Uplné znéni Organizaéniho #adu Nejvyssiho spravniho soudu, jak vypljva ze zmén provedenych
smérnici €. 6/2004, ¢. 7/2004, ¢. 4/2005, ¢. 4/2007, ¢. 1 /2009, ¢. 5/2011, ¢. 10/2011, ¢. 2/2014,
¢. 7/2016 a ¢. 6/2021.

Organizacni fad NejvySsiho spravniho soudu

Cast prvni
Zakladni ustanoveni

§1

Organizacni fad stanovi zejména

©)

@)

€)

©)
2

)

a) vnitini organizacni strukturu Nejvyssiho spravntho soudu (dale jen ,,soud®),

b) pravomoc a odpovédnost vedoucich zaméstnanct a pravidla jejich zastupovani,

c) napln cinnosti jednotlivych utvart soudu a vztahy podfizenosti a nadfizenosti
mezi nimi.

§2

Vsechny organizacni tutvary soudu spolu vzijemné spolupracuji a jsou povinny
poskytovat si potfebné informace. Podle pokynu ministerstva a predsedy soudu poskytuji
v souladu se zakonem potfebné informace ministerstvu.

Vsichni zaméstnanci soudu, bez ohledu na jejich zafazeni v organizacnich utvarech, jsou
povinni jednat tak, aby soudu nevznikla Zadnd hmotna ani nehmotna djma. Hrozi-li
soudu hmotna ¢i nehmotna djma, je kazdy zaméstnanec povinen ucinit opatfeni k jejimu
odvraceni a o hrozici skodé¢ a o opatfenich, jez ucinil, informovat nadfizeného
zamé&stnance. Rizeni o §kodach a s nim souvisejici organizaéni otazky upravuje zvlastni
smérnice.

Vsichni zaméstnanci soudu se pifi vykonu své pracovni c¢innosti vzdy fidi platnymi
pravnimi, resortnimi a vnitfnimi pfedpisy soudu.

Cast druha
Vnitini organizaéni struktura

Hlava prvni
Zakladni ustanoveni

§3

V cele soudu stoji pfedseda soudu. Pfedsedu soudu v dobé¢ jeho nepfitomnosti zastupuje
mistopfedseda soudu.

Soud se sklada z useku vykonu soudnictvi, useku spravy soudu, kancelafe pfedsedy
soudu, personalniho oddéleni, oddéleni dokumentace a analytiky a dseku bezpecnostniho
feditele.

Predsedovi soudu jsou pfimo podiizeni feditel soudnich kancelafi, vedouci kancelafe
pfedsedy soudu, vedouci personalniho oddéleni, spriavce kybernetické bezpecnosti,



)

povétenec pro ochranu osobnich udaji a organ dozoru a bezpecnostni feditel. Ve vécech,
které si pfedseda soudu vyhradil, je mu pfimo podfizen také feditel spravy soudu.
Mistopfedsedovi soudu je s vyjimkou véci, které si pfedseda soudu vyhradil, pfimo
podiizen feditel spravy soudu a vedouci oddéleni dokumentace a analytiky.

Hlava druha
Vedouci funkce a zastupovani

§ 3a
Vedouci funkce

Vedoucimi funkcemi v pfimé fidici pusobnosti pfedsedy soudu, do nichz zaméstnance
pfedseda soudu jmenuje, jsou funkce

a) feditele soudnich kancelafi,

b) feditele spravy soudu,

¢) vedouctho kancelafe pfedsedy soudu,

d) vedouctho personalniho oddélent,

e) vedouctho oddéleni dokumentace a analytiky.

§ 3b

Zastupovani

Pravidla zastupovani po dobu nepfitomnosti jsou stanovena v ¢asti tfeti. Pfi predavani funkce
pro ucely zastupovani jsou zaméstnanci povinni navzidjem se informovat o stavu a prub¢hu
nedokoncenych praci a o jinych okolnostech duleZitych pro vykon funkce v dobé zastupovani.
Pro piipad dlouhodobé nepfitomnosti se pfedani funkce provadi za pfitomnosti nejblizstho
spole¢ného nadiizeného a o pfedani funkce se sepiSe protokol. Protokol o pfedani funkce se
sepiSe vzdy, vyzaduje-li to jeden ze zucastnénych zaméstnanct, a v piipadé¢, ze vedouci
zameéstnanec pfestane trvale vykonavat svou funkci.

©)
2

3)

)
®)

©)

Hlava tfet{
Usek vykonu soudnictvi

§ 4

Zakladni organizaéni jednotkou useku vykonu soudnictvi jsou soudni oddéleni. Soudni
oddéleni tvofi senat (pfipadné vice senatu), asistenti soudct a soudni kancelaf.

V cele soudniho oddéleni je pfedseda senatu uvedeny v rozvrhu prace na prvanim miste.
V ptipadé neptitomnosti jej zastupuje pfedseda senatu vedeny v rozvrhu prace na druhém
misté, ktery oddélen{ #idi a odpovida za jeho ¢innost.

V rozsahu stanoveném zakonem ¢. 150/2002 Sb., soudnim fidem spravaim (dale jen ,,s.
f. 5.), a jednacim fadem soudu se na rozhodovaci ¢innosti senatu podili asistenti soudcu.
Kazdy asistent je pfimo podiizen soudci, jemuz byl jmenovan.

Soudni kancelat zabezpecuje administrativni a jiné kancelafské prace pro jednotlivé senaty
v souladu s pokyny pfedsedy a ¢lend senatu nebo jejich asistentd.

Praci soudni kancelate vykonavaji jeji vedouci a referent, praci soudni kancelate pro karné
senaty pak jeji vedouci a protokolujici ufednici. Pracovni cinnost soudni kancelafe
organizuje a kontroluje vedouci soudni kancelafe.

Chod soudnich kancelafi metodicky a organiza¢né fidf feditel soudnich kancelafi.



(7) Dohledovou cinnost nad administrativn{ ¢innosti pracovnika soudnich kancelaif a
kontrolu spisti provadi vedouci podatelny a dozorci urednik.

(8) Dalsi podrobnosti organizace vykonu soudnictvi a jmenovité obsazeni soudnich oddélent
stanovi rozvrh prace. Rozvrh prace urcuje i vzijemné zastupovani soudct, senatd,
asistentt soudct a soudnich kancelafi.

(9) Podrobny popis pracovnich ¢innosti celého tuseku vykonu soudnictvi stanovuje
Kancelafsky a spisovy fad Nejvyssiho spravniho soudu v platném znén.

Hlava ctvrta
Usek spravy soudu

§5

(1) Usek spravy soudu se ¢leni na
a) spravni kancelaf,
b) oddéleni spravy majetku,
¢) oddéleni informacnich a komunikacnich technologii,
d) spravce rozpoctu,
e) oddéleni hlavniho ucetniho,
f) oddéleni autoprovozu.

(2) V &ele uscku spravy je feditel (dile jen ,feditel spravy®). Rediteli spravy jsou piimo
podiizeni vedouci spravn{ kancelafe, vedouci oddéleni spravy majetku, vedouci oddéleni
informacnich a komunikacnich technologii, spravce rozpoctu, vedouci oddéleni hlavniho
ucetnfho a vedouci oddéleni autoprovozu.

§ 5a

Cinnost spravn{ kancelafe zabezpecuji vedouci spravni kancelafe a jemu pifimo podiizeny
referent.

