Priloha Kk usneseni ¢. 294

Ceska republika — KanceliF Poslanecké snémovny

Podle usneseni organizacniho vyboru Poslanecké snémovny €. 294 dne 10. cervence 2024
vydava vedouci Kancelafe Poslanecké snémovny tento Organizacni fad Kancelare Poslanecké
snémovny.

ORGANIZACNI RAD

Kancelare Poslanecké snémovny

ClL 1
Zakladni ustanoveni

(1) Organizacni fad Kancelafe Poslanecké snémovny upravuje organizacni strukturu
Kancelare Poslanecké snémovny (dale jen ,,Kancelar), vymezuje zakladni ptisobnost jejich
organizac¢nich tvart a jejich vzajemné vztahy.

(2) Organizacni fad Kancelafe je zavazny pro vSechny zaméstnance Kancelare.

(3) Kancelat plni ukoly spojené s odbornym, organizatnim a technickym
zabezpeCenim cCinnosti Poslanecké snémovny (dale jen ,,Snémovna‘), jejich orgénd,
funkcionait, poslanci a poslaneckych klubti a poslancti Evropského parlamentu, zvolenych
na uzemi Ceské republiky. Parlamentni institut, Parlamentni knihovna a Archiv Poslanecké
snémovny jsou organizacnimi utvary Kanceléafe a podle pokynt vedouciho Kancelare plni tézZ
nékteré tkoly pro Senat, jeho organy, funkcionafte, senatory a Kancelat Senatu.

(4) Kanceldf ma obdobné postaveni jako organiza¢ni slozka statu'), pii plnéni svych
ukoll spravuje rozpocet Snémovny a v hospodaiskych, pracovnépravnich a dalsich vztazich
je opravnéna jednat, nabyvat prav a zavazovat se.

D) § 3 a 51 zakona &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich.



a)
b)

d)
e)

0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)
V)

CL2
Organizacni struktura Kancelare

(1) Kancelar se ¢leni na tyto zakladni organiza¢ni utvary:
Kancelat predsedy Snémovny,

Sekretariat vedouciho Kancelare,

Sekretariaty vybori Snémovny (dale jen ,,vybor*),
Sekretariaty komisi Snémovny (dale jen ,,komise®),
Sekretariat organu nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb Ceské republiky (déle jen
,»organ nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb®),
Odbor bezpecnostni,

Odbor legislativni,

Odbor organizacni,

Odbor informatiky,

Odbor médii a marketingu,

Odbor mezinarodnich vztahd,

Odbor hospodaiské spravy,

Odbor personalni,

Odbor gastronomickych sluzeb,

Parlamentni knihovna a Archiv Poslanecké snémovny,
Parlamentni institut,

Samostatné odd¢leni styku s vetejnosti,

Samostatné oddéleni pravni,

Samostatné oddéleni autodopravy,

Interni auditor,

Povétenec pro ochranu osobnich udajt,

Manazer kybernetické bezpecnosti.

(2) Kancelaf prfedsedy Snémovny, odbory Kancelatfe, Parlamentni knihovna a Archiv

Poslanecké snémovny a Parlamentni institut se ¢leni takto:

a)

b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)

)

kancelar predsedy Snémovny s oddélenim sekretariatu predsedy Snémovny, oddélenim
protokolu piedsedy Snémovny, konzultanty piedsedy Snémovny a tiskovym mluvéim
piedsedy Snémovny,

odbor bezpecnostni,

obor legislativni s I. oddélenim legislativnim a II. oddélenim legislativnim,

odbor organizacni s oddélenim snémovni ¢innosti a oddélenim stenografické sluzby,
odbor informatiky s oddé€lenim siti a infrastruktury, oddélenim vyvoje a aplikacnich
sluzeb a oddélenim audiovizudlni techniky,

odbor médii a marketingu s oddélenim médii a PR a oddélenim marketingu,

odbor mezinarodnich vztahi s oddélenim meziparlamentnich organizaci a oddélenim
realizace zahraniCnich cest a navstév,

odbor hospodaiské spravy s oddélenim ekonomickym, oddélenim hospodaiského
provozu, provozn¢ ucelovym zafizenim Harrachov a provozné¢ tucelovym
zafizenim Lipnice nad Sazavou (déle jen ,,PUZ*),

odbor personalni s oddélenim persondlnim a oddélenim sekretariatii mistopiedseda
Snémovny,

odbor gastronomickych sluzeb s odd€lenim pfipravy pokrmi, oddélenim provozu
gastronomickych zatizeni a oddélenim administrativy a nakupt,



k)

D

a)
b)

c)
d)

g)

Parlamentni knihovna a Archiv Poslanecké snémovny s oddélenim Parlamentni
knihovny, odd¢lenim Archivu Poslanecké snémovny (dale jen ,,Archiv Snémovny*),
odd¢€lenim digitalizace a ochrany archivnich a knihovnich fondii a odd€lenim spisové
sluzby,

Parlamentni institut s odd€lenim pro vSeobecné studie, oddélenim pro zalezitosti
Evropské unie, oddélenim komunikace a vzdéldvani a oddélenim rozpoctovych
a ekonomickych analyz.

(3) Rizeni Kancelafe a jejich organizaénich Gtvari:

v Cele Kancelare stoji vedouci Kancelaie,

kancelar predsedy Snémovny tidi jeji feditel a sekretariat vedouciho Kancelare tidi
vedouci Kancelare,

sekretaridty vyboru fidi tajemnici vybort,

sekretariaty komisi fidi tajemnici komisi,

sekretariat organu nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb tidi jeho vedouci,

v Cele odbort Kanceldfe, Parlamentni knihovny a Archivu Poslanecké snémovny
a Parlamentniho institutu jsou jejich feditelé,

samostatnd oddéleni Kancelatre a oddé€leni v kancelaii predsedy Snémovny, v odborech
Kancelate a v PUZ vedou jejich vedouci.

CL3
Podrizenost organizacnich utvart a zaméstnanci Kancelare

(1) Reditel a dalsi zaméstnanci zatazeni v kancelaii pfedsedy Snémovny jsou podiizeni

ptedsedovi Snémovny a v pracovnépravnich vécech vedoucimu Kanceléfe; feditel kancelare
pfedsedy Snémovny plni téz tkoly tajemnika predsedy Snémovny.

(2) Zaméstnanci zafazeni v oddé€leni sekretariati mistoptfedsedii Snémovny jsou

organiza¢né zafazeni v odboru persondlnim. V pracovnépravnich vztazich jsou podfizeni
vedoucimu Kancelate. Z hlediska vécné plisobnosti zaméstnanci sekretariatu plni pokyny
mistoptedsedit Snémovny v souladu s odst. 8 tohoto ¢lanku.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

(3) Vedoucimu Kanceléte jsou podfizeni

zaméstnanci sekretariatu vedouciho Kancelare,

tajemnici vybord,

tajemnici komisi na useku ¢innosti komise,

vedouci sekretariatu organu nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb,
feditelé odboru,

feditel Parlamentni knihovny a Archivu Poslanecké snémovny,
reditel Parlamentniho institutu,

vedouci samostatnych oddéleni,

povétenec pro ochranu osobnich udaju,

interni auditor,

manazer kybernetické bezpecnosti.

(4) Vedouci oddéleni jsou v souladu se svou pisobnosti, podiizeni fediteli kancelaie

pfedsedy Snémovny a feditelim odbori Kancelatre. Vedouciho Kancelare jmenuje a odvolava
piedseda Snémovny po schvaleni navrhu piedsedy Snémovny organizatnim vyborem.
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Zaméstnance Kancelaie pfijima do pracovnépravniho vztahu vedouci Kancelafe?). Vedouci
Kancelafe jmenuje a odvolava teditele kancelaie predsedy Snémovny, povétence pro ochranu
osobnich udajt, interniho auditora, manazera kybernetické bezpecCnosti, tajemniky vybort,
tajemniky komisi, vedouciho sekretaridtu orgdnu nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb,
feditele odbort Kanceléfe, feditele Parlamentni knihovny a Archivu Poslanecké snémovny,
feditele Parlamentniho institutu, vedouci samostatnych odd¢leni a vedouci oddéleni.

(5) Vedouci Kancelafe je nadfizeny vSem zaméstnanciim Kancelafe a mize jim
ukladat ukoly souvisejici s jejich pracovnim zafazenim.

(6) S ptedsedou Snémovny a mistoptedsedy Snémovny je v piimém pracovnim styku
zpravidla vedouci Kancelafe. Obrati-li se pfedseda Snémovny nebo mistopiedseda Snémovny
pfimo na jiného zaméstnance Kancelafe, informuje takovy zaméstnanec svého bezprostredné
nadfizeného o ukolech, kter¢ mu byly ulozeny. O zavaznych tkolech informuje nadfizeny
zaméstnanec vedouciho Kancelare.

(7) Ustanoveni odstavce 6 neplati, pokud jde o pokyny pifedsedy Snémovny
zamé&stnanclim jeho kanceladfe a o pokyny mistopfedsedi Snémovny zaméstnanciim jejich
sekretariati. Tajemnik vyboru se pfi plnéni ukold spojenych s pfipravou schiizi vyboru
a s provadénim a kontrolou jeho usneseni tidi usnesenimi vyboru a pokyny jeho ptedsedy.
Ustanoveni piedchozi véty se uzije pfiméfené pro tajemniky komisi.

ClL4
Kancelar predsedy Snémovny

Kancelaf predsedy Snémovny zajiStuje tkoly pfedsedy Snémovny spojené s vykonem
jeho funkce a dalsi ukoly podle jeho pokynt; jeji feditel je opravnén pozadovat s védomim
vedouciho Kancelafe spolupraci ostatnich organiza¢nich utvart Kancelare.

