odeslanou postu,



(2)

d)

e)
f)
g)

h)

i)
k)

vede evidenci Zadosti dle zékona o svobodném pfistupu k informacim a vykonava
spisovou sluzbu v souvislosti s jejich vyfizovanim, zvefejiiuje informace podle § 5
zdkona o svobodném pfistupu k informacim a pfipravuje podklady pro vyrogni
zpravu podle § 18 zdkona o svobodném pfistupu k informacim,

eviduje smlouvy a vnitini fidici akty ochrance a vedouciho Kancelare,

zajistuje objednavani a vydej kanceldfskych potieb,

zajistuje spisovou sluibu sekretariatu a pfedani dokumenti k archivaci a skartaci
na odbor administrativnich a spisovych sluZeb,

zajistuje vyuZivani prostfedkd FKSP zaméstnanci Kancelare,

zajistuje administrativni ukony spojené s ochranou utajovanych informaci,
realizuje platby platebni kartou Kancelafe,

organizuje vystavy a vernisaZe poradané v Kancelafi,

zajiStuje administrativni Gkony pro vedouciho odboru vnitini spravy.

Sekretariat verejného ochrance prév

a)
b)

¢)
d)
e)

f)
e

h)

i)
k)

vede osobni korespondenci ochrance, véetné korespondence elektronické,

piipravuje a organizuje osobni program ochrance ajeho styk se zaméstnanci
a externimi osobami,

vyhotovuje zapisy z porad ochréance,

poskytuje ochranci pravni poradenstvi,

pfipravuje koncepci medidlni politiky ochriance, vypracovéva podklady
pro informovani vefejnosti o ¢innosti ochrdnce, zajisfuje styk se sdélovacimi
prostfedky a zpracovava medialni analyzy,

pfipravuje podklady a organizuje pfipravu televizniho serialu o ¢innosti ochrince,
organizané zajidtuje a odpovidéd za odbornou Uroveii a aktudlnost webovych
stranek ochrance, Facebooku, Twitteru, popf. daldich socidinich siti,

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

pfipravuje koncepci zahranicnich vztahG ochrance s partnerskymi subjekty
a nadnarodnimi organizacemi,

organizuje program oficidlnich navitév ochrénce, véetné obéerstveni,

ve spolupraci s pravni sekci pfipravuje podklady pro pfipominkové fizeni ve vécech
vybranych pravnich pfedpist a vypracovava jejich koneéné znéni,

podle metodického pokynu pro realizaci zvldstnich opravnéni ochrance zajistuje
ve spolupraci s pravni sekci agendu vztah( ochrince kvladé, Poslanecké
snémovné a Ustavnimu soudu,

zpracovavd a pripravuje ve spolupraci spravni sekci materidly a stanoviska
pro ochrance pro jeho Gcast v Parlamentu, pfipadné v jeho organech,
vypracovava koneéné znéni souhrnnych a ctvrtletnich zprav ochrance,

zajistuje spisovou sluibu sekretaridtu a predani dokumenti k archivaci a skartaci
na odbor administrativnich a spisovych sluzeb,



3)

p)

organizaéné zajistuje vsouladu s daldimi vnitfnimi Fidicimi akty vedouciho
Kanceladfe vyuZivani pronajatych prostor Kanceldfe v Praze pro ochrance, jeho
zastupce a zaméstnance Kancelafe pfi jejich pracovnich cestach.

Pravni sekce zajiituje pfipravu azpracovani odbornych podkladd pro vykon vécné
plsobnosti ochrince podle zakona o vefejném ochranci prav, zejména

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

0)

p)

q)
r)

s)

zaji$tuje pro ochrance vykon pusobnosti ve vécech cCinnosti spravnich ufadu
a dalsich instituci uvedenych v § 1 zdkona,

zaji¥fuje pro ochrance vyfizovani podani a podnéta,

zajistuje pro ochrance provadéni systematickych navitév zafizeni, kde se nachazeji
nebo mohou nachdzet osoby omezené na svobodé,

zaji¥fuje pro ochrance vykon pusobnosti ve vécech prava narovné zachdzeni
a ochrany pfed diskriminaci,

zajituje pro ochrénce sledovani zajisténi cizinch a vykonu spravniho vyho3téni,
piedani nebo privozu zajisténych cizincl a trestu vyho3téni cizinch, ktefi byli vzati
do vyhodtovaci vazby nebo ktefi vykonavaji trest odnéti svobody,