§o

(1) Cinnost oddéleni spravy majetku zabezpecuji
a) vedouci oddéleni spravy majetku,
b) referent spravy majetku a
¢) udrzbafi.
(2) V cele oddéleni spravy majetku je vedouci. Ostatni zaméstnanci zafazeni do oddéleni
spravy majetku jsou pfimo podfizeni jeho vedoucimu.

§7

(1) Cinnost oddéleni informacnich a komunika¢nich technologif zabezpecuji
a) vedouc{ odd¢leni informacnich a komunikac¢nich technologii,
b) informatik - spravce siti,
¢) informatik - spravce systému a
d) informatik - technicky spravce Informacniho systému Nejvysstho spravniho
soudu (dale jen ,,informatik — technicky spravce IS NSS).



(2) V cele oddéleni informacnich a komunikacnich technologii je vedouci. Ostatni
zaméstnanci zafazen{ do oddéleni informacnich a komunikaénich technologii jsou pfimo
podiizeni jeho vedoucimu.

§ 7a
(1) Cinnost oddélen{ autoprovozu zabezpecuji
a) vedouci oddéleni autoprovozu,
b) dopravni referent — fidic.
(2) V cele oddéleni autoprovozu je vedouci. Ostatni zaméstnanci zafazeni do oddéleni
autoprovozu jsou piimo podiizeni jeho vedoucimu.

§ 7b

(1) Cinnost oddéleni hlavniho téetniho zabezpecuji
a) hlavn{ ucetni,
b) finanéni Gcetni a
c) financ¢ni referent - pokladnik
(2) V cele oddéleni hlavniho ucetnfho je hlavni ucetni. Ostatni zaméstnanci zafazeni do
oddéleni hlavniho tcetniho jsou pfimo podiizeni hlavnimu tcetnimu.

Hlava pata
Kancelaf pfedsedy soudu

§8

(1) Kancelaf pfedsedy soudu se cleni na
a) vedouctho kancelafe pfedsedy soudu,
b) tiskového mluvciho,
¢) knihovnika,
d) fidice,
e) administrativni asistentky.
(2) V cele kancelafe predsedy soudu je vedouci. Vedoucimu kancelafe pfedsedy soudu jsou
piimo podiizeni tiskovy mluvci a administrativni asistentky.

§9

zrusen

Hlava Sesta
Personalni oddéleni

§ 10

(1) Personalni oddélenti se ¢leni na
a) vedouctho personalniho oddélent,
b) mzdového tcetniho a personalistu a
c) referenta personalnfho oddéleni.



(2) V cele personalniho oddéleni je vedouci. Ostatni zaméstnanci zafazeni{ do personalnfho
oddéleni jsou pifimo podiizeni jeho vedoucimu.

Hlava sedma
Odd¢leni dokumentace a analytiky

§11

(1) Oddéleni dokumentace a analytiky se ¢len{ na
a) vedoucifho oddéleni dokumentace a analytiky,
b) poradce,
¢) zaméstnance pro evidenci judikatury a
d) referenta oddéleni dokumentace a analytiky.
(2) V cele oddéleni dokumentace a analytiky je vedouci. Vedoucimu oddéleni jsou pfimo
podiizeni poradci, zaméstnanec pro evidenci judikatury a referent oddéleni dokumentace
a analytiky.

§ 12

(1) O cinnosti oddéleni dokumentace a analytiky a o rozdéleni tkold mezi jednotlivé
zameéstnance rozhoduje vedouci oddélent.

(2) Oddeéleni vyviji cinnost bud’ z vlastntho podnétu nebo na zakladé ukolt zadanych
funkcionafi soudu, soudci nebo asistenty soudcu.

Hlava osma
Bezpecnostni feditel

§12a

(1) Bezpecnostniho feditele jmenuje pfedseda soudu.

(2) Bezpecnostni feditel plni tkoly stanovené zikonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych skutecnosti a o bezpecnostni zpusobilosti.

(3) Bezpecnostni feditel je podfizen pfedsedovi soudu jako odpovédné osobé dle ustanoveni
§ 2 pism. e) zakona ¢. 412/2005 Sb.

Cast tfeti
Napln ¢innosti

Hlava prvni
Pfedseda a mistopfedseda soudu

§13
(1) Nestanovi-li organiza¢ni fad jinak, vykonava pfedseda soudu statni spravu soudu
v rozsahu uvedeném v § 29 s. f. s. Dale vykonava statni spravu soudu tim, ze
a) povctuje jednotlivymi dkony statni spravy s jejich souhlasem pfedsedy senatd a
ostatn{ soudce soudu (§ 27 odst. 3 s. . s.),
b) vykonava statni spravu zvlastniho senitu podle § 2 odst. 4 zdkona ¢. 131/2002
Sb., o rozhodovani nékterych kompetenc¢nich sporu,



&)
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vykonava statni spravu kirného soudu podle zikona ¢. 7/2002 Sb., o fizeni ve
vécech soudct, statnich zastupct a soudnich exekutord,

vydava vnitin{ pfedpisy,

zavadi a udrzuje vnitfni kontrolnf systém,

vnitinimi pfredpisy nebo individualnimi opatfenimi si vyhrazuje rozhodnuti nebo
provedeni pravnfho ukonu v zavaznych vécech statni spravy soudi; o tom, ze si
individualnim opatfenim vyhradil rozhodnuti nebo provedeni pravniho tkonu,
informuje mistopfedsedu soudu.

(2) Nerozhodne-li pfedseda soudu v konkrétnim piipade¢ jinak,

a)

b)
)

rozhoduje v personalnich otazkach tykajicich se soudcu, asistentd, feditele
soudnich kancelafi, feditele spravy, vedouciho kancelafe pfedsedy soudu,
bezpecnostniho feditele, vedouciho personalnitho oddéleni a vedouctho oddéleni
dokumentace a analytiky,

udéluje souhlasy s pfidélenim, doc¢asnym piidélenim a pfelozenim soudce,
vykonava tkony karného zalobce.

(3) Pravomoci uvedené v odst. 2 mistopfedseda soudu vykonava pouze v ramci zastupovani
pfedsedy soudu z davodu jeho neptfitomnosti, nesnese-li véc odkladu.

§ 14

(1) Nestanovi-li vnitini pfedpisy jinak, vykonava mistopfedseda soudu statni spravu soudu ve
vsech zalezitostech, vyjma téch, které svéfuje zakon vylucné pfedsedovi soudu nebo které
si k rozhodovani pfedseda soudu vyhradil.

(2) Mistoptedseda soudu v oblasti vykonu statni spravy soudu fidi ¢innost feditele spravy
(§ 29 odst. 3 s. f. s.). Mistopfedseda soudu pfitom zejména:

)
b)

)

d

uklada fediteli spravy dkoly a zavazné pokyny, a kontroluje jejich plnéni,

vyzaduje od feditele spravy informace o plnéni dkolu statni spravy soudd,
vyhrazuje si  kvlastnimu projednani nebo rozhodnuti, anebo k udéleni
pfedbézného souhlasu s rozhodnutim nebo postupem véc statni spravy soudu,
vyfizovanou feditelem spravy soudu nebo zaméstnancem useku spravy soudu,

{di zvefejiiovani informaci o ¢innosti soudu na socialnich sitich.

(3) Po dobu neptitomnosti zastupuje mistoptredsedu predseda soudu.

