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USTAVNI SOUD

Rozhodnuti pfedsedy Ustavniho soudu

ORGANIZACNI RAD

ve znéni rozhodnuti predsedy Ustavniho soudu
¢. Org. 86/14

W

V souladu s ustanovenim § 3 odst. I pism.b) zdkona &. 182/1993 Sb., o Ustavnim
soudu, vydava piedseda Ustavniho soudu tento organizacni ad:

HLAVA PRVNI
Uvodni ustanoveni

Cl. 1

(1) Ustavni soud je soudnim organem ochrany ustavnosti, jehoz postaveni
a pravomoci jsou zakotveny v Gstavnim zakoné& ¢. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky,
ve znéni pozdgjich Gistavnich zakoni, a v zdkon& ¢. 182/1993 Sb., o Ustavnim soudu,
ve znéni pozdgjsich piedpist, (dale jen ,.zékon o Ustavnim soudu®). Ustavni soud je
organizac¢ni slozkou statu se samostatnou rozpoctovou kapitolou v ramci statniho
rozpoctu.

(2) Zéakladnimi identifika¢nimi tidaji Ustavniho soudu jsou:

a) Nazev: Ustavni soud
b) Sidlo: Jostova 625/8, 660 83 Brno-mésto,
Ceskéa republika
¢) Identifikaéni &islo (IC): 48513687
d) Datiové identifikaéni &islo (DIC): nepiidéleno
e) Zkratka interniho styku: Us
ClL2

(1) Organizacni tad Ustavniho soudu je zdkladnim wvnitinim organizacnim
predpisem zavaznym pro vSechny zameéstnance Ustavniho soudu. Na ustanoveni
organiza¢niho taddu navazuji konkrétni popisy pracovnich cinnosti jednotlivych
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zaméestnancll  (souCast osobniho spisu zaméstnance) a dal§i organizacni piedpisy
a vnitini predpisy, které jej doplituji a uptesiuji.

(2) Organizaéni ¥ad stanovi vnitini strukturu Ustavniho soudu, definuje zékladni
pravidla fizeni, Cinnosti utvarl, vcetné vymezeni odpovédnosti a pravomoci.
Organizaéni ¥ad je v elektronické verzi zpfistupnén viem zaméstnanciim Ustavniho
soudu, jeho tisténa podoba je distribuovana podle rozd€lovniku.

(3) Navrh organiza¢niho fadu zpracovava generalni sekretai a po projednani v plénu
Ustavniho soudu jej vydava predseda Ustavniho soudu svym rozhodnutim.

(4) Navrhy na zmény a doplilkky organizacniho fadu jsou v pisemné podobé
uplatnovany u generalniho sekretafe a jsou projednavany a pfijimany postupem podle
odstavce 3.

(5) Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni jsou povinni zajistit prikazné
seznameni vSech podfizenych zaméstnancli s organiza¢nim fadem, a to minimalné
v rozsahu potfebném pro vykon jejich funkce. Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich
fizeni jsou povinni kontrolovat a vyzadovat dodrzovani jednotlivych ustanoveni
organiza¢niho fadu.

CL3
Vymezeni pojmi

Pro ucely organiza¢niho tadu se rozumi

a) utvarem organizacni jednotka v oblasti fizeni, spravy a soudniho vykonu, a to
bez ohledu na jeji postaveni v organizaénim uspotadani Ustavniho soudu a miru
pravomoci,

b) sekci vyssi organizacni jednotka tvofena nckolika odbory a podiizena fediteli
sekce a generalnimu sekretafi,

C) kancelafi soudce jeden z patnacti specializovanych utvard, ktery se sklada ze

soudce, asistentll a vedouci kancelafe soudce; na prechodnou dobu mohou byt
do tohoto ttvaru zarazena dalsi funk¢ni mista,

d) odborem stfedni organizani jednotka zabezpecujici komplexni agendu
souvisejici s ¢Ginnosti Ustavniho soudu,

e) oddélenim niZ§i organiza¢ni jednotka, kterd zajiStuje agendu zaméfenou
k jednomu pfedmétu nebo druhu ¢innosti a zahrnuje vice funkénich mist,

f) funkénim mistem soubor ¢innosti, které¢ vykonava jeden zaméstnanec, spliujici

pro n¢ zpravidla kvalifikani pfedpoklady a poZadavky (napt. stupeii a obor
vzdélani, praxe, jiné specifické znalosti a dovednosti, znalosti cizich jazyka
apod.), pficemz rozsah pravomoci a ptisobnosti nalezejicich k funkénimu mistu
je vymezen popisem pracovni ¢innosti.

HLAVA DRUHA
Organizace a Fizeni Ustavniho soudu
ClL4

Zakladnim organiza¢nimi Utvary Ustavniho soudu jsou kanceladfe soudct, sekce
soudnich agend a sekce soudni spravy.
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Rizeni Ustavniho soudu

.

CLS

(1) Pfedseda Ustavniho soudu vykonava spravu Ustavniho soudu a zastupuje
Ustavni soud navenek.

(2) Se souhlasem pléna Ustavniho soudu, jakoZto zvlastniho organu Ustavniho
soudu mimo tento organizatni fad, muze piedseda Ustavniho soudu povéftit
mistopiedsedy Ustavniho soudu trvalym plnénim nekterych svych tkolt.