zajistuje pro ochrance sledovéni naplriovani mezinarodni smlouvy upravujici prava
osob se zdravotnim postiZenim,

zaji$tuje pro ochrance vykon pusobnosti ve vécech prava na volny pohyb oband
Evropské unie aEvropského hospodaiského prostoru ajejich rodinnych
prisludnika,

organizuje a zajistuje pfijem osobnich podnétl do protokolu,

zpracovava pro ochrance pfipominky ke zm&nam pravni dpravy a zajistuje jejich
vypofadani,

zajistuje evidenci stanovisek vefejného ochrance prav v systému ESO,
spolupracuje na sestavovani statistickych pfehledd o Cinnosti ochrance,

zajistuje pro ochrance pisemné podklady pro jeho pracovni jednani,

analyzuje azobecfiuje vysledky 3etfeni podnétd pro pfipravu souhrnnych
a &tvrtletnich zprav, véetné navrhu v ramci zviadtnich opravnéni ochrance,
zpracovava pro ochrance navrhy na zahdjeni fizeni podle zékona €. 7/2002 Sb.,
o fizeni ve vdcech soudcl, statnich zastupch asoudnich exekutort, veznéni
pozdéjsich pfedpist, a navrhuje ochranci kandidaty na mista pfisedicich karnych
senatl ve vécech soudnich exekutorl ve smyslu uvedeného zakona,

zpracovava pro ochrance Zaloby k ochrané vefejného zdjmu podle soudniho fadu
spravniho,

zpracovéava pro ochrance vyjadfeni pro Ustavni soud, pokud ochrince do fizeni
vstoupi jako vedlejsi uéastnik, podd ndvrh nazrudeni podzakonného pravniho
pfedpisu nebo vystupuje jako amicus curiae,

zpracovavé pro ochrance vyjdd¥eni pro soudy, pokud je ochrénce poiadan, aby
v konkrétni véci pfedloZil své vyjadieni jako amicus curiae,

zpracovava pro ochrance podklady, pokud o soulinnost poiddd soud, organy
&inné v trestnim Fizeni a jiné statni organy,

zpracovava pro ochrance vyjadieni astanoviska pro evropské a mezinarodni
instituce,



(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

t)  zpracovava informadni letdky pro stéZovatele, garantuje jejich odbornou Groveri
a odpovida za jejich pribéZnou aktualizaci,

u)  pfipravuje pravni podklady pro informovani vefejnosti,

v}  pripravuje podklady pro medidlni vystupy ochrance,

w)  reprezentuje ochrance na konferencich a seminarich v zahranici,

x)  zajistuje a odborné garantuje pro ochrénce pfedniskovou a osvétovou &innost,

y)  zajistuje spisovou sluZbu pravni sekce a piedani dokument( k archivaci a skartaci
na odbor administrativnich a spisovych sluZeb.

Sekretariat pravni sekce zpracovava podklady pro evidenci dochdzky zaméstnanci
pravni sekce. Zpracovava zahranini cestovni pfikazy, organizaéné pfipravuje a zajistuje
zahraniéni pracovni cesty zamé&stnancl Kanceléfe.

Usek vyzkumu navrhuje azpracovava sociologické vyzkumy v oblastech plsobnosti
ochrance.

Odbor administrativnich a spisovych sluieb zajistuje a odpovida za centralni pfijem
dokumentl do Kanceldfe vcetné centrdiniho vypraveni a odeslani zasilek, presné
vkladani Gdaja do systému elektronické spisové sluiby avedkeré administrativni
operace souvisejici s korespondenci Kancelare véetné jejiho pfevodu do elektronické
podoby archivace. Pfi administrativnim zpracovani dokumenti k vyfizovani podnéti
a pfi jejich pribéiném evidovani (zce spolupracuje sprévni sekci. Zpracovava
pravidelné statistické pfehledy a analyzy pro pravni sekci, pro ochrénce a jeho zastupce
dle jejich aktudlniho pozadavku, statistické udaje s komentaFem pro webové stranky,
statistické Gdaje o Cinnosti ochrance podle § 23 odst. 1 zékona, a statistické adaje
ajejich grafické zpracovani podle §24 odst. 1 zdkona. Pfipravuje podklady
pro pfipominkova fizeni k pravnim pfedpisiim souvisejicim s €innosti odboru.

Odbor zajidtuje chod infolinky ochrdnce a statistickd data ojeji Einnosti, letdky
pro osobni pfijem, a dale organizacné a administrativné spravuje knihovnu Kancelafe.