Hlava druha
Usek spravy soudu

§15
Reditel spravy

(1) Reditel spravy plni dkoly uvedené v § 29 odst. 3 s. 1. s., a dile zejména:

a)

b)

d

v souladu s § 7 odst. 2 zdkona ¢ 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim
vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich pfedpist, ¢ini jménem
soudu ve vécech statni spravy soudu pravni tkony a jedna v téchto vécech za
soud navenek s fyzickymi a pravnickymi osobami, jakoz i s organy vefejné moci,
s vyjimkou véci, které si vyhradil pfedseda nebo mistopfedseda soudu,

f{di ¢innost useku spravy soudu,

sestavuje plan akci programového financovani a plan vefejnych zakazek v rezimu
zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek,

metodicky f{di a kontroluje zadavani vefejnych zakazek, které provadi ve své
samostatné pusobnosti zaméstnanci urceni smérnici ¢. 4/2013, o finanénim fizeni



a vnitfni kontrole, o ucletnictvi, o obéhu ucetnich dokladd a o nakladani s
nepotfebnym majetkem,

e) zajiSt'uje plnéni dkolt spojenych se zajisténim bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a pozarni ochrany,

f) pecuje o nalezitou vnitini pravni Gpravu véci patficich do jeho pusobnosti a
odpovida za véasnou piipravu navrhi vnitinich pfedpist v téchto vécech,

2) komplexné zajist’'uje agendu tykajici se Fondu kulturnich a socialnich potieb
(FKSP),

h) zajist'uje agendu vjezdu a parkovani vozidel do dopravné omezené zény,

1) plnf dalsi dkoly podle pokynut pfedsedy nebo mistopfedsedy soudu.

(2) Reditele spravy zastupuje hlavni dcetni a neni-li jej, zaméstnanec uréeny feditelem spravy.

Spravni kancelaf
§16

(1) Vedouci spravni kancelate
a) fidi cinnost spravni kancelafe,
b) komplexné zajiSt'uje organizacni a administrativni cinnosti pro usek spravy
soudu,
¢) dodrzuje postupy elektronické spisové sluzby véetné provadéni dorucovani a
dalsich ukonu prostfednictvim datovych schranek,
d) odpovida za vedent rejstifku Spr a evidencnich pomitcek,
e) plni dalsi akoly podle pokynu feditele spravy.
(2) Vedouciho kancelafe zastupuje referent spravni kancelafe.

§ 162

(1) Referent spravni kancelafe
a) provadi administrativni a pisafské prace, dodrzuje postupy elektronické spisové
sluzby vcetné provadéni dorucovani a dalich dkont prostfednictvim datovych
schranek,
b) uklada dokumenty vzniklé z ¢innosti dseku spravy soudu vyjma tucetnich dokladu,
¢) plni dalsi tkoly dle pokynt vedouctho spravni kancelafe.
(2) Referenta spravni kancelafe zastupuje vedouci spravni kancelate.

Oddéleni spravy majetku
§17

(1) Vedouci oddéleni spravy majetku

a) fidi ¢cinnost oddéleni spravy majetku,

b) komplexné zajist'uje spravu objektl, s nimiz soudu pifslusi hospodafit (dale jen
,,0bjekty®), a veskerého ostatniho majetku; zajist’uje jeho evidenci a inventarizaci;
pii sprave objektd a ostatniho majetku sleduje ekonomické ukazatele a dba na
hospodarné vyuzivan{ financnich prostredku,

¢) koordinuje piipravu a provadéni vsech akei zafazenych do planu programového
financovani, dohlizi na jejich pfipravu a provadéni, administrativné je zpracovava
a podava jejich zavéreéné vyhodnocent; zaklada a aktualizuje tdaje v informacnim
systému spravy majetku ve vlastnictvi statu,

d) komplexné zajist'uje akce programového financovani v oblasti vystavby,



¢)

f)
g
h)
i)
j)

k)

komplexné zajist'uje agendu vefejnych zakazek v rezimu zakona o zadavani
vefejnych zakazek, véetné pfedepsané dokumentace,

uvefejiuje povinné informace spojené se zadavanim vefejnych zakazek soudu,
odpovida za stavebné technicky stav objektu,

zajist'uje bytovou a ubytovaci agendu soudu,

zajist'uje smluvni vztahy souvisejici s ¢innost{ oddélent,

na svém oddéleni odpovida za dodrzovani platnych pfedpist z oblasti pozarni
ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci,

plni dalsi ukoly podle pokynu feditele spravy.

(2) Vedouciho oddéleni spravy majetku zastupuje referent spravy majetku, neni-li jej,
zamestnanec urceny feditelem spravy.

§18

(1) Referent spravy majetku

)
b)

zajist'uje materialné technické zasobovani soudu a poskytovani technickych
sluzeb,

planuje s dvouletym pfedstihem akce programového financovani tykajici se jeho
agendy a o planu informuje vedouctho oddéleni spravy majetku; tyto akce
realizuje a podklady pro administrativni zpracovani akce pfedava vedoucimu
oddéleni spravy majetku,

komplexné zajist'uje vefejné zakazky malého rozsahu vcetné predepsané
dokumentace,

spravuje majetek, ktery soud uziva, zabezpecuje jeho ochranu, vede o ném
evidenci, provadi jeho inventarizaci a vyfazovani a zpracovava podklady pro jeho
ucetni evidenci,

zajist’uje ufedni odév,

vede bytovou a ubytovaci agendu soudu,

vede agendu koncesionafskych poplatku,

vede sklad kancelafskych potteb,

plni dalsi dkoly podle pokyni vedouctho oddéleni spravy majetku.

(2) Referenta spravy majetku zastupuje vedouci oddéleni spravy majetku a neni-li jej,
zaméstnanec urceny feditelem spravy.

§19

(1) Udrzbat

a)

b)
)

d)

€)
f)
g
h)
i)

sleduje stavebné technicky stav objekta a vykonava odborné femeslné prace pfi
opravach a udrzbé objektt,

provadi revize elektrickych zafizeni,

obsluhuje technicka zafizeni a systémy v objektech a provadi jejich pifipadné
opravy a udrzbu,

kontroluje fadny odvoz odpadu, zajist’uje manipulaci s nadobami, popelnicemi pfi
svozu tuhého komunalntho odpadu,

vykonava funkci dozorce osobnich vytahu,

odpovida za vyvésovani vlajek,

udrzuje vnitfn{ a venkovn{ zelen,

provadi uklid chodnikt a dalsi pomocné prace,

plni dalsi ukoly podle pokynt vedoucitho oddéleni spravy majetku.

(2) Udrzbati se zastupuji navzajem.



§ 20

zrusen

Oddéleni informacnich a komunikacnich technologii

§ 21

(1) Vedouci oddéleni informacnich a komunikacnich technologii

a)
b)

)

©)

g
h)

)

k)

fid{ ¢innost oddéleni informacnich a komunikac¢nich technologii,

komplexné zajist'uje, fidi a koordinuje provoz, ochranu, udrzbu a spravu
informacnich, komunikac¢nich a slaboproudych systému, programového vybaveni
a informacnich sluzeb vcetné jejich aktualizace; v ramci této C¢innosti sleduje
ekonomické ukazatele a dba na hospodarné vyuzivani finan¢nich prostredki.
planuje, pfipravuje a zajist'uje vybaven{ soudu v oblasti informacni, kancelafské a
komunikacni techniky a slaboproudych systému, vcéetné programového vybaveni,
planuje s dvouletym pifedstthem akce programového financovani tykajici se
pusobnosti oddéleni informacnich a komunikac¢nich technologii a o planu
informuje vedouciho oddéleni spravy majetku; tyto akce realizuje a podklady pro
administrativni zpracovani dané akce pfedava vedoucimu oddéleni spravy
majetku,

komplexné zajist’uje vefejné zakazky v rozsahu své ptsobnosti,

navrhuje, vyviji a zdokonaluje programové prostfedi systémut vypocetni techniky a
aplikuje je v podminkach soudu,

navrhuje a f{di vystavbu informacnich systému po strance hardwarové i
softwarové,

zabezpecuje tvorbu a udrzbu internetovych a intranetovych stranek soudu,
zajist’uje smluvni vztahy souvisejici s ¢innosti oddélent,

na svém oddéleni odpovida za dodrzovani resortnich bezpecnostnich politik a
platnych pfedpist z oblasti pozarni ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pifi
pract,

plni dalsi dkoly podle pokynu feditele spravy.

