Organiza¢ni rad Kancelare Senatu
vydany usnesenim Organizacniho vyboru €. 230 ze dne 13. Gnora 2024

CL1
Kancelar Senatu — zakladni ustanoveni

1. Kancelar Senatu (dale 1jen,,KS*) byla ziizena zdkonem €. 59/1996 Sb., o sidle Parlamentu
Ceské republiky, s Géinnosti od 1. biezna 1996.

2. KS ma obdobné postaveni jako organizaéni slozka statu.!

3. KS plni ukoly spojené s odbornym, organiza¢nim a technickym zabezpecenim ¢innosti
Senatu, jeho organt a funkcionafti, senatorti a senatorskych klubti, jakoz i tikoly spojené
S vyuzitim objektt sidla Senatu.

4. Pii plnéni tkola se KS tidi zdkonem ¢. 107/1999 Sb., o jednacim tadu Senatu, ve znéni
pozdéjsich predpist.

5. KS spravuje rozpocet kapitoly 303 — Senat Parlamentu.

6. V cele KS stoji vedouci Kancelafe Senatu (dale i jen ,.kancléi*), ktery pravné jedna za stat
ve vécech, které se tykaji KS.?

7. Zékladnimi identifika¢nimi udaji Kancelare Senatu jsou:
a) Nazev: Ceska republika — Kancelat Senatu
b) Sidlo: Valdstejnské namésti 17/4, 118 01 Praha 1, Ceska republika
¢) Identifika¢ni &islo (ICO): 63839407
d) Daové identifikaéni &islo (DIC): CZ63839407

CL2
Organizacni Fad Kancelare Senatu

1. Organiza¢ni tad KS (dale jen ,,organiza¢ni Fad*) je zdkladnim vnitinim piedpisem
upravujicim organizaci a Ukoly KS, ktery je zdvazny pro vSechny zaméstnance KS.
Na ustanoveni organiza¢niho fadu navazuji dal$i organizacni normy a vnitini pfedpisy,
které jej dopliiuji a zptesniuji a musi byt s organiza¢nim fadem v souladu.

2. Ugelem organiza¢niho fadu je popis struktury KS, definovani zakladnich pravidel fizeni,
vymezeni odpovédnosti a kompetenci, stanoveni plsobnosti organiza¢nich utvarQ
a vzajemnych vztahti mezi nimi, jakoz i vztahl soucinnosti KS k funkcionaiim Senatu,
jeho organtim, senatoriim a senatorskym klubiim.

3. Organizaéni ad vydava a jeho zmény a dopliiky schvaluje na navrh kancléfe Organizacni
vybor. Organizacni vybor miize zmocnit kancléie k rozhodovani o zménach organizacniho
fadu, pokud se netykaji zfizovani aruSeni organizaCnich utvarti a funkci a zmény
celkového poctu pracovnich mist v KS.

1§ 3 odst. 1 zakona &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni
pozdéjsich predpisu (dale i jen ,,ZMS®).
2§7ZMS.



4. Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni jsou povinni zajistit prukazné seznameni
vSech podfizenych zaméstnancl s timto organiza¢nim fadem, a to minimalné v rozsahu
potiebném pro vykon jejich prace, a vyzadovat dodrzovani jednotlivych ustanoveni.

5. 'V zalezitostech neupravenych v organizacnim tadu tykajicich se KS rozhoduje kanclét,
Vv ostatnich zélezitostech rozhoduje na navrh kancléie Organizacni vybor.

6. Pojmy uzivané v muzském rod¢ jako napi. senator, tajemnik, kanclét, feditel oznacuji
V tomto organizacnim fadu ob¢ pohlavi.

CL3
Pojmy, zasady organizace a Fizeni a spole¢na ustanoveni

1. Zékladnim organiza¢nim tvarem je odbor, ktery mize byt s ohledem na napln své agendy
dale clenén na oddéleni. Za organizacni utvary jsou povazovany 1 sekretariaty
mistopredsedii Senatu, vybori Sendtu® (dale i jen ,,vybor/y*), komisi Senatu (dale i jen
,Kkomise®) a kancléte, které jsou vytvaieny jako specifické utvary, v nichZ jsou zatazeni
pracovnici zajiStujici ¢innosti mistopfedsedll Senatu, vyborl, komisi a kancléte.

2. Vramci organizacnich utvarit mohou byt vytvafena pracovisté, ktera maji na starosti
ucelenou agendu v ramci organiza¢niho Gtvaru, netvofi vSak organizacni Gitvar ve smyslu
odst. 1.

3. Odbor je organizacni utvar, ktery komplexné zajisStuje ucelenou agendu zameétrenou
k jednomu pifedmétu nebo druhu ¢innosti.

4. Oddéleni je organiza¢ni utvar, ktery zajist'uje ¢ast ucelené agendy odboru.

5. Zvlastni postaveni ve vztahu ke KS ma Stald komise Senatu pro praci Kancelafe Senatu,
kterd ud€luje kancléfi souhlas k pravnimu jedndni za stat (¢l. 1 odst. 6) a Vybor
pro hospodaistvi, zeméd¢€lstvi a dopravu, kterému pfislusi schvalovani navrhu rozpoctu
KS, kontrola jejiho hospodatfeni a vydavani platového fadu KS.

6. Zakladni prava a povinnosti kazdého zaméstnance ve vztahu ke KS stanovi zakonik prace,
pracovni tad, organizaéni tad a dalSi vnitini predpisy. Dals$i prava, povinnosti
a odpovédnosti upravuji popisy pracovnich ¢innosti na pracovnich pozicich, bezpecnostni
a dalsi pravni a vnitini predpisy.

7. Kazdy zaméstnanec je povinen svym jednanim a chovanim nepoSkozovat dobré jméno
Senatu a KS, pecovat fadné o svéfeny majetek, zachovavat kooperativni a kolegidlni
prostiedi, spolupracovat s ostatnimi zameéstnanci, poskytovat odborn¢ objektivni, pravdivé
a uplné informace a pribézné se vzdélavat a zvySovat tak svou odbornost a schopnosti.