Oddéleni spisovych sluzeb

a) zajidtuje béiny chod podatelny Kanceldfe, v&etné elektronické podatelny
a konverze dokumentu; cinnost elektronické podatelny zajidtuji zaméstnanci
vybaveni potfebnymi prostiedky pro autorizovanou konverzi a kvalifikovanym
certifikdtem vydanym akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluZeb,

b)  pfijiméa veskerou korespondenci doslou do Kancelaie poitou, 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,

c)  zajituje kopie pfiloh k podani a do protokolu na osobnim pFijmu,

d)  vypravuje veskerou korespondenci Kancelare,

e) vede evidenci pfedéavacich protokoll vramci dokumentd uvniti Kanceldfe
a postovni podaci archy,

f)  zajidtuje centrdlni evidenci podnétd adopinéni atyto tfidi podle obsahu
do spisovych denikd a do oblasti,



(9)

(10)

g)
h)
i)
i)

zaklada spisy, pfidéluje jim spisové &isla a prevadi je do elektronické podoby,
pofizuje data o pfichozich podnétech doinformaéniho systému, eviduje
doplfiovani podnétl a pfifazuje tato dopinéni ke spisim,

zpracovava a vypravuje akceptacni dopisy,

zaklada vyFizené spisy a vede evidenci vypljéek z pfiruéni spisovny.

Oddéleni administrativnich sluzeb

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

0)

p)

q)
r

zpracovava veskeré dokumenty pro pravni sekci v elektronické podobé,

zodpovida zagramatickou ajazykovou spravnost viech vypravovanych
dokumentu,

sleduje a eviduje pohyb spist a dokumentd pravni sekce,

pofizuje nova data o vytvofenych dokumentech do informaéniho systému véetné
pridéleni identifikatoru,

vede evidenci o typech pisemnosti,
pFitazuje kliova slova a uréené vlastnosti,
eviduje zpasob vyfizeni,

eviduje a sleduje stanovené Ihiity a s pFedstihem informuje o jejich uplynuti pravni
sekci,

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

administrativné zpracovavd materidly ochrance pfedkladané vladé, Ustavnimu
soudu, Zaloby k ochrané vefejného zajmu a karné Zaloby,

vede spoleénou kartotéku externich subjektt viech uzll ve spisovém programu
a provadi jeji kontrolu a aktualizaci,

zajidfuje gramatickou a jazykovou spravnost prilohovych letdkli avede jejich
piehled pro web a pravni sekci,

odpovida zatadny vykon povinnosti Kanceldfe v oblasti spisové sluiby
a archivnictvi,

zajistuje chod centralni spisovny Kanceldfe vietné skartacnich praci avede
evidenci vypujcek z centralni spisovny,

prebirda vedkeré pisemnosti Kanceldfe po jejich vyfizeni od povéfenych
zaméstnancu jednotlivych organizaénich jednotek do své spravy,

poskytuje zaméstnanciim Kancelafe metodickou pomoc v oblasti spisové sluzby

provadi 3koleni zaméstnanci nainformacni systém spisové sluZby Ginis,
a poskytuje jim poradenstvi a metodickou pomoc pfi jeho uZivani.

Odbor wnitini spravy zabezpe€uje osobni avécné potfeby Kancelafe a jejich
zaméstnancl. Vedouci odboru odpovidd vedoucimu Kanceldfe zaspravu pFislusné
rozpottové kapitoly a za dodrieni zavaznych ukazatel( statniho rozpoétu. Shromazduje
a vyfizuje poZadavky na dodévky, opravy aobménu informaénich a komunikacnich
technologii, vybaveni objektu, zaFizeni odlouenych pracoviit a bytl Kancelare. Spravuje
hmotny i nehmotny majetek Kanceléfe, a vede rozpoctovou a ¢etni agendu.



(11) Odbor dale organizaéné pfipravuje a zajidfuje zahraniéni pracovni cesty zaméstnanct
Kancelare. Dale zajisfuje spisovou sluibu odboru a pfedani dokumentC k archivaci
a skartaci na odbor administrativnich a spisovych sluieb.