(2) Vedouciho oddéleni informac¢nich a komunikac¢nich technologii zastupuje informatik —
spravce systému a neni-li jej, zaméstnanec urceny feditelem spravy.

§ 22

(1) Informatik - spravce sit

)
b)
0

d)
¢)

f

g
h)

vede operativné-technickou evidenci softwarového a hardwarového majetku a
licenci pouzivanych soudem,

vede sklad nepfifazené vypocetni, kancelaiské a komunikaéni techniky a
programového vybaveni,

zajist'uje spravné funkce, chod a bezpecnost uzivatelskych usekt vymezenych
vedoucim oddéleni informacnich a komunikac¢nich technologii,

zabezpecuje spravu a udrzbu servera véetné databazovych,

zajist’'uje monitorovani a diagnostiku siti, definuje a pfidéluje adresy uzivatelim a
zabezpecuje propojeni na dals{ site,

zabezpecuje instalace programu véetné jejich aplikace,

poskytuje servis uzivatelim a odstranuje bézné zavady vypocetni techniky,

v souladu s pokyny ministerstva zajist'uje dodrzovani jednotné koncepce
budovani komunika¢ni infrastruktury statniho informacniho systému,



i)

)

vykonava c¢innosti lokalntho administratora Duvéryhodné vypocetni zakladny
resortu MSp vcetné¢ komplexni spravy certifikatd a cipovych karet pro branu
terminalové sluzby (TSG),

plni dalsi dkoly podle pokynu vedouciho oddéleni informacnich a komunikac¢nich
technologii.

(2) Informatika - spravce siti zastupuje informatik - technicky spravce IS NSS a neni-li jej,
zaméstnanec urceny vedoucim oddéleni informacnich a komunikacnich technologii.

§ 23

(1) Informatik - spravce systému

)
b)

)

&)
5

vede operativné-technickou evidenci hardwarového majetku,

vede sklad nepfifazené vypocetni, kancelafské a komunika¢ni techniky a
programového vybaveni,

zajiSt'uje spravné funkce, chod a bezpecnost uzivatelskych usekid vymezenych
vedoucim oddéleni informacnich a komunikac¢nich technologii,

zajist'uje ochranu, udrzbu a aktualizaci slozitych databazi,

zabezpecuje instalace programu, stanovuje a komplexné zajiSt'uje opatfeni pro
piipad mimofadnych wudalosti a krizovych situaci v oblasti elektronické
zabezpecovaci signalizace, mistnfho rozhlasu a vnitfniho kamerového systému,
poskytuje servis uzivatelim pocitacové sit¢ soudu a odstranuje bézné zavady
vypocetn{ techniky,

@) komplexné zajist’uje provoz telefonni ustfedny,

h) odpovida za provoz, spravu, udrzbu a opravy veskerych slaboproudych,
bezpecnostnich, elektronickych a technologickych systému a technickych zafizeni
vcetné souvisejictho software a zajist'uje jejich ekonomicky a bezporuchovy chod,

1) odpovida za provoz, spravu, udrzbu a opravy audiovizualni techniky a zajist'uje
jeji obsluhu,

j) plni dalsi dkoly podle pokynt vedouciho oddéleni informacnich a komunikacnich
technologii.

(2) Informatika - spravce systému zastupuje informatik - spravce sitl, neni-li jej,

zaméstnanec urceny vedoucim oddéleni informacnich a komunikacnich technologii.

§ 24

(1) Informatik - technicky spravce IS NSS

)
b)

0
d)

g

vede operativné-technickou evidenci hardwarového majetku,

vede sklad nepfifazené vypocetni, kancelafské a komunikaéni techniky a
programového vybaveni,

zajist'uje spravné funkce, chod a bezpecnost uzivatelskych usekiu vymezenych
vedoucim oddéleni informacnich a komunikac¢nich technologii,

komplexné spravuje systémy Portal Nejvysstho spravniho soudu, Informacni
systém Nejvyssiho spravniho soudu vcetné databaze, zalohovani, publikace dat na
www.nssoud.cz a vedeni aktualniho stavu dokumentace skute¢ného provedeni,
koordinuje veskeré prace na podpote a vyvoji Informaénfho systému Nejvyssiho
spravniho soudu pfi zachovani jednotného feseni vSech jeho rejstiikii a modulu,
zajist'uje kontrolu obchodnich podminek a nabidek zhotovitele systému po
strance technické i cenové,

zajist'uje spravu vefejnych a kvalifikovanych elektronickych certifikata (QCA,
VCA),

zajist'uje udrzbu internetovych a intranetovych stranek soudu,
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h) plni dalsi dkoly podle pokynt vedouciho oddéleni informacnich a komunikacnich

technologii.

(2) Informatika — technického spravce IS NSS zastupuje informatik - spravee sitf, neni-li jej,
zaméstnanec urceny vedoucim oddéleni informacnich a komunikac¢nich technologii.

§ 25
Spravce rozpoctu

(1) Spravce rozpoctu

)
)

k)

vypracovava navrh rozpoctu soudu, hodnoti a kontroluje jeho plnéni a navrhuje a
provadi pfislusna rozpoctova opatfent,

metodicky fidi a usmérnuje rozpoctové vydaje,

z rozpoctovych hledisek analyzuje planované kapitalové a bézné vydaje,
zpracovava ro¢ni zpravu o vysledcich finanéni kontroly,

vede evidenci pohledavek k vymahani v systému IRES, vymaha pohledavky,
naklada s nimi a provadi jejich inventarizaci,

vypocitava pocet stravenek, na ktery ma zaméstnanec narok, a vysi thrady za né,
zajist'uje agendu tykajici se Fondu kulturnich a socialnich potfeb (FKSP),

vede evidenci Skodnich udalosti a odpovida za vymahani s nimi spojenych
pohledavek,

zpracovava rozbor hospodafeni soudu,

odpovida za pfedavani udaji do Integrovaného informacniho systému Statni
pokladny (dale ,,IISSP*),

plni dalsi dkoly podle pokynu feditele spravy.

(2) Spravce rozpoctu zastupuje hlavni ucetni a neni-li jej, zaméstnanec urceny feditelem
Spravy.

Oddéleni hlavniho ucetniho

§ 26

(1) Vedouci oddéleni hlavniho tc¢etntho - hlavni acetni

a) fidf cinnost oddéleni hlavniho uéetniho,

b) provadi souhrnné cinnosti ve financéni agend¢é soudu a odpovida za tvorbu a
fizeni acetniho a finanéniho systému soudu,

c) vede ucetnictvi a jinou pfedepsanou evidenci o hospodafeni soudu,
zpracovava statistické a jiné vykazy,

d) pfipravuje podklady pro zpracovani finanénich pland a financnich analyz,
sleduje vyvoj finanénich velicin a zajist’uje ekonomické informace a podklady
pro rozhodovani ve vécech spravy soudu,

e) zuctovava platové prostfedky, nahrady platd, zdravotniho a socialniho
pojisténi, nahrady vydaja a srazky z plata véetné pfevodu na zvlastn{ ucty,

f) vystavuje vydané faktury,

2) odpovida za veden{ ucta a elektronicky bankovni styk,

h) odpovida za komunikaci s Centralnim systémem ucetnich informaci statu v
ramci IISSP,

1) spravuje uzivatelské role pro IISSP,

j) zastupuje vymahajictho ufednika

k) plni dalsi ukoly podle pokynu feditele spravy.