P11 plnéni téchto ukolli zeyména
(1) Prostfednictvim oddé€leni sekretariatu predsedy Snémovny

a)  pfipravuje podminky pro plnéni Ukold pfedsedy Snémovny souvisejici s c¢innosti
Snémovny a s jeho povinnostmi jako poslance,

b)  zajiStuje ukoly souvisejici s vystupovanim predsedy Snémovny navenek,

c) predklada se svym stanoviskem spisy urcené predsedovi Snémovny ke schvéleni nebo
k informaci,

d)  neprodlené postupuje k dalSimu opatieni ndvrhy ptredlozené ptedsedovi Snémovny, které
maji byt projednany ve Snémovné nebo jejich organech,

e)  vede evidenci Gcasti poslanci na jednani Snémovny a jejich organt a informuje predsedu
Snémovny o téch, ktefi svou neucast na jednani omlouvayji,

f)  spravuje prostiedky na pohosténi, obCerstveni a dary svétené predsedovi Snémovny,

g)  zajistuje osobni agendu pfedsedy Snémovny, piijem, evidenci, zpracovani a ulozeni jeho
korespondence, vCetné cizojazycné korespondence a navrhii odpovédi na ni,

h)  plni i dalsi tkoly podle pokynti feditele kancelafe pfedsedy Snémovny

2) Ustanoveni § 118 odst. 1 a 3 zakona ¢. 90/1995 Sb., o jednacim fadu Poslanecké snémovny, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
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b)

c)
d)

g)

h)

a)
b)

b)

©)
d)

(2) Prostfednictvim oddéleni protokolu ptedsedy Snémovny

zajistuje styk predsedy Snémovny s prezidentem republiky, ptedsedou vlady a dalSimi
predstaviteli statni a politické reprezentace Ceské republiky i cizich statd,

udrzuje styk s diplomatickym protokolem Ministerstva zahrani¢nich véci Ceské
republiky, s protokolem Kancelaie prezidenta republiky, s protokolem Kancelaie Senatu
a protokolarnim utvarem Utadu vlady Ceské republiky a vyfizuje agendy souvisejici
s protokolarni korespondenci piedsedy Snémovny,

vede protokol predsedy Snémovny a zajistuje tkoly s tim spojené,

zabezpecuje piijeti hosti predsedy Snémovny, a v piipadé, ze zastupuji predsedu
Snémovny, 1 mistopiedsedti Snémovny, velvyslancii a jinych predstavitelti zahrani¢nich
zastupitelskych tradl a v ramci oficialnich navstév 1 hostl prezidenta republiky, Senatu
a vlady,

zajistuje Ucast predsedy Snémovny na slavnostnich ceremonidlech a jinych politickych
a spolecenskych akcich a zabezpecuje obdobné akce poradané predsedou Snémovny,

ve spolupraci s odborem mezinarodnich vztahti pfipravuje a organizuje zahrani¢ni cesty
predsedy Snémovny a delegaci vedenych pfedsedou Snémovny,

podle pokynt feditele kancelaie predsedy Snémovny zajistuje pro predsedu Snémovny
pieklady z ¢estiny do jinych jazykl a naopak,

plni i dalsi ukoly podle pokynt feditele kancelare pfedsedy Snémovny.

(3) Prostiednictvim konzultantli pfedsedy Snémovny
zajist'uje pripravu a zpracovani odbornych materialli, analyz a informaci,
plni i dalsi ukoly podle pokynti predsedy Snémovny.

(4) Prostfednictvim tiskového mluvciho piedsedy Snémovny

zprostiedkovava styk predsedy Snémovny s novinafi a organizaén¢ zabezpecuje jeho
vystoupeni ve sdélovacich prostiedcich,

piipravuje tiskoveé konference a tiskové besedy o ¢innosti predsedy Snémovny,
pfipravuje navrh komuniké z oficidlnich akci pfedsedy Snémovny,

plni 1 dalsi tkoly podle pokynt pfedsedy Snémovny.

CL5
Vedouci Kancelare

(1) Vedouci Kancelafe ma prava a povinnosti vedouciho organizace, fidi a organizuje

¢innost Kancelate, koordinuje praci jejich organizacnich ttvart a za jejich ¢innost odpovida
pfedsedovi Snémovny.

a)
b)

c)

P11 plnéni téchto ukolli zeyména
zastupuje Kancelar navenek,

rozhoduje v pracovnépravnich vécech vSech zaméstnancti Kancelare,
vydava vnitini normativni akty Kancelate, pokud zdkon nestanovi jinak?),

%)

Napft. § 117 odst. 5 a § 118 odst. 2 zadkona ¢. 90/1995 Sb., o jednacim fadu Poslanecké snémovny, ve znéni
pozdg&jsich predpisi.



d)  ve spolupraci s Policii Ceské republiky prostiednictvim odboru bezpeénostniho zajist'uje
ochranu ustavnich Ciniteld, ktefi se u€astni jednani ve Snémovné a jejich orgdnech, jakoz
1 ochranu budovy Snémovny, popiipad¢ jinych budov, kde Snémovna nebo jeji organy
jednaji, plni ukoly na useku ochrany podle pokynt ptislusnych organi,

e) na zadost organizacniho vyboru piipravuje podklady pro navrh Pravidel hospodaieni
poslaneckych klubt, zejména vysi prispévku na uhradu naklada poslaneckych klubt,

f)  zajistuje v Kanceldfi ochranu utajovanych informaci prostiednictvim odboru
bezpeénostniho a dalsi tikoly s tim spojené?),

g)  schvaluje krizovy plan Kancelaie®),

h)  povéfuje plnénim dalSich ukoli jednotlivé organizacni utvary Kancelare.

(2) K projednavani, koordinaci a kontrole plnéni ukolli Kancelafe svolava vedouci
Kanceléie pracovni porady.

(3) Vedouciho Kancelafe zastupuje v dob& jeho nepfitomnosti jiny zaméstnanec
Kancelare, kterého tim vedouci Kancelafe pisemné povéii. Ten, kdo vedouciho Kancelaie
zastupuje, mé po dobu zastupovani prava a povinnosti, které mu vedouci Kancelare svefi.

CL6
Sekretariat vedouciho Kancelare

Sekretariat vedouciho Kanceldte plni odborné a organizaéni tkoly spojené
se zabezpeCovanim ¢innosti vedouciho Kancelare.

Pti plnéni téchto ukoll zejména

a)  zajiStuje komplexni administrativni agendu sekretariatu,

b) podle pokyni vedouciho Kancelafe organizaéné zajiStuje porady vedoucich
zaméstnancu Kancelare,

c) eviduje ukoly uloZzené na poradach vedoucich zaméstnancii Kancelafe a o kontrole jejich
plnéni informuje vedouciho Kancelare,

d) predklada se svym stanoviskem navrhy uré¢ené vedoucimu Kancelate ke schvaleni nebo
k informaci,

e) spolupracuje s odborem mezinarodnich vztahil pti ptipravé a realizaci zahrani¢nich cest
vedouciho Kancelafte, jakoz i pii pfijeti zahrani¢nich hostu,

f)  zajistuje obsazovani PUZ.

D) Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni pozdéjSich
predpisi.
%) § 28 odst. 2 zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné& nékterych zakonl (krizovy zakon),

ve znéni pozdéjsich piedpist.
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CL.7
Sekretariat vyboru

Sekretariat vyboru zabezpecuje ukoly spojené s ¢innosti vyboru jako organu Snémovny,

zejména zabezpecCuje projedndvani véci prikdzanych Snémovnou a dalSich tkold, které
z ¢innosti Snémovny vyplyvaji.

(1) Sekretariat vyboru fidi tajemnik vyboru, ktery podle usneseni vyboru a pokynt

jeho ptredsedy plni tkoly spojené s piipravou schiize vyboru, provadénim a kontrolou jeho
usneseni a zabezpecuje je po strance organizacni, administrativni, odborné¢ a technické.

a)

b)

g)

h)

(2) Pii plnéni téchto ukola zejména

zabezpecuje ukoly spojené se svolanim schiize vyboru, jeho jedndnim a s pfijatymi
usnesenimi,

pro jednani vyboru o navrzich zdkontd a navrzich na jejich zménu zajist'uje ucast odborné
vetejnosti,

zajistuje podle pokynl pifedsedy vyboru rozbory, stanoviska a jiné podklady
k jednotlivym bodim potadu schiize vyboru zejména pro pfipravu navrhu usneseni
a pro vystoupeni zpravodaje na schiizi Snémovny,

vyhotovuje pfijata usneseni vyboru a zapisy o jeho schuzich, které predklada k jejich
ovéfeni, odpovidd za jejich intimaci a manipulaci s nimi vcetné jejich ulozeni
do elektronické spisové sluzby Snémovny a do oddé€leni Archivu Snémovny,
spolupracuje pfi vyfizovani petic a jinych podani obcanii, které¢ do ptisobnosti vyboru
véené prislusi; evidenci vSech petic doslych Snémovné vede sekretariat peticniho vyboru,
spolupracuje s odborem mezinarodnich vztahi pfi ptipravé a realizaci zahrani¢nich cest
vyboru a pfijeti zahrani¢nich delegaci,

vede evidenci Ucasti na jedndnich vyboru a informuje piedsedu vyboru o omluvéach
nepfitomnych poslancd,

ve spolupraci s ostatnimi tajemniky vybort a komisi a v souladu s harmonogramem akci
Snémovny pfipravuje podklady pro rozhodnuti vyboru o terminu a potadu pfisti schiize
vyboru ve snaze zabranit kolizim pfi zajisténi potfebné ucasti poslanci na jednani dvou
vyborti®),

ve spolupraci s odborem médii a marketingu zajist'uje prezentaci vyboru, vetné stranek
vyboru na internetové prezentaci Snémovny.

(3) Zabezpecuje ukoly spojené s jednanim podvybori a odbornych konferenci,

seminafi a dalSich akei potfadanych vyborem.

(4) Zabezpecuje tukoly podle pokynu piedsedy vyboru, ptedsedit podvybort

a se souhlasem ptredsedy vyboru i dalSich ¢leni Snémovny.

%)

§ 33 odst. 1 zakona ¢. 90/1995 Sb.