(3) Spravni afidici pravomoci, které jsou piedsedovi Ustavniho soudu svéfeny
zékonem o Ustavnim soudu, vykonava predseda Ustavniho soudu sam nebo jejich
vykonem podle tohoto organizaéniho fadu pisemné povéri mistopifedsedu nebo
zaméstnance Ustavniho soudu. Toto povéfeni ktrvalému & doGasnému plnéni
nckterych twkold je spojeno s piechodem odpovidajici odpovédnosti a pravomoci
nutnych ke splnéni ptenesenych ukolii. Toto povéieni k trvalému ¢i doCasnému plnéni
n&kterych tikold predsedy Ustavniho soudu miize predseda Ustavniho soudu kdykoliv
pisemné odvolat, rozsah povétreni zménit anebo plnénim ukolll povéfit jinou osobu.

(4) Je-li néktery z mistopfedsedi nebo zaméstnanci povéfen plnénim ukold
predsedy Ustavniho soudu, ¥idi od okamziku povéfeni pfedmétnou ¢innost & ttvar sam.
Povétenému mistopiedsedovi nebo zaméstnanci odpovidaji ostatni zaméstnanci
vykonavajici pfedmétnou ¢innost obdobné, jako pted poverenim odpovidali predsedovi
Ustavniho soudu nebo jinému vedoucimu zamé&stnanci.

ClL6
Vedouci zaméstnanci

(1) Vedouci zaméstnanec tidi svéfeny utvar a odpovidé za jeho ¢innost, je opravnén
jednat arozhodovat v rdmci svého pracovniho zafazeni v rozsahu opravnéni daném
timto organizacnim fadem, konkrétnim popisem pracovni ¢innosti nebo specidlnim
povérenim.

(2) Vedoucimi zaméstnanci se z hlediska struktury fizeni a pracovniho fadu rozumi
v§ichni zaméstnanci Ustavniho soudu povéfeni fizenim podiizenych zamé&stnanct na
jakékoliv organizacni Grovni. Povinnosti vedoucich zaméstnancii je vykonavat svéfené
¢innosti, ukladat podfizenym zameéstnancim pokyny vedouci ke splnéni ukold,
organizovat, koordinovat a kontrolovat praci jim podfizenych zaméstnancii.

(3) Kazdy vedouci zaméstnanec rozhoduje samostatné ve vsSech zaleZitostech
tykajicich se fizeni organizacniho utvaru, pokud tyto pravomoci nedelegoval na
podfizené nebo pokud si rozhodnuti dané problematiky nevyhradil jeho nadiizeny nebo
pokud jeho rozhodnuti neni omezeno pravnim nebo vnitinim ptredpisem.
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(4) Vedouci zaméstnanec odpovidd za dodrzovani povinnosti vyplyvajicich
z pracovnépravnich ptfedpisti, za hospodateni a vysledky prace podtizenych
zaméstnancl, vytvareni predpokladii pro osobni rozvoj a prohlubovani kvalifikace,
zabezpecCuje dodrzovani pravnich a wvnitinich pfedpisi v fizeném utvaru. Vedouci
zaméstnanec dale odpovida za sva rozhodnuti a za vysledky ¢innosti fizeného utvaru.

CL.7
Poradni organy

(1) Poradni organy ziizuje piedseda Ustavniho soudu vnitinim piedpisem, ve
kterém vymezi ucel a pusobnost poradniho organu, persondlni obsazeni poradniho
organu a formy jeho Cinnosti. Procesnim ptedpisem pro jednani poradnich organt je
jejich jednaci tad.

(2) Jako stalé poradni organy se zfizuji Skodni a likvida¢ni komise, inventarizacni
komise a skartacni komise.

(3) Predseda Ustavniho soudu, soudci, generalni sekretaf a feditel sekce soudni
spravy mohou zfizovat docasné poradni organy pro feSeni aktudlnich a komplexnich
véenych problémi. Cleny docasného poradniho organu jmenuje ten, kdo dodasny
poradni organ ziidil. Ma-li byt clenem docasného poradniho orgidnu jmenovéan
zaméstnanec, ktery neni podiizen zfizovateli do¢asného poradniho organu, musi jeho
jmenovani ptedchazet souhlas pfislusného vedouciho zaméstnance.

CL 8
Vniti‘ni predpisy Ustavniho soudu

(1) Uvnité Ustavniho soudu je uplatiiovana jednotna soustava vnitinich predpist
a aktd fizeni.

(2) Zéakladnimi vnitinimi ptedpisy jsou fady. Jednotlivé tfady mohou byt déle
upfesiiovany smérnicemi.

(3) Akty fizeni wurCuji avymezuji Cinnost fidiciho, kontrolniho, provozniho
a personalniho systému Ustavniho soudu. Ridici akty vydava piedseda Ustavniho
soudu, jim povéteny mistopiedseda, generdlni sekretat, feditel sekce soudni spravy
a vedouci odbortl anebo ti zaméstnanci, ktefi byli vydavanim akta fizeni povéteni.

(4) Vedouci zameéstnanci jsou povinni prokazatelné seznamovat podiizené
zamé&stnance s vnitinimi pfedpisy a jejich zménami, pokud se tyto vnitini pfedpisy

tykaji pfedmétu cinnosti podiizenych zaméstnancli. Zaméstnanci jsou povinni se
s vnitfnimi predpisy aktivné seznamovat a fidit se jimi.

HLAVA TRETI
Zaméstnanci Ustavniho soudu

ClL9

(1) Préava a povinnosti kazdého zaméstnance stanovi zakon €. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdgjSich ptedpisii, pracovni tad, organizani tad a dal§i vnitini

4



Org. 21/14 — ORGANIZACNI RAD USTAVNIHO SOUDU

piedpisy Ustavniho soudu. Dalsi povinnosti, prava a odpovédnosti obecného pracovniho
charakteru upravuji popisy pracovnich ¢innosti, bezpecnostni a dalsi pfedpisy. Kazdy
zamestnanec je povinen se s nimi seznamit a v rozsahu svych prav a povinnosti se jimi
ridit.