(2) Hlavniho ucetniho zastupuje financni ucetni a neni-li jej, zaméstnanec urceny feditelem
Spravy.
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§ 27

(1) Financni acetni

?%
0
)
0

)

g
h)

provadi ucetni operace v systému IRES, odpovida za uctovani vydaja,

zajit'uje platebni a zactovaci styk s bankami a zajiSt'uje financni operace na
bankovnich uctech,

sleduje a eviduje stav a pohyb financnich prostfedkti na bankovnich uctech a
kontroluje bankovni ztstatky a hotovost,

uctuje o pofizeni drobného hmotného a nehmotného majetku, provadi
prouctovani operativn{ evidence,

spravuje aplikaci IRES,

likviduje tuzemské i zahrani¢ni cestovni piikazy,

uklada a eviduje ucetni doklady,

plni dalsi ukoly podle pokynt hlavniho tcetniho.

(2) Financniho ucetniho zastupuje financni referent - pokladnfk a neni-li jej, zaméstnanec
urceny feditelem spravy.

§ 28

(1) Finanéni referent - pokladnik

a)
b)

)

d)
5

f

2
h)
i)

eviduje a zpracovava faktury,

zajist'uje pokladni agendu vcetné poskytovani zaloh na pracovni cesty,

zpracovava pifjmové a vydajové doklady a kontroluje formalni spravnost acetnich
dokladu pfed jejich proplacenim,

zpracovava poukazy ze soudniho vykonu,

na zaklad¢ podkladu zpracovanych personalnim oddélenim piipravuje podklady
pro vydej stravenek zaméstnancum,

zajist’uje veskerou agendu spojenou se zajisténim stravenek pro zaméstnance,
vede evidenci hospodafeni s ceninami a piisné zuctovatelnymi tiskopisy,

zajist'uje pojisténi zaméstnancu a soudcu pro zahrani¢ni pracovni cesty,

plni dalsi ukoly podle pokynt hlavniho tcetniho.

(2) Financ¢niho referenta - pokladnika zastupuje finanéni dcetni, a neni-li jej, zaméstnanec
urceny feditelem spravy.

Oddéleni autoprovozu

§ 29

(1) Vedouci oddéleni autoprovozu

a)
b)

)
9

fid{ ¢innost oddéleni autoprovozu

komplexné zajist'uje veskeré cinnosti souvisejici s autoprovozem soudu vcetné
spravy a udrzby vozového parku; v ramci této cinnosti sleduje ekonomické
ukazatele a dba na hospodarné vyuzivani financnich prostfedku,

planuje s dvouletym pifedstthem akce programového financovani tykajici se
pusobnosti oddéleni autoprovozu a o planu informuje vedouciho oddéleni spravy
majetku; tyto akce realizuje a podklady pro administrativni zpracovani pfedava
vedoucimu oddéleni spravy majetku,

komplexné zajist’uje vefejné zakazky v rozsahu své puasobnosti

zajist’uje smluvni vztahy souvisejici s ¢cinnosti oddélent,
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f) na svém oddéleni odpovida za dodrzovani platnych predpista z oblasti pozarni
ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
2) vykonava praci fidice
h) plni dalsi dkoly podle pokynu feditele spravy.
(2) Vedouciho oddéleni autoprovozu zastupuje dopravni referent - fidic a neni-li jej,
zamestnanec urceny feditelem spravy.

§ 29a

(1) Dopravni referent - fidic
a) vede dispecersky denik,
b) zajist'uje evidenci zadanek o pfepravu,
¢) zajist'uje povolenky ke vjezdu vozidel do dopravné omezené zony,
d) vede pfirucni sklad autoprovozu,
e) zabezpeCuje a organizuje proskoleni zaméstnanci opravnénych k fizeni
referentského vozidla a zadateld o toto opravnént,
f) zajist'uje udrzbu, drobné opravy motorovych vozidel a jejich piipravu
k technickym prohlidkam,
@) plni dalsi ukoly podle pokynt vedouctho oddéleni autoprovozu, feditele spravy,
mistopfedsedy a predsedy soudu.
(2) Dopravniho referenta - fidice zastupuje vedouci oddéleni autoprovozu a neni-li jej,
zaméstnanec urceny feditelem spravy.

§ 30

zrusen

Hlava tfeti
Kancelaf pfedsedy soudu

§ 31

Kancelat pfedsedy soudu zajist’uje informovan{ vefejnosti a komunikaci soudu s tfetimi
osobami, v oblasti své pusobnosti zajist'uje informovani zaméstnanci soudu, obstarava
knihovnické sluzby a vykonava administrativni ¢innosti pro pfedsedu a mistopfedsedu soudu.

§ 32

(1) Vedouci kancelafe predsedy soudu

a) komplexn¢ zabezpecuje chod kancelafe predsedy soudu,

b) vede sbirku vnitfnich pfedpist soudu,

c) pecuje o nalezitou pravni upravu vnitfnich pfedpist soudu a koordinuje
vnitini legislativni proces,

d) organizuje, metodicky fidi a kontroluje praci zaméstnancu kancelafre predsedy
soudu,

e) provadi protokolarni a organizacni zabezpeceni tuzemskych a zahrani¢nich
navstév na soudu,

f) zajist'uje zahranicni pracovni cesty zaméstnancu soudu pfi konani akci
hromadného charakteru (mezinarodni konference, seminafe apod.),

g) koordinuje organizovani akci konanych v prostorach soudu,
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h) odborné zabezpecuje ukony spojené se vznikem, zménou a zanikem funkce
¢lena karného senatu,

1) provadi dohled nad vedenim databaze advokati ustanovovanych soudem,

j)  zajist'uje ¢innosti spojené s agendou zakladnich registru,

k) provadi dil¢f ¢innosti spojené s administraci webovych stranek soudu,

) pfipravuje podklady pro porady a jednani pfedsedy a mistopfedsedy soudu,
zpracovava zapisy z téchto porad a jednani a sleduje plnéni dkold z nich
vyplyvajicich,

m) vyfizuje bézna podani obcanu v rozsahu stanoveném pfedsedou soudu,

n) komplexné zajist'uje vefejné zakazky malého rozsahu v oblasti své
pusobnosti,

0) podili se na pfipravé rozpoctu v oblasti své pusobnosti,

p) zajist'uje smluvni vztahy souvisici s ¢innosti kancelafe,

plni dalsi ukoly dle pokynt pfedsedy a mistopfedsedy soudu.

(2) Vedouciho kancelafe zastupuje asistent soudce urceny pfedsedou soudu.