CL 8
Sekretariat komise

Sekretariat komise zpravidla tvofi tajemnik komise, ktery podle usneseni komise
a pokynt jeho predsedy plni ukoly spojené s ptipravou schiize komise, provadénim a kontrolou
jejiho usneseni a zabezpecuje je po strance organizacni a technické.

Pfi plnéni téchto ukoll zejména
(1) Sekretariat komise

a)  zabezpecuje ukoly spojené se svolanim schiize komise, jejim jedndnim a s pfijatymi
usnesenimi,

b)  zajistuje podle pokyni piedsedy komise rozbory, stanoviska a jiné podklady
k jednotlivym bodiim potadu schiize komise, zejména pro ptipravu navrhu usneseni,

c) vyhotovuje piijatd usneseni komise a zapisy o jejich schtzich, kterd ptredklada k jejich
ovéteni, odpovidd za jejich intimaci a manipulaci s nimi vcetné jejich ulozeni
do elektronické spisové sluzby Snémovny a do oddéleni Archivu Snémovny,

d)  ve spolupraci s ostatnimi tajemniky komisi a vybort a v souladu s harmonogramem akci
Snémovny ptipravuje podklady pro rozhodnuti o terminu a potadu pfisti schiize komise
ve snaze zabranit kolizim pfi zajisténi potfebné tcasti poslanci,

e) vede evidenci Ucasti na jednanich komise a informuje pfedsedu komise o omluvach
nepiitomnych poslancd,

f)  plni i dalsi tkoly, které¢ mu uloZi predseda komise.

(2) Sekretariat volebni komise dale vede
a)  evidenci poslaneckych klubi a ¢lenstvi v nich,
b)  evidenci vybora a komisi, jakoz i dal§ich organti volenych Snémovnou a ¢lenstvi v nich.

CL.9
Sekretariat organu nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb

Sekretariat organu nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb tvoii jeho vedouci, ktery je
pfimo podfizen vedoucimu Kancelare.

(1) Sekretariat organu nezavisl¢ kontroly zpravodajskych sluzeb plni ukoly vyplyvajici
ze zékona €. 153/1994 Sb., o zpravodajskych sluzbach Ceské republiky, ve znéni pozdé¢jsich
predpisti.

(2) Pii plnéni téchto tkolli zejména odborn€, organizacné a technicky zabezpecuje
¢innosti organu nezavislé kontroly zpravodajskych sluzeb.

Cl. 10
Odbor bezpecnostni

Odbor bezpecnostni plni tkoly stanovené pro Kancelaf k zajisténi ochrany utajovanych
informaci a dalsich opatieni s tim souvisejicich?).



g)

h)

)

k)

)

Pfi plnéni téchto kol zejména

ve spolupraci s organiza¢nimi Utvary Kancelafe vytvari podminky k zajisténi ochrany
utajovanych informaci a kontroluje dodrzovani povinnosti k ochrané utajovanych
informaci stanovenych zédkonem,

zpracovava piehled pracovnich mist a funkci, u kterych je nezbytné se seznamovat
s utajovanymi informacemi,

oznamuje pisemné Narodnimu bezpeénostnimu Gfadu (dale jen ,,NBU*) viechny zmény,
které mohou mit vliv na vydani osvédceni, potvrzeni nebo certifikatu, podle zakona,
eviduje pfipady neopravnéného naklddani s utajovanymi informacemi, oznamuje
pisemné a bez zbyteéného odkladu NBU ptipady neopravnéného nakladani
s utajovanymi informacemi a opatteni piijata k naprave,

plni tkoly v oblasti ochrany utajovanych informaci, které vyplyvaji z mezinarodnich
smluv,

podili se na zpracovani Projektu fyzické bezpecnosti objektli Snémovny a provadi jeho
aktualizaci,

ve spolupraci s odborem informatiky a manazerem kybernetické bezpecnosti zajistuje
bezpecnost informacnich systémi Kancelafe a ochranu dat v nich uchovévanych,
organiza¢n¢ a administrativné zajisStuje agendu stalych komisi, zfizenych zpravidla
na zaklad¢ zvlastnich zakont a ur€enych ke kontrole zpravodajskych a bezpe¢nostnich
organt,

podili se na ¢innosti vySetiovacich komisi za predpokladu, ze v nich jsou projednavany
utajované informace,

zajiStuje ukoly spojené s ochranou komplexu budov Snémovny, popiipadé¢ ochranou
budov, kde Snémovna nebo jeji organy jednaji, zejména ve spolupraci s Policii Ceské
republiky a odborem hospodatské spravy,

potvrzuje zadosti o vydani ¢ipovych identifikacnich karet pro vstup a pohyb v objektech
Snémovny a vede jejich evidenci, vyrobu, programovani (véetné programovani hlasovani
na vyborech a komisi) a distribuci. Zaroven vede evidenci vracenych vstupnich karet.
zajistuje kompletni udrzbu elektronickych bezpecnostnich zdmki ve vSech budovéach
Snémovny vcetné ubytovacich zatizeni, jejich programovani a konfiguraci, preventivni
prohlidky a v soucinnosti s odbornou firmou opravy zamki dveti i skiin€k v prostorach
vyboril a komisi,

provadi bezpecnostni fizeni pro stupent utajeni Vyhrazené, v jehoz ramci vydava
oznameni a pouceni zaméstnanciim Kancelafe a poslancim Snémovny,

spolupracuje pii zpracovani krizového planu Kanceldfe s ostatnimi odpovédnymi
organizacnimi Utvary, vede a zajiSt'uje ¢innost tajné spisovny Kancelare,

vede a zajiStuje Cinnost registru utajovanych informaci cizi moci, pfi¢emZz uzce
spolupracuje s Ustfednimi registry utajovanych informaci cizi moci,

ve spolupraci s pfisluSnymi organizacnimi Utvary Kancelafe zajistuje pravnimi predpisy
piedepsanou evidenci a manipulaci s utajovanymi dokumenty az do jejich skartace nebo
ulozeni v tajné spisovné Kancelare,

v souladu s pokyny Ministerstva obrany Ceské republiky zpracovava a aktualizuje
prehled objektt dilezitych pro obranu statu, mezi které patii i objekty Snémovny,

vede evidenci pecetidel Kancelare.



CL 11
Odbor legislativni

Odbor legislativni plni tkoly vyplyvajici pro Kanceld z Cinnosti Snémovny jako

zakonodarného sboru.

b)

©)
d)

Pfi plnéni téchto tkoli zejména

Prostfednictvim 1. a II. oddé€leni legislativniho

sleduje projednavani navrhi zédkonti ve Snémovné, Ucastni se projednédvani navrhi
zéakont nebo jejich zmén ve vyborech, na zaddost zpravodaje spoluptisobi pii zpracovani
piehledu podanych pozménovacich ndvrhti k projednavanym navrhim zakont
a vyhotovuje schvalené znéni navrhu zdkona, s nimz vyslovila Snémovna souhlas,
ve spolupraci s odborem informatiky zajistuje ulozeni souhrnu pozménovacich navrha
k navrhim zakont a ulozeni usneseni Sendtu nebo rozhodnuti prezidenta republiky
tykajici se vracenych nebo zamitnutych zakonl do informac¢niho systému Snémovny
a zajistuje ¢innosti s tim bezprosttedné spojené,

zajiStuje pii jednani Snémovny nepietrzitou konzultacni sluzbu v otazkach legislativni
a proceduralni povahy,

zajist'uje podepsani piijatych zdkonl ustavnimi €initeli a tkoly s tim spojené,
spolupracuje s redakci Sbirky zakont a plni tkoly souvisejici s vyhlaSovanim zakon,
usneseni a opatieni Snémovny ve Sbirce zakond; zjistuje ve spolupraci s redakci Sbirky
zakonli a Sbirky mezindrodnich smluv ¢isla, Castky a data vyhlaSeni zékoni
a mezinarodnich smluv vyzadujicich souhlas obou komor Parlamentu Ceské republiky
ve Sbirce zakonil a Sbirce mezinarodnich smluv; ve spolupraci s odborem informatiky
zajistuje ulozeni téchto tidaji do informaéniho systému Snémovny,

pfipravuje navrhy a stanoviska pro Ustavni soud, je-li u¢astnikem nebo vedlejsim
ucastnikem Snémovna nebo predseda Snémovny,

zpracovava k zadostem funkciondit a organti Snémovny, poslanct, poslaneckych klubli
a organizacnich utvart Kancelare stanoviska a informace tykajici se ¢innosti Snémovny
jako zdkonodarného sboru.

CL 12
Odbor organizacni

Odbor organizacni zabezpecuje ukoly organizacni a administrativni povahy souvisejici

s jednanim Snémovny a jejich organi; zabezpecuje téz stenografickou sluzbu.

P11 plnéni téchto ukolli zeyména
(1) Prostfednictvim oddéleni snémovni ¢innosti
soustfed’uje podklady uréené k projednani ve Snémovné a jejich organech, popiipadé
poslaneckych klubech,
pfipravuje podklady pro navrh pofadu schiize Snémovny a organizacniho vyboru,
prezidialni zpravy pro jejich fizeni a podle pokynii feditele odboru organiza¢niho 1 dalsi
podklady,
pfipravuje podminky pro projednani navrhli zakoni a jinych navrhli ve Snémovné a jejich
organech, eviduje je, zajistuje jejich tisk a rozesladni poslanciim, organiza¢nim ttvariim
Kancelafe a dalSim uréenym adresatiim, vcetné jejich uloZzeni do spisové sluzby
Snémovny,
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d)

b)

©)
d)

piipravuje navrh ¢asového harmonogramu pravidelnych akci Snémovny a sestavuje
ptehledy pfipravovanych schiizi Snémovny a jejich orgénd,

zabezpecuje vyhotoveni usneseni pfijatych Snémovnou a organizacnim vyborem
a zapisu o jejich schizich, které predklada k jejich ovéteni, odpovida za jejich intimaci
a za manipulaci s nimi vcetné¢ jejich ulozeni do informac¢niho systému Snémovny
a do oddéleni Archivu Snémovny,

vede evidenci usneseni Snémovny a organiza¢niho vyboru,

zajistuje pritomnost osob, které maji moznost se zucastnit schtize Snémovny,
zabezpecuje agendu spojenou s interpelacemi poslanct,

zabezpecuje zaslani navrhii zakonl vlade, aby se k nim mohla vyjadrit; sd€luje uréenym
adresatim vyjadreni vlady k navrhiim zakoni, popiipad¢ informuje o tom, Zze se vlada
v ustavni lhiuté nevyjadtila,

zpracovava piehledy informaci o jednani vlady,

ve spolupraci s oddélenim stenografické sluzby zpracovava podklady, na jejichz zaklad¢
stanovi vedouci Kancelafe sluzby v jednacim séle,

zajist'uje sliby poslanct,

pfipravuje prezencni listiny poslancti na schiize Snémovny, neni-li mozné ptihlasit
se pridélenou hlasovaci kartou a zasedaci poradek v jednacim sale Snémovny,
organizané zabezpecuje scitani hlasti na schlizich Snémovny skrutatory, dojde-li
k poruse hlasovaciho zatizeni nebo hlasuje-li se jinak nez hlasovacim zatizenim,

ve spolupraci s odborem informatiky zajiStuje prevod a uloZeni snémovnich tiski
a dalSich podkladii pro jednani Snémovny a jejich organi do informac¢niho systému
Snémovny.