Cl 4
Organizaéni struktura

1. Organizacni struktura KS je tvofena organiza¢nimi utvary véetné vymezeni vztaht a vazeb
mezi nimi. Zakladni ¢lenéni organizac¢nich utvart je nasledujici:

3 S vyjimkou Organiza¢niho vyboru.

Stranka 2 z 29



Vedouci Kancelaie Senatu

» Sekretariat vedouciho Kancelaie Senatu
» Interni auditor

» Bezpecnostni feditel

» Povéfenec pro ochranu osobnich udaja
» Manazer kybernetické bezpe¢nosti

Odbor kancelaie predsedy Senatu

» Odd¢leni sekretariatu predsedy Senatu
» Oddéleni tiskové

Sekretariaty mistopiedsedti Senatu

Sekretariaty vybort Senatu

Sekretariaty komisi Senatu

Odbor organizacni

Odbor legislativni

Odbor vnitinich véci a lidskych zdroju
» Oddgéleni personalni

Odbor zahrani¢ni

> ddéleni zahrani¢nich vztaht
» Oddéleni pro Evropskou unii

Odbor ekonomicky

» Oddéleni rozpoctu
» 0Oddéleni ucetnictvi

Odbor technického zajisténi a spravy majetku

» Oddéleni spravy budov
» Oddé¢leni autoprovozu

Odbor informacnich technologii

» Oddéleni infrastruktury a systému
» Odd¢leni uzivatelské podpory
» Odd¢leni audiovizualni podpory

Odbor gastronomickych sluzeb

» Oddéeleni ptipravy jidel
» Oddé¢leni provozni

Odbor komunikace a vnéjsich vztaht

» 0Oddéleni komunikace
» Odde¢leni produkce
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Odbor protokolu

2. Grafické uspotfadani organizaéni struktury KS, vcetné vyjadfeni vztaht jejich vzajemné
nadfizenosti a podfizenosti a hlavni vazby spoluprace (Organiza¢ni schéma), je uvedeno
Vv Priloze €. 1, ktera je soucasti organizacniho fadu.

3. Vedouci zaméstnanci jsou ustanoveni do svych pozic jmenovanim a jejich vycet je uveden
ve vnitinim piedpisu Systemizace pracovnich mist KS. Vedoucimi zaméstnanci se rozumi
kanclét, feditelé odbori, vedouci oddéleni a tajemnici vybora®.

CL5
Zakladni organizacni a ridici vztahy

1. Kancléfi jsou pfimo podiizeni:

a) feditelé odbort,

b) zaméstnanci Sekretariatu vedouciho Kancelafe Senatu

C) bezpecnostni feditel,

d) povétenec pro ochranu osobnich tdaju,

e) manazer kybernetické bezpecnosti,

f) interni auditor.

2. Odbory KS jsou fizeny fediteli odbort, ktefi fidi vedouci oddé€leni, pfipadné piimo
zaméstnance odboru.

3. Oddé¢leni KS jsou fizena vedoucimi oddéleni.

4. Aniz by tim byl dot€en odst. 5 pism. D) tohoto ¢lanku, uplatni se mezi jednotlivymi
organiza¢nimi utvary, vedoucimi organizacnich Utvarii a ostatnimi zaméstnanci KS
nasledujici specifické vztahy nadfizenosti a podfizenosti:

a) feditel Odboru kancelafe piedsedy Senatu je pifi plnéni pracovnich ukold podiizen
predsedovi Senatu a ve vSech ostatnich pracovnépravnich zaleZitostech kancléfi,

b) zaméstnanci zafazeni v sekretaridtech mistopfedsedd Senatu jsou pii plnéni
pracovnich ukoli podfizeni mistopfedsedim Sendtu ave vsSech ostatnich
pracovnépravnich zélezitostech kancléfi,

C) tajemnici vyborQ jsou pii plnéni pracovnich ukolt podiizeni pfedsedim vybort
a ve vsech ostatnich pracovnépravnich zélezitostech kancléti®,

d) tajemnici komisi jsou pfi plnéni pracovnich ukolt podfizeni predsedim komisi
a ve vsech ostatnich pracovnépravnich zalezitostech kancléfi.

5. Zakladni organizacni a fidici vztahy kancléfe
a) Kancléfe jmenuje a odvolava piedseda Senatu po schvaleni jeho navrhu Organiza¢nim

vyborem.

b) Kancléf jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance KS a interniho auditora. Reditele
Odboru kancelatfe predsedy Sendtu jmenuje a odvolava na ndvrh predsedy Senatu.
Tajemniky vybori jmenuje a odvoldvd na navrh pfedsedii vybord. Ostatni

4 S vyjimkou tajemnika Mandatového a imunitniho vyboru a Organizaéniho vyboru.
5V ptipadé tajemnika Organiza¢niho vyboru téz fediteli Odboru organizaéniho.
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zameéstnance KS piijima kancléi do pracovniho poméru na zakladé pracovni smlouvy,
tajemniky komisi pfijima do pracovniho poméru na ndvrh predsedti komisi.

c) Kancléf urcuje osobu, ktera vykonava roli povéfence pro ochranu osobnich udaju,
bezpecnostniho feditele a manazera kybernetické bezpecnosti.

d) Kancléf je nadfizeny vSem zaméstnanctiim KS a mutize jim, zpravidla prostiednictvim
ptislusného vedouciho zaméstnance, ukladat ukoly souvisejici s jejich pracovnim
zafazenim. V piipad¢ nezbytné potfeby uklada kanclét tkoly zaméstnancim piimo
S tim, ze prisluSné¢ho vedouciho zaméstnance o této skutecnosti informuje.

Zékladni organizacni a fidici vztahy feditelti odborti a vedoucich oddé€leni

a) Reditel odboru odpovida za fizeni, organizaci, motivaci a kontrolu prace zaméstnancti
odboru, zabezpecuje dodrzovani obecné zavaznych pravnich piedpist a vnitinich
predpist. Koordinuje praci vedoucich oddélenti, je-1i odbor dale ¢lenén. Je zodpovédny
za trvalou pfipravenost a schopnost odboru plnit ukoly, kterymi je povéien.

b) Vedouci oddéleni odpovida za fizeni, organizaci, motivaci a kontrolu prace
zaméstnanct odd¢leni. Zabezpecuje dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpist
a vnitinich predpisti. Za plnéni ukoll je odpovédny fediteli odboru.

ClL6
Vztahy sou¢innosti

Pozadavky na podporu a soucinnost ze strany zaméstnancii KS mohou podavat pouze
vedouci zaméstnanci KS, nebo osoby uvedené v odst. 2, ostatni osoby pouze jejich
prostfednictvim.

S pfedsedou Senatu a mistopfedsedy Senatu je v pfimém pracovnim styku kanclét. Obrati-
li se pfedseda Senatu, mistoptedseda Senatu, ptedseda vyboru, pfedseda komise nebo
senator pfimo na zaméstnance KS ve véci, kterd je mimo béZzn¢ vykonavané cinnosti
V ramci pracovniho zafazeni zaméstnance, informuje takovy zaméstnanec svého vedouciho
zaméstnance o Ukolech, které mu byly uloZeny. Pokud mé4 vedouci zaméstnanec
pochybnosti, zda véc spadd do bézné vykonavané Cinnosti v ramci pracovniho zatazeni
zaméstnance a/nebo plisobnosti jim fizeného ttvaru, informuje o zadaném ukolu kancléte,
ktery rozhodne o dalSim postupu.