(2) Vsichni zaméstnanci zajistuji v rdmci své plisobnosti podminky pro fungovani
vnitiniho kontrolniho systému podle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vetejné spravé a o zméné nékterych zdkond (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni
pozdé&jsich predpist, a podle platnych vnitinich piedpist.

(3) Kazdy zameéstnanec je piimo podfizen zpravidla jednomu vedoucimu
zamé&stnanci, v pfipadé rozdéleného pracovniho uvazku ivice nez jednomu
nadfizenému nebo zameéstnanci, na kterého jeho vedouci zaméstnanec delegoval
v souladu s organiza¢nim fadem ¢ast svych pravomoci.

(4) Zaméstnanec piijima od svého nadfizeného pokyny, tkoly a piikazy a odpovida
mu za jejich splnéni. Zaméstnanec je povinen splnit rovnéz piikazy piipadné vydané
vy$$im nadfizenym a ihned, jakmile je to mozné, informovat o pfijatém piikazu a o jeho
plnéni svého pifimého nadiizeného. Je-li zaméstnanec jmenovan cElenem poradniho
organu nebo pracovni skupiny, je povinen fadné plnit tkoly dle pokynii vedouciho
pracovni skupiny.

(5) Kazdy zaméstnanec je povinen spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci. Zejména
je povinen poskytovat informace potiebné k jejich ¢innosti, respektive informace, které
spadaji do oboru jejich plsobnosti.

(6) Kazdy zaméstnanec mé jednozna¢né vymezenou pracovni népln a kompetence
sni spojené (popis pracovni ¢innosti). Zameéstnanci, kterym jsou svéieny hodnoty

k vyacétovani (§ 252 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb., zdkonik préce), jsou povinni
uzaviit dohodu o odpovédnosti.

(7) Ptimy nadfizeny stanovuje pravidla zastupovani jemu podiizenych zaméstnanct.
Pro tucely zastupovani jsou zaméstnanci povinni se navzajem informovat o stavu
a prubéhu neskonéenych praci a ukolt.

HLAVA CTVRTA
Pusobnost jednotlivych utvara

CL 10
Kancelare soudcu

(1) Kancelat soudce je specializovanym utvarem, jehoz ¢innost je fizena soudcem
Ustavniho soudu.

(2) Kancelaf soudce Ustavniho soudu

a) vykonava administrativni ¢innost a spisovou agendu soudce Ustavniho soudu podle
jeho pokynd,

b) podili se na tvorbé elektronickych dat informaéniho systému Ustavniho soudu,

c) zabezpeCuje organizaci prace a ukoly souvisejici s vykonem soudnictvi dle
kancelaiského a spisového fadu Ustavniho soudu,
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d) vede pomocné evidence pro soudce v elektronické podob¢ dle aktudlnich moznosti
informacniho systému,
e) plni dalsi pracovni ukoly stanovené soudcem Ustavniho soudu.

(3) Kancelai piedsedy Ustavniho soudu navic ve spolupraci s odborem vngjsich
vztaht a protokolu zajistuje protokolarni agendu piedsedy Ustavniho soudu,
organizaéné a technicky zabezpeuje organizacni (uzaviena) jednani pléna Ustavniho
soudu a vykonava dal$i Cinnosti souvisejici s ukoly, které jsou svéteny ptredsedovi
Ustavniho soudu.

(4) Kancelafe mistopiedsedii Ustavniho soudu vykonavaji dalsi innosti souvisejici
s ukoly, kterymi byli povéteni mistopiedsedové.

CL 11
Generalni sekretar

(1) Generalni sekretaf je jmenovan a odvolavan ptedsedou Ustavniho soudu.

(2) Generalni sekretaf je spoleénym nadfizenym vech zaméstnancti Ustavniho soudu
zatazenych do sekce soudnich agend a do sekce soudni spravy; generalni sekretaf pfimo
tidi vedouci analytického odboru, soudniho odboru, odboru vnéjsich vztahli a protokolu,
kancelaie generalniho sekretaie a feditele sekce soudni spravy.

(3) Generalni sekretat dale

a) zajisStuje organizacné-administrativni podporu soudniho rozhodovéani a metodickou
podporu a koordinaci vedoucich kancelaii soudcti pii vykonu soudni agendy,

b) podili se podle pokynti piedsedy Ustavniho soudu na fizeni Ustavniho soudu
a pfipravuje navrhy vnitinich predpisi arozhodnuti pléna Ustavniho soudu
a predsedy organiza¢ni povahy (rozhodnuti o ustaveni senatd, pravidla rozdéleni
agendy, rozvrh prace, kancelafsky a spisovy fad, jednaci tad apod.),

¢) spoluptisobi pii prezentaci Ustavniho soudu navenek véetné zahranici,

d) vydava rozhodnuti ve vécech poskytovani informaci podle zédkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist,

e) odpovida piedsedovi Ustavniho soudu za &innost sekci Ustavniho soudu a je k tomu
vybaven odpovidajicimi kompetencemi,

f) odpovida predsedovi Ustavniho soudu za publikaci rozhodnuti Ustavniho soudu,

g) predkladd piedsedovi nebo jim povéfenému mistopfedsedovi Ustavniho soudu
navrhy koncepce organiza¢nich vztahi,

h) jedna pred spravnimi organy a obecnymi soudy za Ustavni soud, zejména
vystupuje-li jako sprdvni organ v pozici uUcastnika fizeni podle soudniho tadu
spravniho (§ 33 odst. 5 soudniho fadu spravniho) nebo vystupuje-li jako
organizacni slozka statu v pozici ucastnika fizeni podle obcanského soudniho fadu
(§ 21a odst. 3 ob¢anského soudniho fadu),

i) predklada piedsedovi nebo jim povéfenému mistopiedsedovi Ustavniho soudu
navrh rozpoctu a odpovida za hospodateni s rozpoctovymi prostiedky, pfiCemz je
opravnén samostatné jednat v ramci rozpo&tové kapitoly Ustavniho soudu,