(2) Prostfednictvim oddéleni stenografické sluzby

zabezpeCuje té€snopisecky zdznam a jeho piepis z jednani Snémovny, organizacniho
vyboru a podle pozadavkl i z jednéni jinych organti Snémovny,

zajiStuje kompletaci prepist tésnopiseckych zdznami ze schizi Snémovny a jejich
uloZeni do informacniho systému Snémovny,

zajiStuje a koordinuje externi stenografy v dobé konani schiize Snémovny,

zajisStuje rozeslani piepisi té€snopiseckych zaznamii k jejich autorizaci jednotlivym
fe¢niklim a vypracovava tésnopiseckou zpravu,

spravuje autenticky vytisk piepisu tésnopiseckého zaznamu.

CL 13
Odbor informatiky

Odbor informatiky zajiStuje provoz a kybernetickou bezpecnost informacnich systémi

a vykonava spravu siti a infrastruktury. Provadi technickou podporu koncovych uzivateld,
sleduje trendy v oblasti informacnich technologii a provadi konzultace v této oblasti pro jiné
organiza¢ni utvary Kancelare.

P11 plnéni téchto ukoll zejména
(1) Prostfednictvim oddélenti siti a infrastruktury

zajiStuje rozvoj, provoz a udrzbu informacniho systému Snémovny a jeho ucelné
napojeni na dal$i informacni systémy uvnitf 1 mimo Snémovnu,
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b)

c)
d)

g)

h)

zajistuje spravu informacniho systému Snémovny, a to zejména v oblastech fizeni
pfistupu, zdlohovani a obnovy, bezpecné¢ho pieddvani informaci a kybernetické
bezpecnosti,

zajistuje konektivitu Snémovny na internet,

ve spolupréci s ostatnimi organiza¢nimi utvary Kanceléafe technicky zabezpecuje podle
pokyni vedouciho Kanceldfe vedeni agend souvisejicich s c¢innosti Snémovny
a Kancelafre,

zajistuje rozvoj a implementaci opatieni kybernetické bezpecnosti informac¢niho systému
Snémovny k zajisténi ochrany informacnich systémi a dat v ném uchovavanych,
zabezpecuje provoz elektronické posty a vybranych aplikaci,

zabezpecuje provoz systému pravnich informaci v prostiedi Snémovny,

zajistuje testovani prostfedki vypocetni techniky a jejich zavadéni do cinnosti
Snémovny a Kancelafe a zabezpecuje jejich spolehlivy provoz,

zajistuje udrzbu a opravy vypocetni techniky.

(2) Prostiednictvim oddéleni vyvoje a aplikacnich sluzeb

zajistuje vyvoj a zavadeéni aplikaci do informacéniho systému Snémovny a ucelné
napojeni na dal$i informacni systémy,

ve spolupraci s odbory organiza¢nim a legislativnim zajiStuje provoz informacniho
systému snémovnich tiskii, snémovnich dokumentii a dalSich podkladi pro jednani
Snémovny a jejich organi,

zabezpecuje odbornou piipravu poslanci a zaméstnancii Kancelafe pii praktickém
vyuzivani prostiedkli vypocetni techniky a poskytuje jim konzultace v pribéhu jejiho
vyuzivani,

sleduje trendy v oblasti informacnich a komunikaénich technologii, podili se na vybéru
a integraci aplikaci v¢etné souvisejicich IT prostiedkt pro jiné utvary Kancelare,
zajist'uje prezentaci informac¢niho systému na internetu, garantuje a dohlizi nad procesem
otevirani dat Snémovny — tzv. opendata,

provadi analyzy tokl informaci ve Snémovné a v Kancelafi a navrhuje jejich ucelné
feseni.

(3) Prostfednictvim oddéleni audiovizualni techniky

odpovidd za funkci zvukové a obrazové reZie ve Snémovné, poptipadé tam,
kde Snémovna nebo jeji organy jednaji,

ozvucuje schiize Snémovny a jejich organi a podle pozadavkll i seminafe, tiskové
konference a dalsi snémovni akce, v€etné zivého pfenosu,

potizuje a archivuje zvukové a obrazové zaznamy ze schiizi Snémovny jejich organd,
poptipad¢ dalSich akci majicich vztah ke Snémovné,

zabezpecuje pienos TV signédlu (streamovani) z jednani Snémovny pro televizni
spole¢nosti a internetové televize,

po technické strance zodpovida za propojeni ozvu€ovacich systémill ve Snémovné se
zvukovymi systémy tlumocnickych a prekladatelskych organizaci, pokud je tfeba
zabezpecit z jednani preklad,

odpovida za vnitini televizni okruhy, zejména za obraz ze Snémovny a zpravodajsky
kanal, za pfenos ze Senatu do televizniho okruhu Snémovny,

zodpovida za spolecné televizni antény a audiovizualni techniku ve vSech objektech
Snémovny,

zajistuje audiovizudlni techniku pro Kancelaft, véetné udrzby a oprav,

zodpovida za konferen¢ni systémy v zasedacich mistnostech,
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3

k)
D

zabezpecuje televizni pienosovy systém pro TV signal ze Snémovny pro Kancelaf
Senatu, Kancelai prezidenta republiky, Utad vlady Ceské republiky a ostatni ustfedni
organy,

zajistuje provoz kinosélu,

zajistuje videokonference a audiovizualni pfenosy na internet.

ClL 14
Odbor médii a marketingu

Odbor médii a marketingu zajiStuje fizeni interni a externi komunikaci Snémovny

a Kancelare, rozvoj vztahti s vefejnosti a novinafi, ptistup k informacim o ¢innosti Snémovny,
jejich organti a Kancelafte, s vyjimkou ¢innosti pfedsedy Snémovny.

a)
b)

©)
d)

Pfi plnéni téchto ukoll zejména

(1) Prostiednictvim oddéleni médii a PR

zabezpecuje a rozviji komunikaci v rdmci PR,

vytvari koncepci udileni akreditaci (stdlé i jednordzové) pro zastupce hromadnych
sd&lovacich prostiedki z Ceské republiky i zahrani¢i (zastupce vefejnopravnich médii,
zastupce redakei tisténych a elektronickych hromadnych sdélovacich prostredki,
rozhlasovych a televiznich stanic), véetné jeji evidence,

plni funkci tiskového mluv¢iho Kancelare,

vytvaii a vede koncepci monitoringu médii pro organy Snémovny a pro potieby
Kancelafre, véetné jejich analyzy,

organizuje tiskové konference, vcetné jejich zvetfejnéni a evidence,

vydava tiskové zpravy ve spolupraci s vedenim Snémovny a Kancelafe véetné ptipravy
materiali a jejich zvetejnéni ve spolupraci s odd. marketingu,

zpracovava dotazy odborné vetejnosti ve spolupraci s dal§imi organizacnimi Utvary
Kancelafe a s vedenim Snémovny a Kancelate,

zajiStuje archivaci a titulkovani tiskovych konferenci, v€etné zajisténi jejich zvetejnéni,
spravuje novinafskou galerii a novindisky salonek, zajiStuje servis pro odbornou
vetejnost v prubéhu schiizi, v¢etné zajisténi piipravy odbornych materiald,

spravuje tiskové stredisko v atriu pro potteby tiskovych konferenci a dalSich potteb
spojenych s provozem Snémovny a Kancelare,

navrhuje a vede koncepci Planu akci a kalendafe ve spolupraci s odborem informatiky
pro potieby Snémovny a Kancelate,

vytvaii a vede koncepci pro Informaéni panely v objektech Snémovny,

spravuje a zpracovava vystupy pro Twitter ve spolupraci s oddélenim marketingu,
navrhuje obsah a grafickou podobu interniho Snémovniho zpravodaje.