U slozit¢jsich ukoltt (projektii, akci), jejichz zajisténi vyzaduje spolupraci vice
organizac¢nich utvard, je stanoven hlavni gestor dle kompetenci uvedenych v organiza¢nim
fadu, pfipadné stanovi hlavniho gestora kanclét. Gestor zodpovida za kompletni plnéni
ukolu, vedouci zaméstnanci organizac¢nich Utvarl jsou povinni poskytnout gestorovi
potifebnou soucinnost.

O akcich, které vyzaduji soucinnost dalSich organizacnich utvarit KS, musi byt kancléf
V dostatecném piedstihu a rozsahu informovan.

Gestory schiizi vyborii a komisi jsou tajemnici pfislusnych vyborti a komisi, gestorem
tiskovych akei je Oddéleni tiskové, pfipadné povefeny pracovnik Odboru komunikace
a vnéjsich vztaht.
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CL7
Kanclér

1. Kancléf ma prava a povinnosti vedouciho organizace, fidi a organizuje Cinnost KS,
koordinuje praci organizacnich tvari a odpovida predsedovi Sendtu za jejich ¢innost.
Pfi plnéni téchto tkolil zejména, nikoli vSak vylucné:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

k)

zastupuje KS navenek;

ucastni se schiizi Senatu, Organiza¢niho vyboru, Stalé komise Senatu pro praci
Kancelaie Senatu, ptipadné i jednani dalSich organii Senatu a externich subjektu;
predklada pfisluSnym organim Senatu k dalSimu opatfeni navrhy rozpoctu
a zavérecného uctu kapitoly 303 — Senat Parlamentu;

na zadost organd Senatu pfipravuje podklady pro jejich jednani;

rozhoduje v pracovnépravnich vécech tykajicich se zaméstnanctu KS;

prostiednictvim Ochranné sluzby Policie CR a v soudinnosti s bezpe¢nostnim
feditelem zajiSt'uje ochranu Ustavnich Ciniteld, ktefi se ti€astni jednani v Senatu a jeho
organech, jakoz i ochranu objektli Senatu, popiipadé jinych budov, kde Senat nebo
jeho organy jednaji;

plni ukoly na Gseku obrany podle pokyni ptfislusnych organt;

vydava vnitini predpisy KS s vyjimkou organiza¢niho tadu a platového fadu KS;
vsouladu se zvla§tnim zikonem®
Prostfednictvim bezpecnostniho feditele ovéiuje splnéni podminek pro pfistup fyzické
osoby k utajované informaci stupné utajeni Vyhrazené, vydava Oznameni a provadi

zajiStuje ochranu utajovanych informaci.

poucenti;

odpovida za vedeni a udrzovani vnitiniho kontrolniho systému dle zvlastniho zdkona’
a vnitinich predpisi;

pofada informacni a koordina¢ni schiizky s tajemniky vybort, komisi a senatorskych
klubd.

2. K projednavani, koordinaci a kontrole plnéni kol KS svolava kancléf pracovni porady,
jichz se ucastni feditelé odborti, bezpecnostni feditel, interni auditor, povéfenec pro
ochranu osobnich udaju, tiskovy tajemnik KS, tajemnik Stalé¢ komise Senatu pro praci
Kancelare Sendtu a tajemnik sekretariatu vedouciho KS, pfipadné dalSi, kancléfem

pfizvané osoby. Porad se mohou zcastnit téZ predseda a mistopfedsedové Senatu.
3.V ptipadé nepfitomnosti zastupuje kancléte feditel Odboru organiza¢niho, pokud kanclét
nerozhodne jinak.

CL8
Sekretariat vedouciho Kancelare Senatu

Sekretariat vedouciho Kanceldfe Senatu plni odborné a organizacni ukoly spojené

se zabezpecovanim ¢innosti KS a kancléte. Poskytuje administrativni podporu bezpecnostnimu

6 Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpiisobilosti, ve znéni pozdéjsich

predpist.

7 Z&kon ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve veiejné spravé a o zméné nékterych zakont (zdkon o finanéni
kontrole), ve znéni pozd¢jsich predpisu.
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fediteli, povéfenci pro ochranu osobnich tdaji, manazeru kybernetické bezpecnosti a internimu

auditorovi. Pfi plnéni téchto tikold zejména, nikoli vSak vylucné:

a)
b)

)

k)

Organizacné zajist'uje porady a jednani kancléfe a pofizuje z nich zapisy;

eviduje ukoly ulozené na pracovnich poradach (¢l. 7 odst. 2) a dalsi ukoly ulozené
kanclétem, kontroluje jejich plnéni a o zplsobu jejich plnéni informuje kancléte,
agendu pracovnich porad spravuje ve spisové sluzbg;

po formalni strance kontroluje dokumenty predkladané kancléti a predklada
stanoviska k navrhiim uréenym kancléfi;

spolupracuje s Odborem zahrani¢nim a Odborem protokolu pii piipravé a realizaci
zahrani¢nich cest kancléte, jakoz i pfi piijeti zahrani¢nich hostl a pii Gcasti kanclére
na protokoldrnich a dalSich vyznamnych akcich;

predklada kancléti postu doslou KS s navrhem na jeji pfid€leni a vytizeni jednotlivymi
organiza¢nimi utvary;

shromazd’uje pozadavky senatort souvisejici s odbornym, technickym a organiza¢nim
zajisténim jejich Cinnosti, informuje o nich kancléfe a zajistuje s vécné piisluSnym
organiza¢nim utvarem jejich vyfizeni;

spravuje rozpoctove prostiedky svétené kancléfi;

zajiStuje zpracovani faktur a souvisejici agendu s ptikaznimi smlouvami a dohodami
konanymi mimo pracovni pomér u vybranych osob;

zprostiedkovava souhlas kancléfe k vydavani vstupnich a parkovacich karet dle
zadosti organizacnich utvard KS a externich subjekti na zéklad¢ stanoviska
bezpecnostniho feditele;

zajiSt'uje piihlasSeni zaméstnancti KS do Elektronické knihovny legislativniho procesu
Utadu vlady (e-KLEP);

Vv piipad€ nepfitomnosti kancléte poskytuje podporu jeho zastupci.