J)  vramci své piisobnosti vydava vnitini predpisy a fidici akty,

k) zajistuje, usmérituje a koordinuje strategickou a koncepcni ¢innost sekce soudnich
agend a sekce soudni spravy.
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(4) Generalni sekretai dale vykonava funkce bezpecnostniho feditele podle zakona
¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve
znéni pozdéjsSich predpist, zejména
a) zajistuje ochranu utajovanych informaci podle zdkona ¢. 412/2005 Sb., ve znéni

pozdgjsich predpisti, a mezinarodnich smluv, jimiZ je Ceska republika v této oblasti
vazana, a vede jejich evidenci,

b) ukladé a aktualizuje projekt fyzické bezpecnosti a zajistuje shodu opatieni fyzické
bezpecnosti s projektem fyzické bezpecnosti,

¢) provadi pouceni fyzickych osob o pravech a povinnostech v oblasti ochrany
utajovanych informaci,

d) proskoluje nebo zajistuje proskoleni fyzickych osob, které maji piistup
k utajovanym informacim, z pravnich ptedpisi v oblasti ochrany utajovanych
informaci,

e) pripravuje, aktualizuje a vede evidenci fyzickych osob, které maji pristup
k utajované informaci, a evidenci ptipadl neopravnéného nakladéani s utajovanou
informaci,

f) pfipravuje, aktualizuje a vede piehled mist nebo funkci, na kterych je nezbytné mit
pristup k utajovanym informacim,

g) provadi posouzeni bezpecnostnich rizik ochrany utajovanych informaci a na
zaklad¢ zjisténi ptijima odpovidajici opatieni,

h) vydéava pisemny souhlas k manipulaci s utajovanymi informacemi mimo objekt
Ustavniho soudu,

1) vede evidenci, oznaCeni a ukladani klict a identifikacnich dat od zabezpecené
oblasti a ischovného objektu.

CL 12
Kancelar generalniho sekretaie

(1) Kancelat generalniho sekretafe je specializovanym utvarem, jehoZ cCinnost je
pfimo fizena generalnim sekretafem.

(2) Kancelat generalniho sekretaie

a) vykonavéd administrativni ¢innost, spisovou a archivni agendu podle pokynili
generalniho sekretare,

b) ve spolupréci s kancelaii predsedy Ustavniho soudu vede rejstiik pro vnitini véci
Ustavniho soudu zn. Org. a eviduje zapisy z jednani pléna Ustavniho soudu,

¢) spravuje ustfedni spisovnu dokumentt nesoudni povahy a Ustiedni archiv,

d) realizuje administrativni podporu utvarim piimo fizenym generdlnim sekretafem
a fediteli sekce soudni spravy,

e) podili se na protokolarnich ¢innostech a zahrani¢nich aktivitach generalniho
sekretare,

f) plni dali tkoly dle kancelaiského a spisového fadu Ustavniho soudu a podle pokynu
generalniho sekretafe.

Sekce soudnich agend

Cl. 13
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Sekci soudnich agend tvofi analyticky odbor, soudni odbor a odbor vnéjSich vztaht
a protokolu.

Cl. 14
Analyticky odbor

(1) V cele analytického odboru stoji vedouci, kterého na navrh generalniho sekretare
jmenuje a odvolava predseda Ustavniho soudu. Vedouci odboru je generdlnimu
sekretafi odpovédny za tizeni odboru a fadny chod vsech jeho pracovist’ a ptimo fidi
analytické odd¢€leni, odd¢€leni knihovny a oddéleni poradcti.

(2) Analyticky odbor

a) provadi analyzu rozhodnuti Ustavniho soudu,

b) koncipuje audrzuje elektronickou databazi rozhodnuti Ustavniho soudu a jeji
Ciselniky (predmét fizeni a vécny rejstiik),

c) spravuje elektronickou databazi vybranych rozhodnuti Evropského soudu pro lidska
prava a Soudniho dvora Evropské unie,

d) metodicky podporuje a koordinuje dal§i zamé&stnance Ustavniho soudu, kteii se na
tvorbé elektronickych databézi podileji,

e) sleduje jiné dostupné databaze a zajistuje jejich vyuziti pro soudce a asistenty,

f) zajistuje podporu asluzby dle pozadavkii soudcti Ustavniho soudu ve
specializovanych oborech (pravo trestni, evropské, danové apod.),

g) zajiStuje srovndvaci analyzy a podklady krozhodovanym vécem, zejména
plendrnim ¢i velkého vyznamu, jakoz i obecnym tématim,

h) pfipravuje k publikaci rozhodnuti Ustavniho soudu ve Sbirce zakont, Sbirce nalezii
a usneseni a v elektronickych databéazich,

1) poskytuje informace dle zikona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist, pokud jsou pozadované informace
v pusobnosti analytického odboru,

j)  zajistuje provoz knihovny Ustavniho soudu.

ClL 15
Soudni odbor

(1) V cele soudniho odboru stoji vedouci, kterého na navrh generalniho sekretate
jmenuje a odvolava piedseda Ustavniho soudu. Vedouci odboru je generdlnimu
sekretafi odpovédny za fizeni odboru a fadny chod vSech jeho pracovist a pfimo fidi
oddéleni soudnich kanceléfi, oddéleni evidence a pravni oddéleni. Vedouci soudniho
odboru zajist'uje metodickou podporu a koordinaci ¢innosti vedoucich kancelaii soudcu
pfi vykonu soudni agendy.