(2) Prostrednictvim oddé€leni marketingu

zajiStuje budovani a posilovani znacky Snémovny,

spravuje a zajiSt'uje spravné uzivani identity znacky Snémovny,

spravuje manual jednotného vizudlniho stylu a dohliZi na jeho dodrZovani ve spolupraci
s vedenim Snémovny a Kancelate,

planuje, vytvafi a realizuje marketingovou a komunika¢ni strategii Snémovny
ve spolupraci s vedenim Snémovny,

pfipravuje a spravuje digitalni podporu Snémovny na zédklad€ komunikaéni strategie,
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f)  koordinuje, realizuje a vyhodnocuje marketingové kampané,

g)  zajistuje pldnovani a realizaci marketingovych vyzkumu a analyz a jejich promitnuti
do komunikaéni strategie,

h) pofizuje fotodokumentaci vybranych akci konanych v prostorach Snémovny
a z vybranych akci konanych mimo prostory Snémovny a zajist'uje jejich archivaci,

1)  spravuje grafickou a obsahovou prezentaci Snémovny na socialnich sitich, s vyjimkou
predsedy Snémovny,

j)  podili se na spravé, aktualizaci a grafické podobé¢ internetové prezentace Snémovny,

k)  spravuje a vytvaii koncepci prezentaCnich a propagacnich aktivit Snémovny, vcetné
online aktivit,

1) spravuje rozpocty jednotlivych kampani a spolecenskych ¢i vetfejnych akei,

m) spolupracuje pii organizaci a zajiSténi spoleCenskych a vefejnych akci, véetné spravy
jejich propagace na internetovych strankach Snémovny a socialnich sitich,

n)  zajiStuje propagaci na internetovych strankach a socialnich sitich pii akcich potadanych
Snémovnou nebo Kancelari,

0) ve spolupraci soddélenim komunikace a vzdélavani Parlamentniho institutu
vypracovava strategii komunikace Snémovny s vefejnosti,

p) ve spolupraci s oddélenim komunikace a vzdélavani Parlamentniho institutu
vypracovava strategii a koncept propagacnich materidlii a propagacnich predméth
Snémovny a Kancelate.

CL 15
Odbor mezinarodnich vztahu

Odbor mezindrodnich vztahti plni Gkoly spojené s cinnosti Snémovny
v zahrani¢népolitické oblasti a s mezinarodnimi styky jejich organt a poslanct (s vyjimkou
pfedsedy Snémovny), jakoZ i zaméstnancti Kancelafte.

Pfi plnéni téchto tkoli zejména
(1) Prostfednictvim oddéleni meziparlamentnich organizaci

a) organizacn€¢ a obsahové zabezpeCuje vyslani stadlych delegaci Snémovny
do meziparlamentnich organizaci do zahrani¢i a pfijeti delegaci meziparlamentnich
organizaci a parlamentnich organti mezinarodnich organizaci v Ceské republice,

b)  poskytuje tajemnicky servis a administrativni zdzemi pro Cinnost stalych delegaci
Snémovny do meziparlamentnich organizaci,

c)  zabezpecuje informace a podkladové materidly z oblasti mezinarodnich vztahi pro ¢leny
stalych delegaci do meziparlamentnich organizaci ve spolupraci s Ministerstvem
zahrani¢nich véci Ceské republiky a dal§imi ministerstvy,

d)  udrzuje staly styk se sekretariaty meziparlamentnich organizaci a parlamentnich organi
mezinarodnich organizaci,

e)  organizacné zajiSt'uje seminare a konference vyplyvajici z lenstvi v meziparlamentnich
organizacich,

f)  eviduje informacni materidly a dokumenty vydané meziparlamentnimi organizacemi,

g)  zpracovava podklady pro navrh planu zahrani¢nich aktivit stalych delegaci Snémovny
do meziparlamentnich organizaci a predklada je k projednani organizacnimu vyboru,

h)  organizané zajistuje aktivity Meziparlamentnich skupin pfatel oficidlné¢ ustavenych
ve Snémovne.
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g)

h)

(2) Prostiednictvim oddéleni realizace zahranicnich cest a navstév

organizacn¢ zabezpecuje vyslani delegaci Snémovny, jejich organd, poslanci
(s vyjimkou predsedy Snémovny) a zaméstnancti Kancelafe do zahranici,

organiza¢né¢ zabezpecuje piijeti zahrani¢nich delegaci orgdny Snémovny, poslanci
(s vyjimkou pedsedy Snémovny) a zaméstnanci Kancelafe v Ceské republice,
informuje organy Snémovny a poslance o akcich souvisejicich se zahrani¢nimi aktivitami
Snémovny, které svym obsahem do jejich piisobnosti vécné prislusi,

zpracovava podklady pro ro¢ni navrh planu vyslani delegaci Snémovny, jejich organt
a poslancti do zahranici a predklada je k projednani organizacnimu vyboru,

zpracovava podklady jednotlivych zahrani¢nich aktivit delegaci Snémovny, jejich
organu a poslanci do zahranici a piedklada je k projednani organiza¢nimu vyboru,
zabezpecuje informace a podkladové materidly z oblasti mezinarodnich vztahi
pro delegace Snémovny, jeji organy a poslance (s vyjimkou piedsedy Snémovny)
ve spolupraci s Ministerstvem zahrani¢nich véci Ceské republiky,

organiza¢n¢ zajiStuje semindfe a konference souvisejici se zahrani¢nimi aktivitami
Snémovny,

zajistuje v informacnim systému Snémovny evidenci zahrani¢nich aktivit organt
Snémovny a poslanct (s vyjimkou predsedy Snémovny),

zajistuje tlumocnické sluzby a pireklady materidlli souvisejicich se zahrani¢nimi
aktivitami Snémovny z Ceského jazyka do jinych jazykli a naopak, a to na zakladé¢
souhlasu vedouciho Kancelaie.

Cl. 16
Odbor hospodarské spravy

Odbor hospodaiské spravy plni tkoly souvisejici s rozpoctem Snémovny a jeho

¢erpanim, zabezpeCovanim investic a provozu budov Snémovny, spravy majetku a zdsobovani.
Za cinnost, fizeni a plnéni tkoll PUZ podle tohoto ustanoveni odpovida feditel odboru
hospodaiské spravy vedoucimu Kancelate.

b)
©)

d)
e)

g)

Pfi plnéni téchto tkoli zejména

(1) Prostfednictvim oddéleni ekonomického

na zakladé rozpoctovych pozadavki organii a funkcionaii Snémovny a vedoucich
zaméstnancl Kancelafe sestavuje navrh rozpoctu kapitoly 302 - Poslanecka snémovna
Parlamentu a po jeho schvaleni sleduje jeho Cerpani a podava o tom zpravy vedoucimu
Kancelare,

zpracovava statni zaveérecny ucet kapitoly 302 - Poslanecka snémovna Parlamentu,
vede jednotnou soustavu ekonomickych informaci podle piedepsané uctové osnovy
a postupil uctovani pro organizaéni slozky statu v pozadovaném analytickém c¢lenéni,
zpracovava ucetni zavérky, plni ukoly statistického a dalSiho vykaznictvi vcetné
Integrovaného informac¢niho systému Statni pokladny a obstarava pokladni sluzbu,

ve spolupraci s oddélenim hospodatského provozu plni ukoly souvisejici s Informaénim
systémem financovani reprodukce majetku,

eviduje doslé¢ faktury a provadi jejich uhradu,

zpracovava Informaéni systém o platech pro Ministerstvo financi Ceské republiky,
zpracovava rozpocet fondu kulturnich a socidlnich potteb a provadi thradu cerpani,
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h)

)

k)

b)

©)
d)

g)

h)
i)

)

zabezpecuje ukoly souvisejici s financni uhradou =zahrani¢nich cest poslanct,
zameéstnancl Kancelare, poptipadé dalSich osob, vede strukturovanou evidenci vydaji
za tyto zahrani¢ni sluzebni cesty,

z rozpoctu Snémovny vyclenuje podle rozhodnuti Snémovny pro poslanecké kluby
prispévky k uhradé jejich nakladu,

sleduje Cerpani limitu financnich prostiedkli z rozpoctu kapitoly prostfednictvim
reprezentac¢niho fondu v jednotlivych organizacnich Gtvarech Kancelate,

podle pokynt vedouciho Kancelafe a ve spolupraci s odborem informatiky vede urcené
ekonomické agendy v informac¢nim systému Snémovny.

(2) Prostfednictvim oddéleni hospodatského provozu

zajistuje ¢innosti v oblasti péce o komplex budov Snémovny, se kterymi ma Kancelar
piislugnost hospodafit, véetnd PUZ a objektd v najmu, provoz a udrzbu jejich
technickych zafizeni, udrzbu jejich vnitiniho vybaveni a zafizeni, tklid a kvétinovou
vyzdobu,

zajistuje energetické hospodareni v komplexu budov Snémovny,

zajiStuje sluzby radiokomunikaci a telekomunikaci Snémovny vcetné udrzby,

plni ukoly evidence majetku a zabezpecCuje provadéni jeho fyzickych inventur
a ve spolupraci s odborem informatiky vede evidenci majetku v informaénim systému
Snémovny,

ve spolupréci s oddélenim ekonomickym plni tikoly souvisejici s Informac¢nim systémem
financovani reprodukce majetku,

zabezpecuje skladové hospodatstvi potieb pro ¢innost Snémovny a Kancelare,

ve spolupraci s kancelafi pfedsedy Snémovny a odborem mezindrodnich vztahii vede
agendu vécnych reprezentativnich dar hostim Snémovny, pfipadné jejich organt
a funkcionait a vede jejich evidenci,

plni ukoly souvisejici s pozarni ochranou a s bezpecnosti a ochranou zdravi pii praci,
technicky zajiStuje podminky pro organizované prohlidky historickych ¢asti budov
Snémovny,

plni tkoly statistického a dalSiho vykaznictvi.

(3) Prostiednictvim PUZ zabezpecuje ubytovaci a gastronomické sluzby pro jednani

organt a funkcionaii Snémovny, pro jednani organizovana Kancelafi, ve volnych kapacitach
1 pro rekreacni pobyty poslancii a zamé&stnancli Kancelafe, jejich rodinnych pfislusniki,
poptipadé¢ dalSich osob.