CL9
Odbor kancelare predsedy Senatu

1. Odbor kancelaie predsedy Senatu zajist'uje ukoly predsedy Senatu spojené s vykonem
jeho funkce adalsi tkoly podle jeho pokynd. Jeho feditel je opravnén pozadovat
s védomim kancléfe spolupraci ostatnich organizacnich ttvart KS. V ramci své ¢innosti
zejména, nikoli vSak vylu¢né:

a)
b)
c)

d)

organiza¢né a administrativné zajistuje podminky pro plnéni tkoli pfedsedy Senatu
souvisejici s ¢innosti Sendtu a S jeho povinnostmi jako senatora;

V souc¢innosti s Odborem protokolu zajisStuje tkoly souvisejici s ucasti predsedy
Senatu na protokolarnich akcich;

Vv soucinnosti s Odborem komunikace a vné¢jSich vztahii zajistuje ukoly souvisejici
s UiCasti predsedy Senétu na akcich potadanych pod jeho zastitou v Sendtu;

obsahov¢ zajistuje komunikaci pfedsedy Senatu s prezidentem republiky, predsedou
Poslanecké snémovny, predsedou vlady CR a dalsimi predstaviteli statni a politické
reprezentace CR i cizich statt;
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9)
h)

predklada se svym stanoviskem dokumenty urcené piedsedovi Senétu ke schvaleni
nebo k informaci;

neprodlené postupuje k dalSimu opatfeni ndvrhy piedlozené predsedovi Senatu,
které maji byt projednany v Senatu nebo jeho organech;

zajist'uje medialni agendu predsedy Senatu;

poskytuje piedsedovi Senatu odborny servis, stanoviska a analyzy a koordinuje ¢innost
poradct piredsedy Senatu.

Oddéleni sekretariatu predsedy Senatu zajist'uje plnéni kolt predsedy Senatu a pokynt
feditele Odboru kancelafe predsedy Senatu. V ramci své Cinnosti zejména, nikoli vSak

vyluéné:

a)

b)

d)
e)

vede evidenci ucasti senatorti na jednani Senatu a jeho organt a informuje predsedu
Senatu o nepfitomnosti senatord;

zajist'uje osobni agendu predsedy Senatu, piijem, evidenci, zpracovani a ulozeni jeho
korespondence a v souéinnosti s Odborem zahraniénim a Odborem protokolu také
zahrani¢ni korespondenci a navrhy odpovédi na ni;

vyfizuje ve spolupraci s prislusnymi organy Senatu a organizacnimi utvary KS podéani
obcanll a organizaci adresovana piedsedovi Senatu;

spravuje rozpocet predsedy Senatu a odboru Kanceléfe predsedy Senétu;

ve spolupraci s Ochrannou sluzbou Policie Ceské republiky, bezpeénostnim feditelem
a kanclétem plni tikoly spojené se zajistovanim bezpecnosti pfedsedy Senatu;

podle zvlastnich predpisi® a podle pokyni bezpecnostniho feditele zajistuje
manipulaci s utajovanymi informacemi doru¢enymi predsedovi Senatu, nebo
ptedsedou Sendtu vytvorenymi.

Oddéleni tiskové poskytuje sluzby predsedovi Senatu, funkcionafiim a orgdniim Senatu,
senatorskym klubiim a kancléfi. Pfi své ¢innosti uzce spolupracuje s Odborem komunikace

a vnéjsich vztaht, ktery mu poskytuje potiebnou soucinnost. Zajist'uje zejména, nikoli v§ak

vyluéné:

a) cCinnost tiskového tajemnika KS a tiskového mluvc¢iho piedsedy Senatu;

b) udileni akreditaci zastupciim sdélovacich prostiedki z CR i ze zahrani¢ni a vytvéaieni
podminek pro jejich praci;

c) zprostiedkovani styku funkcionaii Senatu a predstaviteld organi Senatu
a senatorskych klubil s novinafi;

d) pfipravu tiskovych akci;

e) piipravu tiskovych zprav z oficialnich akci predstaviteli organti Senatu a dalSich
senatnich jednani;

f) zabezpeceni podkladt pro sdélovaci prostiedky o ¢innosti Senatu a jeho organd
a odpovédi na dotazy zéastupcti meédii;

g) vyhodnoceni a analyzu medidlnich ohlast a dopadu tiskovych vystupt piedsedy
Senatu a zasadnich vystupt z jednani Senatu, jeho orgénti a funkcionait;

h) moderaci a medialni vystupy z akci Senatu;

1) doprovod zastupcti médii na akcich Senatu.
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CL. 10
Sekretariaty mistopiredsedii Senatu

Sekretariat mistopiedsedy Senatu zabezpecuje tikoly spojené s Cinnosti mistoptedsedy Senatu
V jeho orgéanech i jeho povinnostmi jako senatora. Pfi plnéni téchto tikold zejména, nikoli v§ak

vylucné:

a)

b)

zajistuje ukoly spojené s vystupovanim mistopfedsedy Sendtu navenek, piijimani
navstév a styk mistopiedsedy Senatu s predstaviteli statni a politické reprezentace, pii
tom spolupracuje dle potteby s pfislusSnymi organizacnimi utvary KS;

spolupracuje s Odborem zahrani¢nim a Odborem protokolu pfi ptipravé a realizaci
zahrani¢nich cest mistopfedsedy Senatu a pfijeti zahrani¢nich hostu;

zajist'uje osobni agendu mistoptedsedy Senatu, piijem, evidenci, zpracovani a ulozeni
jeho korespondence;

ve spolupraci s ptislusSnymi organy Sendtu a organizacnimi Utvary KS vytizuje podani
obcanl a organizaci adresovand mistopiedsedovi Senatu;

spravuje rozpocet mistopfedsedy Senétu.

CL 11
Sekretariaty vybori Senatu

1. Sekretariat vyboru, dle pokyni pfedsedy vyboru, pfipadné dalSich ¢lenti vyboru, plni ukoly
spojené s ptipravou schiize a jinych forem ¢innosti vyboru, které zabezpecuje po strance
odborné, organizacni a technické. Sekretariat vyboru fidi tajemnik, ktery ma k dispozici
asistenta®. P¥i plnéni ikolti zejména, nikoli v§ak vyluéné:

a)

b)

c)

d)

zabezpecuje ukoly spojené se svolanim schiize vyboru a jeho jednanim, at’ uz formou
prezen¢ni ¢i distancni, zajist'uje a realizuje i spole¢né schiize vybort;

podle pokyni ptedsedy ¢i jiného c¢lena vyboru zajistuje ptipravu kompletnich
podkladii pro jednani schiize vyboru;

pro jednani vyboru o navrzich zdkonli, mezinarodnich smlouvach, peticich, navrzich
legislativnich aktl a jinych dokumentii Evropské unie (dale i jen ,,EU*) zajiSt'uje ucast
navrhovateli a pfedkladateld, pfipadné ve spolupraci s odbornymi organizacnimi
utvary KS ucast odbornych konzultanti;