§ 33

(1) Tiskovy mluvci

2)

b)

)

d)
5

)

informuje podle pokynu predsedy nebo mistopfedsedy soudu vefejnost
prostrednictvim hromadnych sdélovacich prostfedkt nebo internetovych stranek
soudu o ¢innosti soudu,

dle konkrétnich pozadavku zajist'uje vefejna vystoupeni pfedsedy, mistopfedsedy
a ostatnich soudct soudu a pfipravuje podklady pro tato vystoupen,

zpracovava a vede dokumentaci zprav uvefejnénych v hromadnych sdélovacich
prostredcich tykajicich se soudnictvi a pfedevsim soudu,

zpracovava a vede ostatn{ dokumentaci tykajici se funkce tiskového mluvciho,
plni povinnosti plynouci soudu ze zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, zejména zvefejiiuje a poskytuje informace, zpracovava vyrocni
zpravu a zajist'uje jeji zvefejnéni,

dodrzuje postupy elektronické spisové sluzby vcetné provadéni dorucovani a
dalsich ukonu prostfednictvim datovych schranek,

zpracovava monitor sdélovacich prostfedku,

odpovida za obsah a aktualnost webovych stranek soudu,

vyfizuje podani subjektt udaji dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27.dubna 2016, o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni
smérnice 95/46/ES,

plni dalsi dkoly podle pokyni pfedsedy a mistopfedsedy soudu a vedouci
kancelafe predsedy soudu.

(2) Tiskového mluvéiho zastupuje vedouci kancelafe pfedsedy soudu a neni-li jej, jiny
zaméstnanec urceny pfedsedou soudu.

§ 33a

(1) Knihovnik

fidi chod knihovny soudu,

spravuje knihovni fond soudu,

vykonava administrativni prace pro knihovnu,

zajist'uje vypujcni sluzby,

plni povinnosti odborného pracovnika dle smérnice €. 4/2015, Knihovniho fadu,
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f) plni dalsi dkoly podle pokynu vedouciho kancelare pfedsedy soudu.
2) Knihovnika zastupuji administrativni asistentky a neni-li jich, zastupuje ho vedoucim
pyj y J Py
kancelafe urceny zaméstnanec.

§ 33b

(1) Ridi¢
a) vykonava praci fidice,
b) zajist'uje udrzbu a drobné opravy silnicnich motorovych vozidel,
¢) plni dalsi tkoly podle pokynt pfedsedy soudu.

(2) Ridice zastupuje zaméstnanec uréeny predsedou soudu.

§ 34

(1) Administrativni asistentky
a) zajist’uj specializované odborné ¢innosti a agendy v kancelafi pfedsedy soudu,
b) zhotovuji zaznamy z jednani s pfislusnymi organy, popft. kontroluji a vyhodnocuji
plnéni zavéra a usnesent,
c) provadi samostatné sledovani cinnosti pfedsedy a mistopfedsedy soudu a
zabezpecuji optimalizaci organizacni stranky jejich ¢innosti,
d) dodrzuji postupy elektronické spisové sluzby vcetné provadéni dorucovani a
dalsich ukonu prostfednictvim datovych schranek,
e) podili se na organizac¢nim zajisténi akci pofadanych v budové soudu,
f) plni dalsi tkoly dle pokynt vedouci kancelate piedsedy soudu, pfedsedy a
mistopfedsedy soudu.
(2) Administrativn{ asistentky se zastupuji navzajem; neni-li to mozné, zastupuje je vedoucim
kancelafe urceny zaméstnanec.

Hlava Ctvrta
Usek vykonu soudnictvi

§ 35

(1) Rediteli soudnich kancela#f jsou piimo podiizeni:
a) vedouc soudnich kancelafi,
b) spisovy pracovnik a spravce aplikace Informacniho systému Nejvyssiho spravntho
soudu (dale jen ,,spisovy pracovnik a spravce aplikace IS NSS%),
¢) vedouc podatelny a dozor¢i ufednik.
(2) Reditel soudnich kancelaf:
a) fidi, kontroluje a odpovida za chod soudnich kancelafi, podatelny a spisovny,
vcéetné organizace zastupovani v soudnich kancelafich,
b) provadi odborny dohled nad dodrzovanim pravnich a resortnich predpist
tykajicich se archivnictvi a spisové sluzby',
¢) odpovida za elektronickou spisovou sluzbu,
d) fidi ¢cinnost spisového pracovnika a spravce aplikace IS NSS,
e) fidi ¢cinnost vedouciho podatelny a dozoréiho ufednika,

1 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, Instrukce Ministerstva spravedlnosti &. 133/2012-OD-ST, kterou se
upravuje jednotny postup podatelny pfi pifjmu a ovéfovani datovych zprav a dokumenti v nich obsazenych, vyhldska
Ministerstva vaitra €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vikonu spisové sluzby.
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g
h)
i)
j)

denné rozdéluje agendu v souladu s pravidly pro rozdélovani véci dané Rozvrhem
prace a provadi prvotni zapis novych véci do jednotlivych rejstiikii
v Informacnim systému Nejvyssiho spravniho soudu,

vyhotovuje statistické vykazy pro Ministerstvo spravedlnosti a pro vnitini potfebu
soudu,

provadi publikaci statistickych udaji na webovych strankach soudu,

podili se na pfipravé rozpoctu v oblasti své ptisobnosti,

odpovida za spravu Agendového informacniho systému Registr prav a
povinnosti.

(3) Reditele soudnich kancelaii zastupuje jim se souhlasem predsedy soudu uréeny pracovnik.

§ 36

(1) Spisovy pracovnik a spravce aplikace IS NSS

a)

b)

g
h)

k)
)

komplexné koordinuje a metodicky usmérniuje spisovou sluzbu a predarchivni
péci o dokumenty na vsech tsecich soudu, vcetné zpracovani navrha piislusnych
vnitfnich pfedpist (Kancelafsky a spisovy rad, Skartacni rad),

dba o soulad vnitfnich pfedpist s pravnimi pfedpisy tykajicich se archivnictvi a
spisové sluzby, odpovida za dodrzovani Narodnfho standardu pro vedeni
elektronické spisové sluzby,

vede a odpovida za chod spisovny,

odpovida za pfipravu a prubc¢h skartaénfho fizeni vcetné pfedani vybranych
archivalif Narodnimu archivu a pfedan{ spist a dokumentt ke znicent,

metodicky fidf garanty za jednotlivé moduly aplikace,

dba o dodrzovani spravnych postupu uzivatelt aplikace, zejména souladu vykonu
spisové sluzby s pozadavky vyplyvajicimi z pravnich pfedpisu,

uzivatelim Informaéntho systému Nejvysstho spravnitho soudu zajist'uje
podporu,

zabezpecuje koordinaci jednotnych dprav v aplikaci, dohlizi na jeji spravnou
uzivatelskou funkénost, navrhuje doplnéni a zmény funkcionalit a schvaluje a
piipominkuje jejich testovaci verze,

organizuje, metodicky usmeérniuje a koordinuje ¢innosti souvisici s pozadavky na
novou vécnou upravu aplikace,

zajist’uje uvefejiovani anonymizovanych rozhodnuti na internetovych strankach
soudu,

vede agendu generalnich plnych moci,

plni dalsi ukoly podle pokynu feditele soudnich kancelafi.

(2) Spisového pracovnika a spravce aplikace IS NSS zastupuje vedouci podatelny a dozorci
ufednik a neni-li jej, feditel soudnich kancelaif; v chodu spisovny jej mohou zastupovat
pracovnici podatelny.

§ 37

(1) Vedoudi podatelny a dozor¢i ufednik

a)
b)

0

organizuje, kontroluje a metodicky dohlizi na chod podatelny,

odpovida za spravu a obsluhu Informacniho systému datovych schranek
Ministerstva vnitra CR, lokalni ePodatelny a €Vypravny, portalu CzechPoint,

na useku vykonu soudnictvi provadi kontrolu ve spisech, rejstricich, eviden¢nich
pomuckach, poplatkovou kontrolu, kontrolu lhit (zejména k vyhotoveni
rozhodnuti) a sleduje plynulost fizeni,
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d)
5

)

g)
h)

kontroluje ufedni desku v budové soudu a na webovych strankach Nejvyssiho
spravniho soudu,

odpovida za aktualizaci a uplnost evidence a rejstiiki vedenych v elektronickém
systému spisové sluzby,

vede spisy N,

zastupuje v pfipadé nepfitomnosti zaméstnance podatelny,

plni dalsi ukoly podle pokynt feditele soudnich kancelafi.