(2) Soudni odbor plni tikoly vyplyvajici z kancelaiského a spisového fadu Ustavniho

soudu, zejména pak

a) rozdéleni podanych navrhti dle zakona o Ustavnim soudu a rozvrhu prace
a zajisténi informovanosti ucastnikl fizeni,

b) realizaci elektronizace soudniho spisu a jeho vedeni v elektronické 1 listinné
podobg,

¢) zajisténi indexace soudniho spisu,

d) organiza¢né-administrativni podporu soudniho rozhodovani,

e) opatfovani nalezii Ustavniho soudu dolozkou vykonatelnosti,
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g)

h)

tvorbu podkladi pro veécnou reSerSi, zpracovani statistickych tudaji a pro
elektronickou publikaci soudnich rozhodnuti,

vyfizovani podani, ktera nesouvisi s rozhodovaci ¢innosti soudu (rejstiik Spr.),
a poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich ptedpisti, pokud jsou pozadované informace
v pusobnosti soudniho odboru,

zajisténi provozu spolecné podatelny a doru¢ného pracovisté pro vSechny utvary
soudu,

vedeni spisovny soudnich spistt Ustavniho soudu.

ClL 16
Odbor vnéjsich vztahi a protokolu

(1) V cele odboru vngjsich vztahi a protokolu stoji vedouci, kterého na navrh

generalniho sekretafe jmenuje a odvolava piedseda Ustavniho soudu. Vedouci odboru je
generalnimu sekretafi odpovédny za fizeni a fadny chod odboru.

a)
b)
©)
d)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

(2) Odbor vnéjsich vztahii a protokolu
po organizacni, protokoldrni a technické strance ptipravuje a zajiStuje zahrani¢ni
cesty soudcti a zaméstnanct Ustavniho soudu a poskytuje podporu v dalsich
¢innostech spojenych se zahrani¢nimi cestami,
zajisStuje tlumocnickou a ptekladatelskou ¢innost,
vede agendu diplomatickych a sluzebnich pasti soudcti a zaméstnanci Ustavniho
soudu,
zajistuje koordinaci zahrani¢nich vztahit Ustavniho soudu, a to komunikaci
s Ministerstvem zahraniénich véci Ceské republiky, se zastupitelskymi ufady Ceské
republiky v zahraniéi a se zastupitelskymi uiady cizich statii v Ceské republice,
protokolarné pfipravuje a zabezpetuje navitdvy soudct Ustavniho soudu
v zahrani¢i a zahraniénich i tuzemskych hosti Ustavniho soudu v Ceské republice
a zajistuje sluzby s tim spojené,
ve spolupréci s analytickym odborem pftipravuje podklady pro jednani soudct
Ustavniho soudu v zahrani¢i a podklady pro jednani se zahrani¢nimi hosty
Ustavniho soudu v Ceské republice,
vede evidenci zahrani¢nich styka Ustavniho soudu,
spolupracuje s kancelafi pfedsedy a analytickym odborem na koordinaci ¢innosti se
zahrani¢nim piesahem,
organizuje konference, slavnostni jednéani s ticasti vefejnosti a dalsi vyznamné akty
poiadané Ustavnim soudem,
zajiSt'uje konferencni servis,
zajidt'uje organizaci vefejnych tistnich jednani pléna Ustavniho soudu,
zajiStuje pedagogické a akademické prednasky pro verejnost.

(3) Odbor vn¢jsich vztaht a protokolu dale plni ukoly vnéj$i medialni komunikace

Ustavniho soudu, zejména pak

a)
b)

¢)
d)

zajistuje informaéni a medialni prezentaci Ustavniho soudu navenek,

monitoruje  informaéni média a zajiStuje informacni servis soudcim
a zamé&stnanctim Ustavniho soudu,

planuje, zajiStuje a vykonava komplexni ¢innosti tykajici se public relations, vcetné
tvorby a distribuce propaga¢nich materiala Ustavniho soudu,

ve spolupraci s dalSimi utvary zabezpecuje obsahovou néplii webovych stranek
Ustavniho soudu a intranetu, v&etnd aktualizace informaci,
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e) zpracovava a vede dokumentaci medialnich zprav ve vztahu k Ustavnimu soudu,

f) plni povinnosti dle zadkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve
znéni pozd¢jSich predpist, zejména zpracovava vyrocni zpravu a zajistuje jeji
zvetejnéni ve stanoveném terminu a piipravuje navrhy rozhodnuti podle tohoto
zakona.

Sekce soudni spravy

Cl. 17

Sekci soudni spravy tvoii jeji feditel, odbor personalni a pravni, odbor informacnich
a komunikacnich technologii a odbor provozné-ekonomicky. Pfi plnéni tkoli podle
obecné zavaznych pravnich pfedpisti a vnitinich predpist Ustavniho soudu odbory
spolupracuji a poskytuji si navzajem soucinnost pod koordinaci feditele sekce.

CL. 18
Reditel sekce soudni spravy

(1) V Cele sekce soudni spravy stoji jeji feditel, kterého na névrh generalniho
sekretafe jmenuje a odvolava piedseda Ustavniho soudu. Reditel sekce soudni spravy je
pfimym nadiizenym vedoucich odborti zafazenych do sekce soudni spravy. Reditel
sekce je generalnimu sekretati odpoveédny za fizeni sekce a fadny chod vsech jejich
utvart.