vyhotovuje vyborem pfijatd usneseni a zapisy ze schiizi ve stanoveném formatu,
a nasledné je bez zbytecného odkladu piedklada k jejich ovéfeni, odpovida za jejich
distribuci, manipulaci, véetné jejich ulozeni do pocitacové sit¢ KS, zvetejnéni na
internetovych strankdch Senatu a uloZeni do archivu (do archivu zajisti uloZeni
veskerych podkladl ze schizi);

spolupracuje s ostatnimi sekretariaty vybort pfi planovani terminu a poradu schtize
vyboru ve snaze zabranit kolizim projednavani navrhi zdkonl ptikédzanych vice
vyborim ve stejnou dobu;

informuje ptedsedu vyboru o senatorech, ktefi svou nelcast na jednani vyboru
omlouvaji a vede evidenci ticasti ¢lenti vyboru a hostli na jednanich vyboru;

8 S vyjimkou tajemniki Mandatového a imunitniho vyboru a Organiza¢niho vyboru.
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g) zajistuje pofizeni zvukového zaznamu jednani vyboru ¢i jinych akcich vyboru;

h) organizuje a zajist'uje vyborem schvalené kulaté stoly, seminare, konference (ptipadné
vetejna slySeni) a dalsi akce ve spolupraci s Odborem komunikace a vnéj$ich vztahii
a dalSimi organiza¢nimi utvary;

1) organizuje a zajiStuje vyborem schvalena vyjezdni zasedani a akce mimo Senat;

j) spolupracuje s Odborem zahrani¢nim a zastupitelskymi afady pii pfipravé a zajisténi
vyborem schvalenych zahrani¢nich cest a zahrani¢nich styka vyboru;

k) spolupracuje s piislusnymi organiza¢nimi Utvary pii vyfizovani podani a dotazl
obcant, kterd do ptsobnosti vyboru vécné prislusi;

I) poskytuje Oddéleni tiskovému informace a podklady pro medializaci ¢innosti vyboru
nebo pro potieby medidlni prezentace funkcionaii a organti Senatu;

m) spolupracuje s partnerskymi vybory Poslanecké snémovny a dalSimi externimi
subjekty dle svého zaméfeni, organizuje s nimi jednani dle zadani pfedsedy vyboru
nebo jeho ¢lent;

n) spravuje vyborovou agendu ve spisové sluzb& (posta piedsedy a ¢lenti vyboru),
Vv Publika¢nim a eviden¢nim systému KS a ekonomickém systému;

0) piipravuje podklady a navrh vyro¢ni zpravy o ¢innosti vyboru;

p) spravuje vyboru piidélené rozpoétové prostiedky;

) Vramci svého uréeni pro styk s utajovanymi informacemi a podle zvlastnich predpist®
apodle pokyni bezpecnostniho feditele nakldda s utajovanymi pisemnostmi
doru¢enymi do vyboru nebo vzniklymi ve vyboru a zajistuje ukoly spojené se
svolanim schiize vyboru, jeho jednanim a s pfijatymi usnesenimi v pripadé
projednavani utajované informace.

2. Pokud vybor ziidi podvybor, zabezpecuje Sekretariat vyboru veSkerou agendu jako

Vv ptipadé vyboru.

CL 12

Sekretariaty komisi Senatu
Sekretariat komise na zékladé usneseni komise a pokynil jejiho pfedsedy plni tkoly spojené
s ptipravou schlize komise a jinych forem jeji Cinnosti, zabezpecuje je po strance odborné,
organiza¢ni a technické, realizuje ukoly obsazené v usneseni komise a kontroluje jejich plnéni.
Fungovéni sekretariatu komise zajistuje tajemnik. Pfi plnéni ukoli zejména, nikoli vSak
vyluéné:

a) zabezpeCuje ukoly spojené se svolanim schiize komise, jejim jednanim, at’ uz formou
prezencni €1 distancni, zajist'uje 1 spolecné schiize komisi;

b) opatfuje nebo zpracovava podle pokynt piedsedy komise rozbory, stanoviska a jiné
podklady k jednotlivym bodim pofadu schiize komise, zejména pro pfipravu navrhu
usnesenti;

c) vyhotovuje prijata usneseni komise a zapisy o jejich schuzich, které predklada k jejich
ovéteni, odpovidd za jejich distribuci, manipulaci, uloZeni do pocitatové sit¢ KS,
zvefejnéni na internetovych strankach Senatu a ulozeni do archivu;
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d) informuje pfedsedu komise o ¢lenech komise, ktefi svou neucast na jednani komise
omlouvaji a vede evidenci ucasti na jednanich komise;

e) zajistuje potizeni zvukového zaznamu jednani komise;

f) organizuje a zajistuje komisi schvalené a poradané kulaté stoly, seminare, konference,
adalsi akce ve spolupraci s Odborem komunikace a wvngjSich vztahti a dalSimi
organizaCnimi utvary;

g) organizuje a zajistuje komisi schvalena vyjezdni zasedani a akce mimo Senat;

h) spolupracuje s Odborem zahrani¢nim a zastupitelskymi ufady pii pfipravé a zajiSténi
komisi schvalenych zahranicnich cest a zahrani¢nich styki komise;

1) spolupracuje s prislusnymi organiza¢nimi Utvary pfi vyfizovani podani a dotazti obcand,
ktera do ptsobnosti komise vécné piislusi;

J)  poskytuje Oddéleni tiskovému informace a podklady pro medializaci ¢innosti komise
nebo pro potieby medidlni prezentace funkciondit a organti Senatu;

K) spravuje agendu komise ve spisové sluzbé, v Publikaénim a evidenénim systému KS
a ekonomickém systému;

[) ptipravuje podklady a navrh vyro¢ni zpravy o ¢innosti komise;

m) spravuje komisi ptidélené rozpoctové prostiedky;

n) Vramci svého uréeni pro styk s utajovanymi informacemi a podle zvlastnich predpist®
a podle pokynt bezpecnostniho feditele naklada s utajovanymi pisemnostmi doru¢enymi
do komise nebo vzniklymi v komisi a zajist'uje ukoly spojené se svolanim schiize komise,
jeho jednanim a s pfijatymi usnesenimi v ptipadé projednavani utajované informace.