(2) Vedouctho podatelny a dozorc¢iho ufednika zastupuje spisovy pracovnik a spravce
aplikace IS NSS a neni-li jej, feditel soudnich kancelafi.

Hlava pata
Personalni oddéleni

§ 38

(1) Vedouci personalniho oddéleni

a)

b)

jedna jménem soudu v personalnich vécech zaméstnanct soudu s vyjimkou véci
vyhrazenych pfedsedovi soudu [§ 13 odst. 2 pism. a)]; nemuze vsak cinit pravni
ukony sméfujici ke vzniku, zméné nebo zaniku pracovnépravnich vztahu,
zpracovava koncepce, programy a plany personalniho a socialntho rozvoje, véetné
podkladi pro systemizovany pocet zaméstnanci, a komplexni péce o
zameéstnance, véetné vzdélavani a vychovy,

organizac¢né zabezpecuje Skoleni a kurzy ke zvyseni kvalifikace zaméstnanct; na
zakladé pozadavka pfedsedy soudu zajist’uje skoleni soudct a zaméstnanct soudu
a jejich vysilani do kurzt a seminaru,

posuzuje navrzené pracovni naplné zameéstnancu a navrhované tarifni tfidy a
projednava s vedoucimi zaméstnanci soudu a vysledny navrth pfedklada ke
schvaleni pfedsedovi soudu,

zpracovava navrhy na jmenovani, zprosténi, odvolani, uvolnéni, prelozeni
a docasné pridéleni soudct a vyfizuje agendu s tim souvisejici,

zabezpecuje ¢innosti spojené se jmenovanim, odvolanim a platovymi zalezitostmi
zamestnancu,

piipravuje zadosti o vydani osvédceni o splnéni zakonem stanovenych dalsich
pfedpokladd  pro  vykon nckterych  funkel ve stiatnich  organech
a eviduje vyftizen{ zadosti,

zajist’uje vybérové fizeni uchazect o zaméstnan{ a organizuje konkurzy pro vybér
vedoucich zaméstnancy,

navrhuje koncepci platové politiky soudu,

vypracovava navrh rozpoc¢tu mzdovych prostiedkt, hodnoti a kontroluje jeho
plnéni,

provadi analyzy cerpani prostfedki na platy a ostatnich osobnich vydaja
a hodnoceni plnéni stanovenych zameru,

vede agendu osobnich piiplatkt, ptiplatkt za vedeni a odmeén,

zpracovava vnitini platové pfedpisy a kontroluje jejich dodrzovani,

zpracovava statistické a jiné vykazy v oboru své pusobnosti,

podili se na pfipravé rozpoctu v oblasti své pusobnosti,

komplexn¢ zajist’uje vefejné zakazky malého rozsahu v oblasti své plisobnosti,
plni dalsi dkoly podle pokynu predsedy soudu.
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(2) Vedouciho personalniho oddéleni zastupuje mzdovy ucetni a personalista a neni-li jej, jiny
zamestnanec urceny predsedou soudu.

§ 39

(1) Mzdovy ucetni a personalista

)
b)
0
d)

£)
g

h)
i)

zabezpecuje komplexni personalni a platovou agendu souvisejici se vznikem,
zménami a skoncenim pracovné pravnich vztahu,

zajiStuje komplexni zpracovani platd v personalnim informacnim systému
(VEMA), vede databazi zaméstnanct pro automatizované zpracovani,

ve spolupraci s oddélenim informac¢nich a komunikac¢nich technologii spravuje
aplikaci VEMA,

zajiStuje agendu pojistného na zdravotni pojisténi a socialni zabezpeceni,
pfispévku na socialni politiku zaméstnanosti, udrzuje styk se zdravotnimi
pojistovnami, vede evidenci pojisténych zaméstnanci a mésicné predklada
hlaseni zmén,

spolupracuje s ufady prace v oblasti hlaseni volnych pracovnich mist, ¢astecné
invalidnich dichodut a zaméstnanci se zménénou pracovni schopnosti a cizinct,
vede agendu dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

vede osobni spisy vSech zaméstnanct, soudct, clent karnych senatd a
praktikantd,

zabezpecuje pracovnélékarské sluzby zaméstnancu dle pfislusného zakona,

plni dalsi dkoly podle pokyni vedouci personalniho oddéleni.

(2) Mzdového ucetntho a personalistu zastupuje vedouci personalntho oddéleni
a neni-li jej, jiny zaméstnanec urceny predsedou soudu.

§ 40

(1) Referent personalnfho oddéleni

a)

b)

9
d

©)

f)
g

provadi administrativni a pisafské prace, dodrzuje postupy elektronické spisové
sluzby vcetné dorucovani a dalsich ukonu prostfednictvim datovych schranek,
uklada dokumenty vzniklé z ¢innosti personalnfho oddéleni soudu,

vede agendu vykonu praxe praktikantt u soudu,

vede databiazi uchazecd o zaméstnani,

vede evidenci prukazu zaméstnancu, praktikantt a sluzebnich prukazu soudcu,
zajist’'uje jejich vydej a likvidaci,

administrativné a organizacné zajist’uje ¢innosti personalnfho oddélent,

plni dalsi dkoly podle pokynt vedouctho personalniho oddélent.

(2) Referenta personalnfho oddéleni zastupuje mzdovy ucetni a personalista a neni-li jej,
vedouci personalnitho oddé¢len.

Hlava Sesta
Oddéleni dokumentace a analytiky

§ 40a

zrusen

§ 40b
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(1) Vedouci oddéleni dokumentace a analytiky

)
b)

)

d)

€)
Iy
h)

)
k)
)

f{di, kontroluje a odpovida za ¢innost oddélent,

komplexn¢ fidi, zajist’uje a kontroluje funkénost a dplnost databaze judikatury a
vyhledavacu judikatury na webovych strankach soudu,

piijima zadani ukolt od predsedy a mistopfedsedy soudu, soudct, asistentt a
soudct spravnich tseku krajskych soudd,

zpracovava odborné analyzy a vyhledava zahraniéni literaturu a judikaturu
v otazkach evropského, mezinarodntho a srovnavactho prava pro soudce
Nejvysstho spravniho soudu, asistenty soudct a soudce spravnich dseku krajskych
soudu,

podili se na vydavani Sbirky rozhodnuti Nejvyssiho spravniho soudu,

asistuje soudctm pfi realizaci procesni spoluprace se soudy Evropské unie,
zajist'uje informovanost o zdrojich informaci o evropském pravu vcetné
spoluprace pfi zajistovani pravni informatiky v oblasti evropského prava,

podili se na pfipravé skoleni a seminafa pro soudce, asistenty a soudce spravnich
useku krajskych soudu,

spolupracuje s vnitrostatnimi 1 zahrani¢nimi partnery v otidzkiach souvisejicich
s interpretaci a aplikaci evropského prava, zvlasté v ramci Asociace statnich rad a
nejvyssich spravnich soudt Evropské unie a Mezinarodni asociace nejvyssich
spravnich soudu,

podle pokynu vedouci kancelafe pfedsedy téz spravuje a vyfizuje zahrani¢ni
korespondenci soudu,

podili se na pfipravé rozpoctu v oblasti své ptisobnosti,

komplexn¢ zajist’uje vefejné zakazky malého rozsahu v oblasti své pusobnosti,

m) plni dalsi dkoly dle pokynu pfedsedy soudu a mistopfedsedy soudu.
(2) Vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky zastupuje poradce urceny vedoucim
oddélent.