(2) Reditel sekce

a) zajistuje strategickou a koncepéni ¢innost smétujici k rozvoji sekce soudni spravy,

b) fidi a koordinuje ¢innost vSech odbori spadajicich do sekce soudni spravy,

¢) odpovida za hospodateni s rozpoctovymi prostiedky v sekci soudni spravy,

d) ve spolupraci s vedoucim provozné-ekonomického odboru sestavuje navrh statniho
rozpodtu a statniho zavéreéného uétu kapitoly Ustavniho soudu,

e) analyzuje UCinnost vnitinich pfedpist a fidicich aktl, které spadaji do pisobnosti
sekce soudni spravy, predkladd navrhy jejich zmén, ptipadné je pifijimd sam se
souhlasem generalniho sekretare,

f) navrhuje pfedsedovi nebo jim povéfenému mistopiedsedovi Ustavniho soudu ¢leny
Skodni a likvidac¢ni, inventariza¢ni a skartacni komise a odpovida za jejich ¢innost,

g) zpracovava vysledky inventarizaci majetku Ustavniho soudu, navrhy a doporuceni
Skodni a likvida¢ni komise a zavéry externich kontrol a predklada je predsedovi
Ustavniho soudu nebo jim povéfenému mistopredsedovi,

h) &ini jménem Ustavniho soudu pravni tkony a jedna ve vécech soudni spravy za
Ustavni soud navenek, s vyjimkou véci, které si vyhradil piedseda Ustavniho
soudu, mistoptedseda povéreny fizenim soudni spravy nebo generalni sekretar,

1) ¢ini pravni tkony ve vSech pracovnépravnich zaleZitostech, pokud zakon nebo tento
organizacni fad nestanovi jinak nebo pokud si nevyhradi pracovnépravni tkony
predseda Ustavniho soudu, mistopfedseda povéfeny fizenim soudni spravy nebo
generalni sekretar,

j) vyjadiuje se knavrhim generdlniho sekretdfe na jmenovani vedoucich
zaméstnancu,

k) spolupracuje sorgany statu v oblasti ochrany ustavnich ciniteld a objektové
ochrany.

10



Org. 21/14 — ORGANIZACNI RAD USTAVNIHO SOUDU

CL. 19
Odbor personalni a pravni

(1) V cele odboru personalniho a pravniho stoji vedouci, kterého na navrh
generalniho sekretafe jmenuje a odvolava predseda Ustavniho soudu. Vedouci odboru
fidi ¢innost odboru a odpovida za fadny chod vSech jeho pracovist'.

(2) Odbor personalni a pravni

a) plni tkoly spojené s personlni agendou soudcti a zaméstnanct Ustavniho soudu,

b) zabezpecuje tkoly souvisejici se vznikem, zménou a zanikem pracovniho poméru
asistentd soudcti a daldich zaméstnanci Ustavniho soudu a jejich odbornym
rozvojem,

¢) zabezpetuje agendu prace a mezd soudcti a zaméstnanct Ustavniho soudu,

d) vede prehled o funkénich mistech v jednotlivych tutvarech Ustavniho soudu
a o jejich obsazeni,

e) pfipravuje dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, vede jejich evidenci
a kontroluje jejich nalezitosti,

f) zajiStuje potfebnou pravni a organizacni podporu v ramci agendy bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany (¢l. 23),

g) predklada tediteli sekce soudni spravy ndvrhy systemizace, organizanich zmén
a odménovani.

(3) Odbor personalni a pravni dale poskytuje pravni podporu vSem ostatnim
utvarim v sekci soudni spravy, zejména pak

a) ve spolupraci s utvary odpovidajicimi za ptislusné agendy pripravuje a koordinuje
proces piipravy a zadavani vefejnych zakazek Ustavniho soudu a soutéZe o né,
vcetné vedeni jejich evidence,

b) na vyzadani poskytuje odborné pravni konzultace vSem uUtvarim v sekci soudni
spravy, pokud je k vytizeni véci tieba odborného pravniho posouzeni,

c) ve spolupraci s Utvary odpovidajicimi za piislusné agendy pfipravuje smlouvy
k zaji§téni hmotnych potieb a sluzeb pro Ustavni soud,

d) podle pokynu feditele sekce soudni spravy pfipravuje ndvrhy a novelizace vnitinich
predpisti Ustavniho soudu, vede jejich evidenci a dba na jejich soulad s obecné
zavaznymi pravnimi predpisy a skutkovym stavem,

e) vede evidenci smluvnich zavazk® Ustavniho soudu.

CL. 20
Odbor informac¢nich a komunikaénich technologii

(1) V €ele odboru informacnich a komunikacnich technologii stoji vedouci, kter¢ho
na navrh generalniho sekretafe jmenuje a odvolava predseda Ustavniho soudu. Vedouci
odboru fidi ¢innost odboru a odpovida za fadny chod vSech jeho pracovist.

(2) Odbor informacnich a komunikacnich technologii zajiStuje veskeré sluzby
v oblasti
a) informacnich a komunikac¢nich technologii,
b) podpory, realizace a provozovani informacnich a telekomunikacnich systémul
a sluzeb,

11
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¢) pokryti vnitini 1 vnéj$i komunikace prosttedky ICT,

d) predklddani a zpracovani investi¢nich zdmérti a odbornych podkladii pro zadavani
vefejnych zakazek a uzavirani zavazkovych vztaha tykajicich se oblasti informacnich
a telekomunikacnich technologii, véetn¢ realizace schvalenych investi¢nich akci a jejich
technického vyhodnocovani,

e) naklddani snehmotnym majetkem charakteru informacnich a komunikaénich
technologii (software, licence) vCetn¢ jeho pofizovani,

f) likvidace pojistnych udalosti souvisejicich se zajistovanymi oblastmi.