CL 13
Interni auditor

1. Interni auditor vykonavé auditni ¢innosti uvniti KS®. Pfi této innosti zejména, nikoli vsak
vyluéné:

a) vypracovava plany interniho auditu, které predklada kancléfi ke schvalenti;

b) postupuje dle plant, provadi audity a dil¢i Setfeni jednotlivych organizacnich ttvart
Z hlediska plnéni jejich ukold, hospodafeni se svéfenym majetkem a dodrzovani
obecné platnych pravnich piedpisti a vnitfnich norem (zejména kontrolu nakladani
s finan¢nimi prostfedky a Cerpani rozpoctu, vedeni ucetnictvi, zaddvani vefejnych
zakézek atd.). O provedenych auditech potizuje auditorsky spis;

C) vypracovava pisemné zpravy zvykonanych auditi, které projednava s vécné
prislusnymi vedoucimi zaméstnanci véetné napravnych opatieni. S vyslednou zpravou
vcetné zaznamu z projedndni seznamuje kancléfe;

d) provadi kontroly plnéni opatieni k naprave zjisténych nedostatk;

e) provéiuje, zda vedouci zaméstnanci vykonavaji fidici kontrolu podle zvlastniho
zdkona' a vyhledavaji rizika spojena se zajistovanim &innosti v rozsahu jim vymezené
pusobnosti a zda pfijimaji pfiméfend a ucinnd opatieni k jejich odstranéni;

% Ve smyslu § 28 zakona ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonti
(zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist.
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f) posuzuje efektivitu fidicich procest a ¢innosti vykonavanych v KS;

g) upozoriiuje na nezadouci skuteCnosti a rizika, ktera ovliviiuji nebo v budoucnosti
mohou ovlivilovat ¢innost KS;

h) metodicky spolupracuje s organiza¢nimi Gtvary a ve spolupraci s Odborem vnitinich
véci a lidskych zdroji jim poskytuje konzultace ke zpisobu dodrzovani obecné
zavaznych pravnich ptredpisii a vnitinich piedpist;

i) spolupracuje s vn&jsimi kontrolnimi organy, piip. organy ¢innymi v trestnim fizeni;

j) archivuje veSkerou dokumentaci z auditi a pracovni materialy vznikajici pfi ¢innosti
interniho auditora podle ¢asové posloupnosti do auditorského spisu;

k) provadi pravidelny ro¢ni reporting o své ¢innosti pro Ministerstvo financi, zpracovava
ro¢ni vyro¢ni zpravu o ¢innosti interniho auditora a predklada ji kancléti ke schvaleni
a poté prostifednictvim kancléfe k projednani Stalé komisi Senatu pro praci Kancelafe
Senatu a na védomi piedsedovi Senatu.

2. Interni auditor vykonavd v KS c¢innost proSetfovatele. ProSetfovatel je samostatnou
anezavislou osobou, ktera v KS v rdmci vnitiniho oznamovaciho systému piijima
a nasledné proSetfuje ozndmeni protipravniho jednani (déle jen ,,0znameni*) ve smyslu
zvlastniho zakona'®. Pii této ¢innosti zejména, nikoli viak vyluéné:

a) posuzuje divodnost a pravdivost pfijatych oznameni a v zakonnych lhtitach vyrozumi
oznamovatele o pfijeti ozndmeni a o vysledcich prosetfeni apod.;

b) eviduje oznameni a uchovava je takovym zptisobem, aby nebyla ohroZena totoznost
oznamovatele 1 dalSich osob a dvérnost informaci uvedenych v ozndmeni; vede
evidenci oznameni v elektronické podobg;

€) navrhuje pfijeti napravnych opatieni, ¢ini tak, aby z doporuceni nebyla ziejma identita
oznamovatele ani nevyplyvaly divérné informace uvedené v oznamenti,

d) je nestranny a dodrzuje mléenlivost o informacich obsazenych v oznameni,
0 totoznosti oznamovatele a piipadné i tfetich osob, které jsou v ozndmeni zminény.

Cl. 14
Bezpecnostni reditel

1. Bezpecnostni feditel pfi své ¢innosti postupuje dle zvlastniho zdkona® a plni povinnosti
na zéklad¢ pisemného povéfeni kancléte a je mu piimo podfizen. V ramci této ¢innosti
zejména, nikoli vSak vylu¢né:

a)  zpracovava a schvaluje piehled pracovnich mist nebo funkci, u nichz je vyzadovan
piistup k utajované informaci, zajiStuje potvrzovani zadosti o vydani osvédceni
fyzické osoby a vede evidenci fyzickych osob, které maji piistup k utajované
informaci;

b) zajistuje pouceni fyzickych osob, které maji piistup k utajované informaci, provadi
ro¢ni proskoleni fyzickych osob, vystavuje Ozndmeni o splnéni podminek
pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni Vyhrazené, ovéfuje splnéni

10 Zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateli, ve znéni pozdgjsich ptedpisi.
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d)

9)

h)

i)

podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni Vyhrazené, kontroluje
dodrzovani dalSich povinnosti stanovenych zdkonem,;

ve spolupraci s pfisluSnymi zaméstnanci KS zajistuje bezpecnost utajovanych
informaci (administrativni bezpecnost, fyzicka bezpecnost, bezpecnost informacnich
a komunikacnich systému, kryptografickd ochrana);

fidi Cinnost tajné spisovny KS a registru utajovanych informaci cizi moci, pii své
¢innosti spolupracuje s pracovistém centralni spisovny Odboru organiza¢niho a uzce
spolupracuje s ustfednimi registry utajovanych informaci cizi moci, zajistuje
piredepsanou evidenci a manipulaci s utajovanymi dokumenty, zajistuje jejich
ulozeni, pfipadné odtajnéni a ve spolupraci s pracovistém Archivu Sendtu Odboru
organiza¢niho zajist'uje skartacni fizeni;

odpovida za zpracovani a aktualizaci Projektu fyzické bezpecnosti objekti KS;
spolupracuje s Narodnim bezpecnostnim ufadem na zajisténi bezpecnostnich
provérek urcenych zaméstnanci na ptislusny stupeni utajeni a na metodickém vedeni
fyzickych osob, které maji ptistup k utajovanym informacim;

eviduje ptfipady neopravnéného nakladani s utajovanymi informacemi, oznamuje
pisemné a bez zbytecného odkladu Narodnimu bezpecnostnimu uUfadu piipady
neopravnéného nakladani s utajovanymi informacemi a opatteni piijata k naprave;
poskytuje odbornou soucinnost organim a funkcionaiim Senatu a organizacnim
utvarim KS pfi projedndvani utajované informace;

plni ukoly lokalniho bezpecnostniho spravce informacniho systému VegaD-2G.