(12)

(13)

(14)

Samostatny referat spravy budovy

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i}

)

k)

spravuje a udriuje budovu Kancelare, byty ochrance a jeho zdstupce a odloucend
pracovidté mimo sidlo Kancelafe, pecuje o udribu venkovnich prostranstvi
na pozemcich Kancelare, odstrafiuje zavady zjisténé kontrolami PO a BOZP,

zajistuje provadéni denniho a sezénniho dklidu vnitnich i vnéjsich prostor objektu
Kancelare,

zajidtuje dodavky materidlu, vyrobk(i asluieb pro ostatni organizaéni Gtvary
Kancelare,

udrzuje hmotny a nehmotny majetek Kanceléfe a navrhuje jeho obménu,
zodpovida za technické a materidlové zasobovani Kancelare,

zajistuje provoz jidelny,

zajistuje nepretrZitou ostrahu budovy Kancelafe,

obsluhuje kotelnu a strojovnu vzduchotechniky,

hospodafi s energiemi a zajistuje funkci energetika,

zabezpeduje hospodareni s odpady,

plni jiné Ukoly na dseku sprévy budovy.

Samostatny referat dopravy

a)
b)

c)
d)

e)

organizuje autoprovoz Kancelare, pfipravuje vozidla k technickym prohlidkam,

zajistuje drobnou adribu vozidel, vede pfedepsanou evidenci a dokumentaci
autoprovozu, vcetné vyhodnocovani spotifeby PHM, s vyuZitim informaéniho
systému sledovani provozu vozidel,

kontroluje dodriovani dopravné provozniho Fadu Kancelare,

organizatné zajistuje pfislusna Skoleni Fidi¢l a Fidi¢h referentskych vozidel a vede
o tom pfislu$nou evidenci,

pini jiné tkoly na Gseku autodopravy.

Oddéleni ekonomické

a)

b)

zpracovava rozpolet Kanceldfe a pfipravuje podklady pro spravu pfisluiné
kapitoly statniho rozpoltu, vietné vypracovani ndvrhu rozpoltu, statniho
zavéretného Gctu a rozpoctovych opatieni, véetnd oblasti EU/FM.

sleduje rovnomérnost ¢erpéni rozpoctovych prostiedkd za oblast EU/FM,c) vede
Ucetnictvi Kancelare, véetné fondu kulturnich a socidlnich potfeb,

likviduje doslé faktury v souladu s vnitfnimi pFedpisy,
sleduje rovnomérnost Cerpani rozpodtovych prostiedkd,

eviduje majetek a provadi inventarizaci v souladu s pravnimi pfedpisy,
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g)  zpracovava statistické vykazy pro potfebu CsU za éinnost oddéleni,

h)  provadi ukony souvisejici s programovym financovanim vietné spravy databaze
informacniho systému EDS/SMVS,

i) ptipravuje podklady pro pfipominkova fizeni k pravnim predpistim, souvisejicim
s cinnosti oddéleni,

i) zajistuje za kapitolu komunikaci s integrovanym informaénim systémem statni
pokladny a pouZiva ho v Gkonech stanovenych pravnimi pfedpisy,

k)  zajistuje pokladni sluzbu Kancelafe,

) u dodavatele objednava obédy vydavané v jidelné Kancelare,

m) plni jiné dkoly na dseku ekonomického oddéleni.

V ném:

Referat uletnictvi a financovani projektl

a) odpovida za komplexni vedeni UZetnictvi Kanceldfe, véetné majetku a fondu
kulturnich a socidlnich potieb a za uétovani projektu spolufinancovanych 2z
prostiedk( EU/FM,

b} likviduje do3lé faktury v souladu s vnitfnimi pfedpisy,

c) spravuje pohledavky a zavazky,

d) odpovida za zpracovani Ugetnich a financnich vykazl a zajidtuje pfedavani
vykazt, datovych soubord a komunikaci s CSUIS a IISSP v souladu s pravnimi
predpisy,

e) zpracovava statistické vykazy pro potiebu CSU,

f) odpovida za provedeni inventarizace majetku, pohleddvek a zdvazkd vE.
podminénych a jinych aktiv a pasiv souladu s pravnimi pFedpisy a vnitfnimi
pfedpisy Kancelare,

g) podili se na pipravé podklady pro pfipominkova fizeni k prévnim pfedpisiim,
souvisejicim s &innosti referatu,h) pinf jiné Ukoly na dseku referdtu na pokyn
nadfizeného vedouciho zaméstnance.