Cl. 21
Odbor provozné-ekonomicky

(1) Odbor provozné-ekonomicky tvoti oddéleni dopravy, odd€leni provozu a spravy
majetku a finan¢ni oddéleni.

(2) V ¢ele odboru provozné-ekonomického stoji vedouci, kterého na navrh
generalniho sekretafe jmenuje a odvolava piedseda Ustavniho soudu. Vedouci odboru
fidi ¢innost odboru, pfimo fidi ¢innost vSech pracovniki zatazenych do finanéniho
oddéleni a koordinuje ¢innost vSech ostatnich oddé€leni a odpovida za fadny chod vSech
pracovist’ odboru.

(3) V cele odd¢leni, vyjma finan¢niho odd¢leni, které je fizeno piimo vedoucim
provozné-ekonomického odboru, stoji jejich vedouci. Vedouciho oddéleni jmenuje
a odvolava piedseda Ustavniho soudu na navrh generalniho sekretate. Vedouci odboru
je pfimym nadfizenym vedoucich oddéleni a vSech pracovnikli zatazenych do
finan¢niho oddéleni.

Cl.22

Odd¢leni dopravy zajiStuje veskeré sluzby v oblasti dopravy, zejména

a) dodavky materidlu, sluzeb a opravy souvisejici s autoprovozem,

b) provoz vozového parku véetné trvalé provozuschopnosti,

¢) dopravni sluzby pro soudce a zaméstnance Ustavniho soudu,

d) predkladani a zpracovani investi¢nich zamérti a odbornych podkladt pro zadavani
vetejnych zakazek a uzavirdni zdvazkovych vztahl tykajicich se oblasti dopravy
a vozového parku Ustavniho soudu, véetné realizace schvalenych investi¢nich akei
a jejich technického vyhodnocovanti,

e) likvidaci pojistnych udalosti souvisejicich se zajistovanymi oblastmi.

Cl.23

(1) Oddéleni provozu a spravy majetku vykondva c¢innosti vztahujici se k oblasti
provozu a udrzby majetku Ceské republiky, s nimz je piislusny hospodatit Ustavni
soud, zejména zajistuje
a) dodavky materialu a sluzeb pro Ustavni soud, vyjma dodavek materialu a sluzeb
v oblasti informacnich a komunikac¢nich technologii a dodavek materialu pro
skladové hospodafstvi,

b) opravy a technickd zhodnoceni movitého a nemovitého majetku,

c¢) technicky a stavebni dozor,

d) kontrolu technického stavu a drzbu movitého a nemovitého majetku,

e) energetické a vodni hospodaistvi,

12
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g)

h)

)

a)
b)
©)
d)

k)
D

provoz objekti Ustavniho soudu a byt,

predkladani a zpracovani investi¢nich zamér a odbornych podkladi pro zadavani
vefejnych zakédzek a uzavirani zédvazkovych vztahi tykajicich se oblasti provozu
Ustavniho soudu a majetku Ceské republiky, s nimz je piislu$ny hospodatit Ustavni
soud, vcetn¢ realizace schvalenych investicnich akci ajejich technického
vyhodnocovani, pokud tyto ¢innosti nejsou vyhrazeny jinému odd¢leni ¢i odboru,
nakladani s movitym a nemovitym majetkem, pokud tyto ¢innosti nejsou vyhrazeny
odboru informacnich technologii (¢1. 20) nebo financnimu oddéleni (Cl. 24),
kompletni agendu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany,
likvidaci pojistnych udalosti souvisejicich se zajistovanymi oblastmi.

Cl. 24

(1) Finan¢ni oddéleni vykonava cinnosti vztahujici se k vedeni tucetnictvi,
vykaznictvi, finan¢niho planu, rozpoctu, zejména zajistuje

sestaveni finan¢niho planu,

navrh rozpodtu a statniho zavére¢ného uétu kapitoly Ustavniho soudu,

analyzu efektivnosti vynakladani finan¢nich prostredkd,

sestaveni rozpoctu fondu kulturnich a socialnich potieb,

agendu Spravy majetku ve vlastnictvi staitu (SMVS),

vedeni operativné technické a Ucetni evidence, zpracovani Gcetni zavérky a ukoli
statistického vykaznictvi,

pokladni sluzbu,

evidenci doslych faktur a jejich uhradu,

finan¢ni vztahy k Integrovanému informac¢nimu systému statni pokladny (IISSP),
fadnou aplikaci zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé
a o zméné nékterych zdkoni (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich
predpisu,

opatfeni k dosaZeni zaméru rozpoctu a navrhy a realizaci rozpoc¢tovych opatient,
vykaznictvi Ustavniho soudu jako samostatné rozpodtové kapitoly —statniho
rozpoctu,

m) fadnou aplikaci a implementaci pravnich ptedpisti a dalSich aktd, které mohou

a)

predstavovat finanéni dopad na rozpoétovou kapitolu Ustavniho soudu.

(2) Finan¢ni oddéleni dale vykonava cinnosti vztahujici se k movitému a
nemovitému majetku Ceské republiky, s nimz je piislu$ny hospodatit Ustavni
soud, zejména zajiSt'uje
evidenci veSkerého majetku a provadéni jeho fyzickych inventur,

b)  administrativni ikony spojené s nepotiebnym majetkem,

c)

vedeni skladového hospodarstvi vcéetné zajiStovani doddvek potiebného
materialu.