Nad ramec zvlastniho zakona® piisobi bezpeénostni feditel jako bezpe¢nostni spravce.
Pfi této Cinnosti spolupracuje s Odborem technického zajisSténi a spravy majetku, Odborem
informaénich technologii, Ochrannou sluzbou Policie CR a ptipadné dalsimi
organiza¢nimi utvary KS. V rdmci této ¢innosti zejména, nikoli vSak vylu¢né:

a)

b)

d)

f)

zajiSt'uje ukoly spojené s ochranou objektl sidla Senatu, poptipad€ ochranou objektd,
kde Senat nebo jeho orgéany jednaji, navrhuje a realizuje opatteni zvySujici bezpecnost;
dava kancléti stanovisko k Zadostem externich osob o vydani identifika¢nich karet pro
vstup apohyb v objektech Sendtu. Vede evidenci vstupnich karet senatort,
zaméstnanci KS a schvélenych externich osob, zajistuje vyrobu, programovani
a distribuci karet;

ve spolupraci s Odborem informacnich technologii a manazerem kybernetické
bezpecnosti zajistuje bezpecnost informacnich systémii KS a ochranu dat v nich
uchovavanych;

metodicky zabezpecuje agendu krizovych nebo mimofadnych situaci, véetné tvorby
a aktualizace Krizového planu Kancelafe Senatu, vykonava funkci tajemnika
Krizového §tabu, realizuje odborna Skoleni a nacviky feSeni krizovych situaci,
zpracovava a aktualizuje piehled objekti, k nimz KS nalezi pravo hospodateni,
dilezitych pro obranu statu, postupuje v souladu s pokyny Ministerstva obrany;

z hlediska bezpecnosti spolupracuje na zajisténi recepcni sluzby, sluzby ostrahy,
klicového hospodarstvi a evidenci pecetidel;
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g) zajistuje distribuci TIC'! z Ministerstva zahrani¢nich véci ve spolupraci s pracovistém
centralni spisovny Odboru organiza¢niho.
3. Bezpecnostni feditel zpracovava rocni zpravu o své ¢innosti, kterou predklada kancléfi.
Nasledné¢ prostiednictvim kancléfe zpravu predklada pro informaci Stalé komisi Senatu
pro praci Kancelafe Senatu a Vyboru pro zahrani¢ni véci, obranu a bezpec¢nost.

CL 15

Povérenec pro ochranu osobnich udaja
Povéfenec pro ochranu osobnich tidaji plni ukoly stanovené piislusnymi pravnimi predpisy.*?
Pii své Cinnosti zejména, nikoli vSak vylucné:
a) poskytuje soucinnost v oblasti ochrany osobnich udaji vedoucim zaméstnancim
a zaméstnanctim, kteti provadéji zpracovani osobnich udaji;
b) vede evidenci o zpracovani osobnich udaju jednotlivymi organizaénimi utvary KS, véetné
jeji pravidelné aktualizace;
C) monitoruje nové predpisy v oblasti ochrany osobnich Gdaju a ovéfuje soulad postuptt KS
s nimi;
d) plsobi jako kontaktni misto pro fyzické osoby (subjekty tdaji) v zalezitostech
souvisejicich se zpracovanim jejich osobnich udaji zpracovavanych KS;
e) je v kontaktu s Utradem na ochranu osobnich tdaji.

ClL 16
Manazer kybernetické bezpecnosti

1. Manazer kybernetické bezpecnosti (dale jen ,,MKB®) plni tkoly stanovené piislusnymi
pravnimi piedpisy.® Hlavni ulohou MKB je napliiovat Bezpeénostni politiku KS
a zajiStovat planovani, organizovani a realizaci opatfeni, projektli a programl k fizeni
bezpecnosti informaci. MKB je podfizen kancléfi, Gzce spolupracuje a plni dil¢i tkoly
feditele Odboru informacnich technologii. Jeho ¢innost miiZze byt vykonavéana externim
subjektem. Pii plnéni kol zejména, nikoli v§ak vyluéné:

a) tvofi, implementuje a aktualizuje Systém fizeni bezpecnosti informaci (dale jen
»Systém Fizeni BI*) dle pozadavkl pravnich ptedpisi;

b) prosazuje systém fizeni BI a urCuje zplsoby realizace stanovenych bezpecnostnich
politik tak, aby bylo dosazeno stanovenych cili v oblasti kybernetické bezpecnosti
Vv prostiedi KS;

€) poskytuje soucinnost pro zajisténi bezpe¢nosti informaci pii vytvafeni, hodnoceni,
vybéru, fizeni a ukonceni dodavatelskych vztaht;

1 Telegramy v fedi jasné (telegramy in claris).

12 Natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrang fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto daji a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné natizeni o ochrané osobnich udajti), a zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajii, ve znéni
pozdéjsich predpist.

13 Zakon ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpe€nosti, ve znéni pozd&jsich piedpisii a jeho provadéci predpisy.
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d) vyhodnocuje vhodnost a G¢innost bezpe¢nostnich opatieni;

e) plni povinnosti vyplyvajici z platnych pravnich ptedpist viéi piislusnym autoritam;

f) spolupracuje pii vySetfovani kybernetickych bezpecnostnich udalosti a incidentu;

g) =zajistuje zvySovani bezpefnostniho povédomi (vzdélavani) v oblasti kybernetické
bezpecnosti pro zaméstnance KS a senatory;

h) spolupracuje na projektech spojenych s kybernetickou bezpe¢nosti;

i) je &lenem Ridiciho vyboru pro kybernetickou bezpe¢nost.

V ramci pravidelného reportingu MKB zpracovava ro¢ni zpravu o své Cinnosti, kterou

predklada Ridicimu vyboru pro kybernetickou bezpeénost, a dale prostfednictvim kancléie

pro informaci Stalé komisi Sendtu pro praci Kancelafe Sendtu a Vyboru pro zahrani¢ni

véci, obranu a bezpecnost.

CL 17
Odbor organizacni

Odbor organizacni zabezpecuje ukoly organizacni a administrativni povahy souvisejici

S jednanim Senatu a jeho organl. V odboru je zatfazen tajemnik Organiza¢niho vyboru.

Soucéasti odboru jsou pracovisté Archivu Senatu, centralni spisovny, podatelny

a reprografického strediska. Odbor organizac¢ni spolupracuje s bezpecnostnim feditelem

a Odborem technického zajisténi a spravy majetku na ukolech vyplyvajicich z Krizového

planu Kancelafe Senatu.

Ve vztahu k tajemnikiim vybori a komisi feditel odboru zprostfedkovava pravidelny

pfenos informaci a tkolli z porad kancléfe a z jednani Organiza¢niho vyboru a koordinuje

jejich pracovni ¢innost.