(16) Oddéleni informatiky a IT

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

zajisfuje potfeby Kanceldfe v oblasti ICT avytvafi koncepce modernizace ICT
v Kancelafi,

udriuje a rozviji pocitatovou sit a programové vybaveni Kancelafe, vietné vlastni
pfenosové infrastruktury,

archivuje a zdlohuje veskeré elektronické udaje Kancelafe,

vykonava &innost v oblasti kybernetické bezpeénosti a ochrany osobnich dat v
informacnich systémech,

petuje o dodrZovani licenénich ujednani a ochranu autorskych prav,
skladuje a eviduje majetek v oblasti ICT, ktery nema aktudlni vyuZiti,

podporuje zaméstnance Kancelafe pfi vyuZivani vypocetni techniky a pe€uje u nich
o rozvoj povédomi v oblasti kybernetické bezpeénosti,
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(17)

h)

j)

k)

1)

zajiStuje provoz a rozvoj intranetu a Internetu v Kancelafi,
zajistuje udrzbu telefonni Gstiedny a viech slaboproudych rozvodd Kancelsie,

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

spolupracuje s externimi subjekty, které se podileji nazabezpedeni E&innosti
v oblasti IT v Kancelafi,

plni jiné ukoly na useku IT a komunikaéni techniky.

Odbor personalni

a)
b)
c)

d)

nastavuje, koordinuje a optimalizuje procesy naboru, vybéru, adaptace, rozvoje,
hodnoceni, odméfovani, motivace a odchodu zaméstnanc,

podili se na zavadéni personalni strategie, budovani organizaéni kultury a socidlni
politiky Kanceléfe,

monitoruje spokojenost zaméstnancut, navrhuje nasledna opatieni a podili se na
jejich realizaci,

poskytuje odbornou podporu, metodické vedeni a vzdélavani vedoucim
pracovnikim Kancelafe,

planuje a sleduje vydaje na platy zaméstnancd v pracovnim poméru, odmény za
praci podle dohod uzaviranych mimo pracovni pomér, za povinné pojistné na
socidlni zabezpedeni a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti, za povinné
pojistné na vefejné zdravotni pojisténi a vydaje na platy ochréance a jeho zastupce,
vede personalni a platovou agendu zaméstnancii Kancelafe, ochrance a jeho
zastupce,

zajistuje uplnost podkladd pro Géely zpracovani platli zaméstnanch Kancelre,
zpracovava podklady pro evidenci dochazky zaméstnanci Kancelabe,

zajistuje styk s ostatnimi organy statni spravy v oblasti zdravotniho a socilniho
pojisténi a pInéni dafiovych povinnosti u dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti,
organizacné zajidtuje poskytovani pracovné-lékafskych sluzeb pro potfeby
Kancelare a vede o tom pfisluinou evidenci,

organizuje vstupni a periodicka skoleni BOZP a PO,

provadi spravu ufivatell v systémech pro evidenci dochazky, objednavani obédi a
fizeni vstup( do prostor Kancelafe,

zjidtuje potfeby zaméstnanci v oblasti jejich kontinuélniho profesniho rozvoje a
organizuje vzdélavaci aktivity,

organizagné zajidtuje vybérova Fizeni na obsazovani pracovnich mist, vyfizuje
Zadosti o pfijeti do zaméstnani a vede jejich evidenci,

pfipravuje podklady pro pfipominkova fizeni k pravnim pfedpisGm, souvisejicim s
¢innosti odboru,

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

organizacné zajistuje seminare, kulaté stoly a konference poradané ochrancem,
plni jiné dkoly na useku persondlni prace a zpracovani platové agendy.
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Samostatny referat détské skupiny zajistuje fungovani (véetné evidence a pfipravy smluv a
dalgich relevantnich dokumentt) détské skupiny Kancelafe v souladu s pfislusnymi vnitfnimi
Fidicimi akty vedouciho Kanceldfe.

ClL.v
Zavéretna a zruSovaci ustanoveni, uéinnost

(1) Tento organizaéni idd tvofi pfilohu Statutu Kancelafe.

(2) Daldi Elenéni jednotlivych organizatnich OtvarG véetné nazvu organizalnich utvarud je
uvedeno v grafické podobé v pfiloze €. 1 tohoto organizaéniho Fadu.

(3) Tento organizaéni fad nabyvd G&innosti dnem 1. ledna 2023. Zaroveii se k tomuto datu
zruduje organizacni fad Kancelafe vefejného ochrance prév ze dne 31. bfezna 2022.

V Brné dne 8. prosince 2022

JUDr. Stanislav Kfecek
vefejny ochrance prav
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