Interni auditor
ClL 25

(1) Interniho auditora jmenuje a odvolava piedseda Ustavniho soudu.
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(2) Interni auditor provadi nezavislé a objektivni pfezkoumdni a vyhodnocovani
operaci, procest a vnitiniho kontrolniho systému Ustavniho soudu, se zaméfenim na
jejich zdokonalovani.

(3) Interni auditor implementuje systematicky a metodicky pfistup k hodnoceni
a zvySovani ucinnosti fizeni rizik a poskytuje metodickou a konzulta¢ni ¢innost.

(4) Interni audity jsou provadény v souladu se schvalenym stfednédobym pldnem
interniho auditu. Tento plan zpracovéava interni auditor a schvaluje jej pfedseda
Ustavniho soudu; stiednddoby plan interniho auditu je zpracovan na 3 roky, pfi¢emz
jednou ro¢né provadi interni auditor jeho aktualizaci.

(5) Roc¢ni plan interniho auditu schvaluje pfedseda Ustavniho soudu, pfi¢emz tento
ro¢ni plan interniho auditu vychazi ze sttednédobého planu a uptesiiuje vécné zameteni,
typ auditu, cile a ¢asové rozvrzeni internich auditii v daném roce.

(6) Mimo schvaleny roéni plan interniho auditu je na vyzadani predsedy Ustavniho
soudu vykonavan operativni interni audit.

(7) O zjisténich z interniho auditu jsou internim auditorem podavany zpravy, se
zjisténimi jsou sezndmeni vedouci auditovanych odborti, feditel sekce soudni spravy,
generdlni sekretdf a po projednani snimi je zprdva snavrhem planu zlepSeni
k odstranéni nesrovnalosti a zlepSeni procesti auditované oblasti piredana piedsedovi
Ustavniho soudu. Vysledky interniho auditu jsou za dany rok souhrnné uvadény v roéni
zpravé, ktera je predkladana piedsedovi Ustavniho soudu.

(8) Generalni sekretat vydava na zdklad¢ doporuceni a navrhi feditele sekce soudni
spravy plan k odstranéni nesrovnalosti a zlepSeni procesti auditované oblasti. Vedouci
utvart jsou v souvislosti s vykonem auditu povinni

a) informovat zaméstnance zafazené do piisluSného Utvaru o vysledcich a zjiSténich
interniho auditu,

b) zajiStovat realizaci zlepSeni k odstranéni nesrovnalosti a zlepSeni procesil
auditované oblasti,

c) predkladat tyto schvalené oblasti pro zlepSeni na védomi generalnimu sekretaii.

HLAVA PATA
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

Cl.26
(1) Na organiza¢ni ¥ad Ustavniho soudu navazuje rozhodnuti predsedy Ustavniho
soudu o systemizaci, obsahujici katalog vSech funkcnich mist, vcetné¢ pozadavkl

a predpokladi pro vykon pracovni ¢innosti a zafazeni do platovych tfid.

(2) Rozhodnuti o systemizaci aktualizuje piedseda Ustavniho soudu na navrh
generalniho sekretaie dle organizacnich potieb Ustavniho soudu.

Cl. 27
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V piipadé, Ze generalni sekretaf neni zptisobily zastavat pravomoci bezpecnostniho
feditele, nebot’ nespliiuje pozadavky plynouci ze zékona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpeCnostni zptlisobilosti, ve znéni pozd¢jSich piedpist,
zajist'uje ukoly vyplyvajici ze zakona &. 412/2005 Sb. pedseda Ustavniho soudu, pokud
v souladu s timto zadkonem nerozhodne jinak.

Cl. 28

(1) Upravuji-li jiné vnitini pfedpisy Ustavniho soudu cinnosti, funkce nebo
organiza¢ni strukturu Ustavniho soudu odlisné od organiza¢niho tadu, povazuji se
v rozsahu odlisném od organiza¢niho fadu za neucinné.

(2) Stanovi-li jiné vnitini predpisy Ustavniho soudu prava, povinnosti nebo tkoly
tediteli soudni spravy, vykonava tyto prava, povinnosti nebo tkoly feditel sekce soudni
spravy, pokud generalni sekretar neurci jinak.

(3) Obsahuji-li jiné vnitini predpisy Ustavniho soudu ustanoveni, jehoZ plnéni nelze
piimo podiadit pod Zadny atvar organizaéni struktury Ustavniho soudu, zajisti plnéni
ukolu utvar snejbliz§i vécnou plsobnosti. V piipadé kompetencniho sporu utvari
spadajicich do sekce soudnich agend rozhodne o vykonu ptisobnosti generalni sekretar,
v piipad¢ kompetenéniho sporu utvarii nalezejicich do sekce soudni spravy rozhodne
o vykonu ptisobnosti feditel sekce.

(4) Nejsou-li obsazeny funkce vedoucich zaméstnanci, vykonava jejich pravomoci
vyse postaveny vedouci, a neni-li jej, generalni sekretaf, pokud fizenim utvaru docasné
nepoveti jiného zaméstnance.

ClL. 29
(1) Zruiuje se stavajici organizaéni ¥ad Ustavniho soudu &. Org. 44/10 ze dne 14. ¥ijna
2010 ve znéni pozdéjSich zmén (€. Org. 12/12 ze dne 14. bfezna 2012 a ¢&. Org. 86/13 ze
dne 3. prosince 2013). Znéni ostatnich vnitinich predpist Ustavniho soudu ziistavaji

beze zmén.

(2) Organizaéni ¥ad Ustavniho soudu nabyva t¢innosti dne 28. bfezna 2014.

V Brné€ dne 25. bfezna 2014

JUDr. Pavel Rychetsky, v. r.
pfedseda Ustavniho soudu
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