§ 40c

(1) Poradce

a)

g

h)

zpracovava odborné analyzy a vyhledava zahrani¢ni literaturu a judikaturu
v otazkach evropského, mezinarodntho a srovnavactho prava pro soudce
Nejvyssiho spravniho soudu, asistenty soudcti a soudce spravnich dseku krajskych
soudd,

podili se na vydavani Sbirky rozhodnuti Nejvyssiho spravntho soudu,

asistuje soudctm pfi realizaci procesni spoluprace se soudy Evropské unie,

plni databézi judikatury a vykonava ¢innosti s tim spojené,

zajit'uje informovanost o zdrojich informaci o evropském pravu vcetné
spoluprace pfi zajist'ovani pravni informatiky v oblasti evropského prava,

podili se na pfipravé skoleni a seminaii pro soudce, asistenty a soudce spravnich
useku krajskych soudu,

spolupracuje s vnitrostatnimi i zahranicnimi partnery v otazkach souvisejicich
s interpretaci a aplikaci evropského prava, zvlasté v ramci Asociace statnich rad a
nejvyssich spravnich soudt Evropské unie a Mezinarodni asociace nejvyssich
spravnich soudd,

plni dalsi dkoly dle pokynu vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky.

(2) Poradce oddé¢leni dokumentace a analytiky zastupuje jiny poradce urceny vedoucim
oddélen.

§ 40d
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(1) Zaméstnanec pro evidenci judikatury

vykonava administrativni a kancelafské prace pro oddéleni dokumentace a
analytiky,

vede rejstitky Ej, Ejk, Ejo, Pej, Eju, SUS,

vklada judikaturu do Informacniho systému Nejvyssiho spravniho soudu,

vede a dopliuje databaze a dalsi evidencni pomucky oddéleni dokumentace a
analytiky,

komplexné zabezpecuje agendu spojenou s vydavanim Sbirky rozhodnuti a
stanovisek,

plni dalsi ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky.

(2) Zaméstnance pro evidenci judikatury zastupuje referent oddéleni dokumentace a
analytiky.

§ 40e

(1) Referent oddéleni dokumentace a analytiky

vykonava administrativni a kancelafské prace pro oddéleni dokumentace a
analytiky,

vede rejstiiky Ej, Ejk, Ejo, Pej, Eju,

vklada judikaturu do Informacniho systému Nejvysstho spravniho soudu,
doplnuje databaze a dalsi evidenéni pomucky oddéleni dokumentace a analytiky,
plni jednotlivé dkoly spojené s vydavanim Sbirky rozhodnuti a stanovisek,

plni dalsi ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky.

(2) Referenta oddéleni dokumentace a analytiky zastupuje zaméstnanec pro evidenci
judikatury.

Hlava sedma
Bezpecnostni feditel

§ 40f

(1) Bezpecnostni feditel

vede agendu utajovanych informaci,

vede agendu krizového fizen{ a vytvaii plan krizové pfipravenosti,

zajist'uje bezpecnost osob a majetku,

odpovida za provoz pfistupového systému a nastavuje pfistupova prava,

planuje s dvouletym pfedstihem akce programového vybaveni tykajici se jeho
pusobnosti a o planu informuje vedouctho oddéleni spravy majetku; tyto akce
realizuje a podklady pro administratival zpracovani akce pfedava vedoucimu
oddéleni spravy majetku,

podili se na pfipravé rozpoctu v oblasti bezpecnosti a krizového fizent,
komplexn¢ zajist’uje vefejné zakazky malého rozsahu v oblasti své pusobnosti,
vede evidenéni pomucky,

dodrzuje postupy elektronické spisové sluzby vcetné provadéni dorucovani a
dalsich ukonut prostfednictvim datovych schranek,

plni dalsi ukoly podle pokynt pfedsedy soudu.

(2) Bezpecnostniho feditele zastupuje vedouci podatelny a dozorci dfednik.
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Hlava osma
Povéfenec pro ochranu osobnich udaji a organ dozoru

§ 40g

(1) Povéfenec pro ochranu osobnich tdajua dle ¢lanku 37 nafizeni Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich ddaji a o volném pohybu téchto ddaju a o zruseni smérnice
95/46/ES

a) pravidelné sleduje soulad postupli soudu s pravnimi pfedpisy v oblasti ochrany
osobnich udaji mimo soudni vykon,

b) poskytuje metodickou podporu a poradenstvi v oblasti osobnich tudaji mimo
soudni vykon,

¢) vyhotovuje zpravu o souladu cinnosti soudu s pfedpisy upravujicimi ochranu
osobnich udaji v oblasti mimo soudni vykon,

d) plni dalsi dkoly dle smérnice o ochrané¢ osobnich udaju a kybernetické
bezpecnosti.

(2) Povéfence pro ochranu osobnich udaji zastupuje zaméstnanec uréeny predsedou soudu.

§ 40h

(1) Otgan dozoru dle § 122d zakona ¢. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, pfisedicich a statni
spravé soudu a o zméné nékterych dalsich zakond,
a) pravidelné sleduje soulad postupt soudu s pravnimi pfedpisy v oblasti ochrany
osobnich udaji v soudnim vykonu,
b) poskytuje metodickou podporu a poradenstvi v oblasti osobnich udaji v soudnim
vykonu,
¢) vyhotovuje zpravu o souladu cinnosti soudu s predpisy upravujicimi ochranu
osobnich udaji v soudnim vykonu,
d) pfijima podnéty tykajici se zpracovani osobnich udaji a informuje o zpusobu
jejich vyfizent,
e) plni dalsi tukoly dle smérnice o ochrané osobnich udaju.
(2) Organ dozoru zastupuje zaméstnanec urceny pfedsedou soudu.

Hlava devata
Spravce kybernetické bezpeCnosti

§ 40i

(1) Spravce kybernetické bezpeénosti dle § 6 odst. 3 wvyhlasky ¢ 82/2018 Sb.,
o bezpecnostnich opatfenich, kybernetickych bezpecnostnich incidentech, reaktivnich
opatfenich, nalezitostech podani v oblasti kybernetické bezpecnosti a likvidaci dat
(vyhlaska o kybernetické bezpecnosti),

a) zajist'uje implementaci pravidel a postupa podle pozadavka zikona ¢. 181/2014
Sb., o kybernetické bezpecnosti, resortnich bezpecnostnich politik a sleduje jejich
dodrzovani,

b) plni povinnosti spravce vyznamnych informacnich systému,

¢) posuzuje bezpecnostni rizika, zranitelnosti systému a navrhuje feseni a opatfeni
vedoucdi k jejich minimalizaci,
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d) odpovida za dodrzovani pozadavka pravnich norem v oblasti kybernetické
bezpecnosti,
e) hlasi bezpecnostni incidenty a koordinuje ¢innosti pfi jejich zvladani,
f) vede evidenci udélenych pifistupt a opravnéni k internim a externim informacnim
systémum.
(2) Spravce kybernetické bezpecnosti zastupuje zaméstnanec urceny pfedsedou soudu.

Cast Ctvrta
Udinnost

§ 41

Tento organizacni fad nabyva tGcinnosti dne 19. unora 2004.

JUDr. Josef Baxa, v.r.
pfedseda Nejvysstho spravniho soudu
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