ClL 17
Odbor personalni

Odbor personalni plni tkoly spojené s agendou poslancii Snémovny a Evropského

parlamentu a sluzbami spojenymi s vykonem jejich funkce. Zabezpecuje téz tikoly souvisejici
s pracovné pravnimi vztahy zamé&stnanci Kancelafe a zvySovanim a prohlubovanim jejich
kvalifikace.

a)
b)

(1) Prostfednictvim oddéleni personalniho

vede agendu souvisejici s ¢innosti poslanct,

zabezpecuje sluzby pro poslance spojené s vykonem jejich poslanecké funkce a zajistuje
ubytovani v ubytovacich zatizenich Snémovny,
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d)

e)

g)

h)

)
k)

D

spolupracuje s Ministerstvem zahrani¢nich véci Ceské republiky v zaleZitostech
tykajicich se vystaveni, vydani, evidence a uschovy diplomatickych/sluzebnich past
poslanct a ur€enych zaméstnancii Kancelare,

organizatn¢ zabezpeCuje lékaiskou péfi pro poslance a zaméstnance Kancelaie
pii schiizich Snémovny a podle pozadavk, 1 pii jinych akcich zajistuje pohotovostni
1ékarskou sluzbu,

vede a organizacné zajist'uje pracovné-lékarské prohlidky zaméstnancti Kancelate,
zabezpecuje komplexné pracovnépravni agendu spojenou se sjedndnim, zmeénou
a skoncenim pracovnich pomérii a ¢innosti s tim spojené,

zabezpecuje komplexné pracovnépravni agendu souvisejici se vznikem, zménou
a skoncenim dohod o pracich konanych mimo pracovni pom¢r,

zajistuje komunikaci s ostatnimi utady (CSSZ, Utad prace CR, VZP aj.) z hlediska
pracovnépravni agendy,

ve spolupréaci s oddélenim ekonomickym odboru hospodaiské spravy zpracovava agendu
plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim,

zabezpeCuje agendu spojenou se zaméstnavanim obcant z jinych zemi pivodu (z EU
i ze tietich zemi),

zabezpecuje zalezitosti odménovani zaméstnanct Kancelare, zpracovava a zabezpecuje
vyplatu plati a nahrad poslancti, plath zaméstnancti Kanceldfe a osob pracujicich
pro Kancelar na zékladé dohod o pracich vykondvanych mimo pracovni pomér, davek
nemocenského pojisténi, thradu pojistného a dani s tim souvisejicich,

vede kompletni evidenci zaméstnanci a jejich odmeénovani, ptipravuje podklady
pro navrhy na odmény zaméstnanciim Kancelare,

spravuje Persondlni informacni systém (PIS) a vede evidenci pracovni doby, véetné
piekazek \% praci (dovolena, docasna pracovni neschopnost,
matetské/otcovska/rodicovska dovolena aj.) a spolupracuje s dodavatelem systému
na funkcnich upravach a zadanich,

zabezpecuje prenos zaznamu v PIS,

zajiStuje komplexni agendu spojenou s vybérovymi fizenimi a vede seznam volnych
pracovnich mist,

zajistuje tkoly souvisejici s odbornou piipravou zaméstnanci Kancelare, v€etné Skolenti,
zvySovani a prohlubovani kvalifikace zaméstnancii Kancelare,

organizuje vyuku cizich jazykl, vede agendu vyukovych hodin cizich jazyka
pro zaméstnance Kancelare, vede mési¢ni evidenci vyukovych hodin a jejich fakturaci,
spolupracuje se zakladni odborovou organizaci,

v soucinnosti s oddélenim ekonomickym spravuje agendu cerpani Fondu kulturnich
a socialnich potieb,

zpracovava podklady pro organizacni vybor a vedouciho Kanceladfe v ptipadé
organizacnich zmén,

poskytuje soucinnost na ptipraveé pravidelné Vyro¢ni zpravy Snémovny,

poskytuje pracovné pravni poradenstvi zaméstnanclim Kancelare,

spolupracuje na vyuzivani détské skupiny pro zaméstnance Kancelate.

(2) Prostfednictvim oddéleni sekretariatu mistopfedsedi Snémovny plni tikoly vydané

mistopiedsedy a zabezpecuje tikoly spojené s ¢innosti mistopiedsedit Snémovny a jejich organt
a s povinnostmi mistoptedsedll jako poslancii.
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Pfi plnéni téchto tkolil zejména

zajistuje ukoly spojené s vystupovanim mistopfedsedii Snémovny navenek,
zabezpecuje pfijimani navstév a jednani mistopredsedtt Snémovny s piedstaviteli statni
a politické reprezentace,

spolupracuje s odborem mezinarodnich vztahli a v ptipad¢é, Ze se jedna o zastoupeni
piedsedy Snémovny, i s oddélenim protokolu piedsedy Snémovny pfti pfiprave a realizaci
zahrani¢nich cest mistopiedsedii Snémovny a pfijeti zahrani¢nich navstév,

zajistuje osobni agendu mistopfedsedi Snémovny, pfijem, evidenci, zpracovani
a archivaci jejich korespondence,

spravuje prosttedky na pohosSténi a obcCerstveni a vede evidenci dari svéfenych
mistopiedsediim Snémovny,

plni dal$i ukoly podle pokynli mistopfedsedii Snémovny.

CL 18
Odbor gastronomickych sluzeb

Odbor gastronomickych sluzeb zajistuje sluzby v oboru gastronomie ve vztahu

ke Snémovné i Kancelati tak, aby odpovidaly spole¢enskému vyznamu Snémovny.

a)
b)
c)

d)

e)

Pfi plnéni téchto kol zejména

(1) Prostfednictvim oddéleni ptipravy pokrmui

zajistuje provoz zaméstnaneckého stravovani,

sestavuje nabidku pokrmt veskerych gastronomickych zatizeni,

zajistuje vyrobu pokrmi ve vSech gastronomickych zatizenich,

zajistuje vyrobu teplé, studené kuchyné a cukratskych vyrobki,

vyrobn¢ zajistuje gastronomické akce v sidle Snémovny, vcetné venkovnich prostor,
navrhuje a zajist'uje pfipravu menu pro mimotradné akce,

sleduje nové poznatky v oboru gastronomie a nasledné je aplikuje ve vyrobé pokrmi,
odborné vzdélava zaméstnance oddéleni,

dbé na hospodarnost a efektivitu,

pecuje o svéfeny majetek,

dodrzuje hygienicka opatieni pfi vyrobég, expedici pokrmt, skladovani surovin, zejména
opatteni vyplyvajici z HACCP (Systém analyzy rizika a stanoveni kritickych kontrolnich
bodil ve vyrobé potravin).

(2) Prostfednictvim oddé€leni provozu gastronomickych zatizeni

zajiStuje provoz veskerych gastronomickych zatizeni,

materidln¢ a obsluhou zajist'uje poskytované gastronomické sluzby,

prostiednictvim odpovédnych zaméstnancl zajist'uje fadné vyuctovani poskytovanych
sluzeb,

zajistuje zasobovani pro vybory, komise, kluby a vedouci zaméstnance Kancelaie
pozadovanym zboZzim, gastronomickymi produkty,

zajistuje provoz automatli na ob¢erstveni rozmisténych v aredlu Snémovny,

dba na hospodarnost a efektivitu,

pecuje o svéfeny majetek,
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h)  sleduje nové poznatky v oboru gastronomie a nésledné je aplikuje v servisu pokrmi
a napoju,

1) odborn¢ vzdélava zaméstnance oddéleni,

j)  aktivné spolupracuje s ostatnimi organiza¢nimi utvary Kancelafe pfi zajiStovani
gastronomickych sluzeb,

k)  spolupracuje s PUZ v oblasti poskytovani gastronomickych sluZeb.

(3) Prostrednictvim oddéleni administrativy a nakupti

a)  koordinuje ¢innost ostatnich oddé€leni odboru,

b)  zajiStuje evidenci veSkerych finan¢nich i materialnich tokt v rdmci odboru,

c)  zajistuje zpracovani inventarizace,

d)  zajistuje zpracovani mésic¢nich a ro¢nich vykazu,

e) zajistuje vedeni pfedepsané dokumentace,

f)  zajistuje sbér analytickych dat,

g)  zajistuje komunikaci s odbérateli sluzeb,

h)  zajistuje optimélni vybér dodavatel pti vesSkerych nakupech zbozi i dodavek sluzeb,
kontroluje kvalitu a uroven cen,

1)  zajiStuje veskeré zéasobovani odboru gastronomickych sluzeb surovinami,
potravinatskymi produkty a napoji,

J)  zajistuje ndkupy technologii nezbytnych k provozu odboru gastronomickych sluzeb,

k)  zajistuje efektivni systém skladovani zbozi a surovin v souladu s hygienickymi
normami,

1)  stanovuje se souhlasem vedouciho Kanceldfe ceny pokrmi a napoji ve stravovacich
zafizenich Kancelafte.

CL 19
Parlamentni knihovna a Archiv Poslanecké snémovny

Parlamentni knihovna a Archiv Poslanecké snémovny ma postaveni odboru Kancelate
a zabezpecuje knihovnickou a archivni sluzbu pro potteby Snémovny, jejich organd, poslancti
a Kancelafe. Dohlizi na spravu dokumentti od jejich vzniku, pfes ob&h, ulozeni ve spisovné
az po trvalou archivni péci. Vyviji prezentacni a publika¢ni ¢innost, metodicky pecuje o Sbirku
uméleckych del Kanceléte a jeji rozvoj. UdrZzuje kontakty s oborové ptibuznymi pracovisti
v tuzemsku i zahrani¢i a podili se na aktivitach narodni i globalni profesni komunity.

P11 plnéni téchto ukolli zeyména
(1) Prostfednictvim oddéleni Parlamentni knihovny

a)  zajistuje knihovnické a informaéni sluzby pro potieby obou komor Parlamentu Ceské
republiky, jejich organt, funkcionait, poslancti a senatorti, zaméstnanct Kancelati obou
komor a pro potieby vefejnosti,

b)  odborné spravuje, udrzuje a rozviji knihovni fond,

c)  vede katalog knihovniho fondu a ve spolupraci s odborem informatiky zabezpecuje jeho
provoz,

d)  podili se spolu s odborem informatiky na rozvoji a prezentaci knihovnich a informac¢nich
zdrojl, vCetné digitalnich knihoven.
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a)
b)

d)
e)

g)

h)

)

(2) Prostiednictvim oddé€leni Archivu Snémovny

zabezpecuje odbornou archivni péci, pifijima k trvalému ulozeni archivilie vzeslé
z ¢innosti Snémovny a jejich organi, jakoz i1 dalSich organti a instituci véetné Kancelare,
shromazd’'uje obrazové, zvukové, tiskové a dal§i materidly vztahujici se k cinnosti
Snémovny a jejich organii,

ve spolupraci s odborem informatiky zajiStuje archivaci dokumentli na technickych
nosicich dat,

stanovenym zpusobem zpfistupiiuje zpracované archivni materialy organtim Snémovny,
poslancim, zaméstnanciim Kancelaie, uzivateliim z jinych ufadi a instituci a badatelské
vetejnosti.

(3) Prostiednictvim odd€leni digitalizace a ochrany archivnich a knihovnich fonda
zajiStuje komplexni ochranu a restaurdtorskou péc¢i archivnich a knihovnich fondt
a sbirek, jakoz 1 Sbirky uméleckych dél Kancelate,

v ramci sveéfené pusobnosti zajistuje vytvareni digitalnich reprodukei archivalii
a knihovnich jednotek v analogové podobé,

ve spolupraci s odborem informatiky zajistuje virtualni zptistupnéni vybranych ¢asti
fondi a sbirek.

(4) Prostiednictvim oddéleni spisové sluzby

zabezpecuje metodické vedeni spisové sluzby Kancelaie,

ve spolupraci s odborem informatiky zabezpecuje provoz elektronického systému
spisové sluzby,

zajist'uje Skoleni zaméstnancii organizacnich utvarti Kanceléate pro praci v elektronickém
systému spisové sluzby,

spolupracuje na ptiprave internich smérnic souvisejicich s vykonem spisové sluzby,
zajiStuje provoz centrdlni spisovny Kancelafe (pfedarchivni péci o dokumenty
v analogové 1 digitdlni podob& vSech organii Snémovny a organizacnich utvara
Kancelate),

ve spolupraci s oddélenim Archivu Snémovny provadi skartacni fizeni,

zajiStuje piijem a odesilani poStovnich zésilek snémovny a distribuci dorucenych
postovnich zasilek v ramci organiza¢nich Gtvari snémovny,

zajiStuje pifijem a odesilani elektronické poSty snémovny prostiednictvim datovych
schranek a elektronické podatelny,

zajiStuje autorizované konverze dokumentt,

zabezpecuje praci v rozmnozovne.

Cl. 20
Parlamentni institut

Parlamentni institut ma postaveni odboru Kancelaie a plni ukoly védeckého,

informacniho a Skoliciho stiediska pro Snémovnu, jeji organy, poslance a Kancelaf.

P11 plnéni téchto ukoll zejména
(1) Prostfednictvim oddéleni pro vSeobecné studie

vykondva vyzkumnou c¢innost pro potfeby zajiSténi funkci Snémovny, samostatné
zpracovava nebo zprosttedkovava informace, analyzy a komplexni studie pro potieby
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b)

d)

Snémovny, jeji organy, funkcionafe, poslance, jakoz i1 Kancelaf a ve spolupraci
s odborem informatiky Kancelafe je uklddd do informacniho systému Snémovny,
a to zejména

. poskytuje Snémovné, jejim organtim, funkcionaiim, poslancim a Kancelafi
konzulta¢ni a poradenskou sluzbu z oblasti parlamentarismu a ustavniho prava,
. poskytuje konzultacni a poradenskou ¢innost z oblasti zahrani¢ni politiky a vné&jsi

¢innosti EU, a to véetné spolecné zahrani¢ni a bezpecnostni politiky a spolecné
bezpecnostni a obranné politiky EU, politiky rozsifovani EU a politiky sousedstvi,
. spolupracuje s oddélenim pro zalezitosti Evropské unie pfi vypracovavani analyz
o politikach Evropské unie,
udrzuje styky s odbornymi sluzbami pracovisti zahrani¢nich parlamenti, piedevsim
s parlamentnimi védeckymi stfedisky v zahrani¢i, a zprostfedkovava jimi zpracované
informace,
spolupracuje pii plnéni ukolti s védeckymi pracovisti, vysokymi Skolami a dal$imi
institucemi a odborniky vcetné zahrani¢nich, ve spoluprdci s nimi realizuje projekty
parlamentni rozvojové spoluprace,
ve spolupréci s oddélenim komunikace a vzdélavani organizuje Skoleni pro poslance
tykajici se parlamentarismu, ¢innosti Kancelare, vykonu mandatu a dalSich souvisejicich
¢innosti.

Ukoly uvedené pod body a) a d) plni Parlamentni institut podle pokynii vedouciho Kanceléie
téz pro Sendt, jeho organy, funkcionafe, senatory a Kancelar Senatu.

a)

b)

g)

(2) Prostfednictvim oddéleni pro zélezitosti Evropské unie

poskytuje informace o politickych dokumentech, pravnich ptedpisech a politikach
Evropské unie, vypracovava k nim analyzy a komplexni studie,

zpracovava podkladové materidly pro usneseni vyboru pro evropské zalezitosti, jiného
véené piislusného vyboru nebo pro usneseni Snémovny pii realizaci kontroly postupu
vlady v zaleZitostech Evropské unie ve smyslu § 109a zdkona o jednacim fadu
Poslanecké snémovny,

pravidelné¢ zpracovava ve spolupraci s vyborem pro evropské zalezitosti Piehled
dokumenti Evropské unie, ktery zpfistupfiuje organim Snémovny, poslancim
a vetejnosti,

zpracovava podklady k pfedb&znym konzultacim k legislativnim navrhiim vlady pro
vybor pro evropské zalezitosti,

na zadost vyboru posuzuje slucitelnost navrhli zdkonti s pravem EU,

prostfednictvim stadlého zastupce Snémovny pii Evropském parlamentu poskytuje
informace o Cinnosti Evropského parlamentu a dalSich instituci EU. Ve spolupraci
s oddé€lenim pro vSeobecné studie udrzuje vzdjemny kontakt mezi parlamenty ohledné
zalezitosti EU,

ve spolupréci s oddélenim komunikace a vzdélavani, s oddélenim pro vSeobecné studie
a s odborem personalnim zajiStuje vzdelavani pro poslance, zaméstnance Kancelaie
v evropskych zélezitostech.

(3) Prostiednictvim oddé€leni komunikace a vzdélavani

vypracovava koncepci komunikace Snémovny s vefejnosti ve spolupraci s ostatnimi
organiza¢nimi Utvary Kancelafe, pfedklada Konzultaéni radé a vedoucimu Kancelaie
kazdoroc¢ni plan koncepce komunikace Snémovny s vefejnosti, v€etné¢ publikacniho
planu,
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b)

b)

zajistuje publikacni Cinnost tykajici se Snémovny a Kancelaie; v ramci této ¢innosti
zajistuje vydavani pfilezitostnych publikaci, informacnich a propagacnich materiali
souvisejicich se Snémovnou a jejimi organy, zajistuje vydavani odbornych a studijnich
publikaci a materialti souvisejicich se Snémovnou nebo jejimi organy nebo s Kancelai,
uvedenou ¢innost vykonava ve spolupraci s prisluSnymi organiza¢nimi utvary Kancelare,
ptipravuje podklady a zabezpecuje tkoly spojené se svolanim, jedndnim a s pfijatymi
usnesenimi Konzultacni rady,

zajistuje informacni ¢innost o fungovani Snémovny a jejich organt (napi. procedury,
legislativni proces, vyfizovani petici apod.),

zajistuje pripravu a realizaci prohlidek vefejnosti a odborné vefejnosti Snémovny, véetné
jejich evidence,

zajistuje populdrné vzdeélavaci ¢innost pro verejnost a odbornou vetejnost (prednasky,
seminaie, Skoleni, kurzy, odborné exkurze),

zajistuje pro Snémovnu funkci korespondenta v Evropském centru pro parlamentni
vyzkum a dokumentaci.

(4) Prostfednictvim oddé€leni rozpoc¢tovych a ekonomickych analyz

samostatné zpracovava nebo zprostfedkovava informace, analyzy a komplexni studie
a poskytuje Snémovné, jejim organtim, funkcionafiim, poslancim a Kancelafi
konzulta¢ni a poradenskou sluzbu z oblasti ekonomiky a vetejnych financi, a to zejména:

. pravidelné vydava pro potieby poslancti informace o ekonomické a socidlni situaci,

. zpracovava podklady tykajici se navrhu statniho rozpoctu a statniho zavérecného
uctu a poskytuje konzulta¢ni a poradenskou ¢innost v oblasti vefejnych financi,

. poskytuje informace a zpracovava odborné podklady tykajici se projednavani

Evropského semestru a hospodatskych politik EU a jejich c¢lenskych stata,
vypracovava k nim analyzy a komplexni studie,
. spolupracuje s oddélenim pro zaleZitosti Evropské unie pii vypracovéavani
podkladii a analyz tykajicich se Hospodaiské a ménové unie, rozpoctu EU
a ekonomického vyvoje v EU,
udrzuje styky s odbornymi sluzbami zahrani¢nich parlamentti, pfedevsim s parlamentnim
rozpoctovymi sluzbami nebo ekonomickymi oddélenimi parlamentnich védeckych
stfedisek v zahrani¢i, a zprostiedkovava jimi zpracované informace,
ve spolupraci s oddélenim komunikace a vzdélavani a s odborem personalnim zajistuje
vzdélavani pro poslance, zaméstnance Kancelafe v oblasti rozpoctu a vefejnych politik.

CL 21
Samostatné oddéleni styku s verejnosti

Samostatné oddé¢leni styku s vetejnosti je zdkladnim organizacnim utvarem Kancelafe

pro pfijimani, vyfizovani a evidenci jak zadosti o informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfiistupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich piedpist, tak i mimo rezim tohoto
zékona. Vede centralni evidenci vSech podani obfani majicich povahu zadosti, podnétu,
stiznosti a oznameni dochézejicich do Kancelafe, s vyjimkou podani doslych predsedovi
Snémovny. Poskytuje tiskopisy vztahujici se k Z&dostem o informace dle zakona
¢. 106/1999 Sb. Samostatné oddéleni styku s vetejnosti vyfizuje vSechny zadosti o informace,
s vyjimkou zadosti, které vytizuje odbor médii a marketingu.
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g)

h)

Pfi plnéni téchto kol zejména

vede systém softwarového zpracovani dotazii a zadosti o informace s legislativni
podporou, a to jak podanych na zdkladé zakona ¢. 106/1999 Sb., tak ostatnich podanych
mimo rezim zakona ¢. 106/1999 Sb.,

dle zakona ¢. 106/1999 Sb., ptipravuje podklady pro povinné zveiejiiovani zadosti
o informace a odpovédi na n¢, které ve spolupraci s odborem informatiky zvetejiuje
na internetovych strankdch Snémovny,

vede evidenci podani obCanii majicich povahu zadosti, podnétu a oznameni
a ve spolupraci s odborem informatiky zajist'uje jeji vedeni v pocitacové siti Snémovny,
fesi zadosti o informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., ostatni zadosti, stiznosti a podani
obcant a informuje je o jejich vyfizeni nebo postoupeni ptislusnym organtim Snémovny
nebo organiza¢nim Utvarim Kancelate, popt. ufadiim nebo institucim,

postupuje k dalsimu opatieni piislusnym organtim podani obcanii, kterd nejsou peticemi,
nebo informuje pisatele, jak ma ve véci postupovat,

vyfizuje telefonni dotazy obcant volajicich na Infolinku Snémovny,

pfijima obcany, ktefi sva podani predkladaji osobné, poskytuje jim informace
o vhodnosti jejich postupu a zprostiedkovava ptipadny styk s piisluSnym poslancem,
funkcionafem nebo organem Snémovny,

fesi agendu tykajici se zalob ve véci prezkoumani zakonnosti rozhodnuti o odmitnuti
zadosti o poskytnuti informaci,

z povéteni vedouciho Kancelare fesi spornou agendu ve véci ndhrady skody zptisobené
pii vykonu vefejné moci rozhodnutim nebo nespravnym tfednim postupem’).

Cl. 22
Samostatné oddéleni pravni

Samostatné oddé€leni pravni plni pro Kancelat ukoly obecné pravni povahy.

b)

©)
d)

P11 plnéni téchto ukolli zeyména

vyjadiuje se k prdvnim otdzkdm obsaZzenym v podanich adresovanych Snémovné
a Kancelafi z hlediska Gistavné pravniho, obecné pravniho, poptipadé proceduralniho,
poskytuje odborné pravni konzultace vSem organiza¢nim utvarim Kancelaie, pokud
je k vytizeni véci tfeba odborného pravniho posouzeni,

ptipravuje smlouvy k zajisténi hmotnych potieb a sluzeb pro Snémovnu a Kancelaf,

z povéteni vedouciho Kancelafe zastupuje Kancelat pred soudy, poptipadé jinymi
institucemi,

spoluptisobi pii ptipraveé vnitinich normativnich aktti Kancelafe, vede jejich evidenci,
dba na jejich v€asnou novelizaci, zajist'uje uloZeni jejich originali do oddéleni Archivu
Snémovny a ve spolupraci s odborem informatiky zajiStuje jejich uloZeni
do informa¢niho systému Snémovny,

spoluptisobi pfi ptipraveé smluv tykajicich se asistentti poslanct a poslaneckych kancelaii
a jejich vybaveni ve volebnich krajich,

)

Zékon €. 82/1998 Sb., o odpovédnosti za Skodu zplsobenou pii vykonu vetejné moci rozhodnutim nebo
nespravnym ufednim postupem a o zméné zakona CNR ¢. 358/1992 Sb., o notafich a jejich Cinnosti.
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g)

h)

spoluptisobi pii c¢innostech souvisejicich se zadavanim a prdvnim posuzovanim
vetejnych zakazek v Kancelafi,

vede evidenci smluv, které¢ Kancelar uzavira navenek s jinymi subjekty, zajist'uje jejich
archivaci a ve spolupréci s vécné prislusSnymi organiza¢nimi utvary Kancelare sleduje
ucinnost téchto smluv.

Cl. 23
Samostatné oddéleni autodopravy

Samostatné oddé¢leni autodopravy zajistuje kompletni chod autoprovozu Kancelafe.

Pfi plnéni téchto tkolil zejména

zajistuje prepravu uUstavnich Cinitell, zaméstnanci Kancelafe, hotovosti, cenin
a materialu,

zabezpecCuje optimalni pocet vhodnych dopravnich prostiedkii pro funkcionaie
Snémovny, piedsedy vybort, predsedy poslaneckych klubt a Kancelaft,

zabezpecuje provoz a udrzbu motorovych vozidel vcetné evidence a koordinace jejich
provozu a stara se o jeho bezpec¢nost a hospodarnost,

zajist'uje registraci a pojiSténi motorovych vozidel a likvidaci pojistnych udalosti.

Cl. 24
Interni auditor

Interni auditor provadi na zakladé pisemného povéteni vedoucim Kancelafe nezavislé

a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci a vnitiniho kontrolniho systému
Kancelate.

(1) Pfi plnéni téchto ukoll zejména zjist'uje, zda

pravni predpisy, pfijata opatfeni a stanovené postupy jsou v cCinnosti Kancelaie
dodrZzovany,

rizika vztahujici se k ¢innosti Kancelafe jsou v€as rozpoznavana, a zda jsou pfijimana
odpovidajici opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

vysledky kontrol poskytuji vedoucimu Kancelate spolehlivé a v€asné provozni, finanéni
a jiné informace,

provozni a finan¢ni kritéria podle § 4 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a o zmén¢ nékterych zakont (zdkon o finan¢ni kontrole), ve znéni
pozdéjsich predpist, jsou plnéna,

zavedeny vnitini kontrolni systém je dostatecné Uc€inny, reaguje vCas na zmény
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

dosazené¢ vysledky pfi plnéni rozhodujicich kol Kanceldfe poskytuji dostatecné
ujisteéni, Ze schvalené zamery a cile Kancelate budou splnény.

(2) Interni auditor plni i dal$i kontrolni tikoly podle pokynti vedouciho Kancelate.

(3) Interni auditor pfedklada na zakladé svych zjisténi vedoucimu Kancelaie

doporuceni ke zdokonalovani kvality vnitfniho kontrolniho systému Kancelare, k pfedchdzeni
nebo ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatk.
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(4) Interni auditor zajist'uje v Kancelafi konzulta¢ni ¢innost tykajici se jeho kontrolni
¢innosti.

(5) Interniho auditor se pfi své ¢innosti fidi pokyny vedouciho Kancelaie a platnymi
pravnimi pfedpisy, zejména zdkonem o financ¢ni kontrole a piedpisy souvisejicimi.

Cl. 25
Povéienec pro ochranu osobnich udaji

Ukoly spojené s ochranou osobnich udajii, zejména vyplyvajici z obecného natizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU/2016/679) o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich 1daji a o volném pohybu téchto udaji (déle jen ,,GDPR*), zdkonem
¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaji, v platném znéni, plni v ramci Kancelate
povétenec pro ochranu osobnich udaju, ktery je pfimo podfizen vedoucimu Kancelare.

Pti plnéni téchto ukoll zejména

a) poskytuje Kanceldfi a zaméstnancim Kanceldfe informace a poradenstvi o jejich
povinnostech podle GDPR a dalsich ptedpist v oblasti ochrany osobnich udaji,

b)  monitoruje soulad s GDPR, dal$imi pravnimi piedpisy a vnitinimi piedpisy a dalsi
dokumentaci Kancelafe v oblasti ochrany osobnich udaji, vcetné rozd¢leni
odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné ptipravy zaméstnancti Kancelate,

c)  poskytuje poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu osobnich
udaji a monitorovani jeho uplatiiovani podle ¢l. 35 GDPR,

d)  spolupracuje s Ufadem pro ochranu osobnich tidaji,

e) pusobi jako kontaktni misto pro Ufad pro ochranu osobnich tdajio v zileZitostech
tykajicich se zpracovani, vcetné predchozi konzultace podle ¢l. 36 GDPR, a pfipadné
vedeni konzultaci v jakékoli jiné véci,

f)  plsobi jako kontaktni osoba Kancelafe pro subjekty udaji ve vSech zélezitostech
souvisejicich se zpracovanim jejich osobnich udaji a vykonem jejich prav podle GDPR.

CL 26
Manazer kybernetické bezpecnosti

ManaZer kybernetické bezpecnosti plni ukoly vyplyvajici zejména ze zakona
¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti, ve znéni pozdé&jsich ptedpisit a vyhlasky
¢. 82/2018 Sb., o kybernetické bezpe€nosti. Manazer kybernetické bezpecnosti nesmi byt
povéten vykonem roli odpovédnych za provoz informacniho a komunika¢niho systému. Je
ptimo podiizen vedoucimu Kancelafe. Cinnosti manaZera kybernetické bezpeénosti mohou byt
zajiStovany externim subjektem.

Pti plnéni téchto kol zejména

a)  odpovida za fizeni systému bezpec¢nosti informaci,

b) odpovida za pravidelné informovéani vedouciho Kanceldie o ¢innostech vyplyvajicich
z rozsahu jeho odpovédnosti a stavu systému fizeni bezpecnosti informaci.
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ClL. 27
Zavéreéna ustanoveni

(1) ZruSuje se Organizacni fad Kancelafe Poslanecké snémovny vydany usnesenim
organizacniho vyboru Poslanecké snémovny €. 184 ze dne 6. zaii 2023, ktery nabyl u¢innosti
dnem 1. fijna 2023.

(2) Tento Organizacni fad Kancelaie Poslanecké snémovny byl vydan usnesenim
organiza¢niho vyboru Poslanecké snémovny €. 294 ze dne 10. Cervence 2024 a nabyva
ucinnosti dnem podpisu vedouciho Kancelére.

Mgr. Martin PliSek
Digitalni podpis:
10.07.2024 15:57

Mgr. Martin PliSek
vedouci Kancelafe Poslanecké snémovny
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