Odbor organizacni zabezpecuje zejména, nikoli vSak vylu¢né nasledujici ¢innosti:

a) soustfed’uje podklady uréené k projednani v Senatu, Organiza¢nim vyboru, v dalSich
organech Senatu, popt. senatorskych klubech a uklada senatni tisky a dalsi podklady
do Publikac¢niho a evidenc¢niho systému KS;

b) ptipravuje podklady pro navrh potadu schiizi Organiza¢niho vyboru a schiizi Senatu,
prezididlni zpravy pro jejich fizeni a dal$i dokumenty;

C) piipravuje organizacni a technické podminky pro projednani navrhit zakond,
mezinarodnich smluv a jinych navrhi v Sendtu a jeho organech, zajistuje jejich
distribuci senatorim, organizacnim utvarim KS vcéetné Oddé€leni tiskového pro ucely
medializace ¢innosti Senatu a dal§im ur¢enym adresatim;

d) pfipravuje navrh ¢asového harmonogramu pravidelnych akci Senatu a sestavuje
piehledy ptipravovanych schiizi Senatu, jeho organti, senatorskych klubti a jinych akci
konanych objektech tvoticich sidlo Senatu;

e) zabezpeCuje vyhotoveni usneseni pfijatych Organiza¢nim vyborem a Senatem;
zajiStuje vyhotoveni zapisi z jejich schizi, které ptredkladd k ovéetfeni, odpovida
zaintimaci a za manipulaci s nimi, vcetn¢ jejich ulozeni do pocitacové site KS
a v piipad¢€ usneseni Senatu téz za zvefejnéni na internetovych strankach Senatu,

f) vede evidenci senatnich tiskil, usneseni Organiza¢niho vyboru a Senatu a eviduje jejich
plnéni;
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g) vede evidenci senatorskych klubu a ¢lenstvi senatortu v nich;

h) vede evidenci vybort a komisi a ¢lenstvi v nich; na zaklad¢ informaci sekretariatt
vybori a komisi vede evidenci jejich aktivit;

1) zabezpecuje podminky pro volbu organt a funkcionaiti Senatu a volby a nominace
kandidati podle zvlastnich pravnich predpist;

J) zajistuje prostfednictvim stenografii a pisafi vyhotovovani doslovného
stenografického zapisu ze schiizi Organizacniho vyboru a schiizi Senatu a jejich
prezentaci na internetovych strankach Senatu;

K) zajiStuje na zakladé aktualnich pozadavki piepis zvukového zaznamu z jednani
vybort, komisi, vefejnych slySeni Senatu, ze seminaiti a z n¢kterych dalSich zvlast
dalezitych vybranych akci;

I) spravuje rezervacni systém pro konani akci v Senatu a vypracovava na zakladé
podkladii dodanych ges¢nimi utvary tydenni program jedndni v sidle Senatu
a zajiStuje distribuci programu;

m) zabezpeCuje zpracovani podkladovych materiald k senatnim tiskiim obsahujicim
zapracované pozmeénovaci navrhy do platného textu zakont;

n) ve spolupraci s organizacnimi Utvary KS zpracovava podklady, na jejichz zakladé
stanovi kanclét sluzby pfi schiizich a vefejnych slySenich Senatu;

0) organiza¢né zabezpeCuje sCitani hlast na schiizi Senatu skrutatory, dojde-1i k poruse
hlasovaciho zatizeni nebo hlasuje-li se jinak nez hlasovacim zafizenim;

p) vede pomocnou dokumentaci schiizi Senatu a podili se na vykonu sluzby béhem schiizi
a vetfejnych slySenich Senétu.

4. Odbor organizaéni dale zabezpe€uje agendu archivu a obéhu spisi, v rdmci niz zejména,
nikoli vSak vylucné:

Prostfednictvim pracovis$té¢ Archivu Senatu

a) zajistuje ¢innost archivu Senatu jako specializovaného archivu ve smyslu zvlastniho
zékona'*:

b) zajistuje odbornou archivni pé¢i o dokumenty vzniklé z ¢innosti Senatu a jeho organti
a KS a o dokumenty doslé do Senatu a KS;

C) vytvati spisovy fad a plan, spolu s pracovi§tém centralni spisovny se podili na dohledu
nad obéhem pisemnosti a zajiStuje prfedarchivni péci o dokumenty ve vSech orgénech
Senatu a organizacnich utvarech KS;

d) ve skartacnim i mimoskarta¢nim fizeni posuzuje dokumenty, které pfijima k trvalému
uloZeni a eviduje je jako archivalie v databazi Narodniho archivniho dédictvi CR;

e) provadi reSerSe a piredklada archivalie senatorim a jejich asistentim, zaméstnancim
KS a badatelské vefejnosti v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy**.

Prosttednictvim pracovisté centralni spisovny zejména, nikoli vSak vyluéné

a) zabezpeCuje komplexni odbornou spravu spisové sluzby KS, metodicky Fidi
a kontroluje ¢innost spisové sluzby v organizacnich utvarech, zabezpecuje
zapracovani novych pracovnikli povéfenych spisovou agendou na organizacnich
utvarech, vede centrdlni evidenci pisemnosti, centralni spisovnu a manipulaci

14 Zakon ¢. 499/2004 Sh., 0 archivnictvi a spisové sluzbé&, ve znéni pozdé&jsich predpist.
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b)

s dokumenty az do skartacniho fizeni a zajiSt'uje predani archivalii pracovisti Archivu
Senatu;

spolupracuje s Odborem informacnich technologii na zaji§téni spravy uzivatelskych
ucti v elektronickém systému spisové sluzby;

spolupracuje s bezpecnostnim feditelem, pfipadné jej alternuje, pifi manipulaci
s dokumenty obsahujicimi utajované informace; zabezpeCuje chod tajné spisovny
po administrativni strance. Vede centralni jednaci protokol pro veSkerou evidenci
utajovanych dokumentd a administrativnich pomticek.

Prostfednictvim pracovisté podatelny zejména, nikoli vSak vylucné

a)

b)

c)

zabezpecuje piijem posSty dorucené do KS (postovni pieprava, datové zpravy,
elektronicka podatelna), provadi primarni evidenci v elektronickém systému spisové
sluzby a jeji rozdé€leni na jednotlivé organizacni utvary, sekretariaty organi Senatu
a senatory;

zabezpecuje odesilani posty mimo KS a vede evidenci odesilané poSty v elektronické
databazi;

zajiStuje provoz elektronické podatelny a distribuci senatnich tiskii sekretariatim
vybort.

Prostfednictvim pracovisté reprografického stfediska zejména, nikoli vSak vylu¢né

vyhotovuje a podili se na distribuci senatnich tiski a dalSich materiali potfebnych
k informovani senatord, zaméstnanci KS 1 vefejnosti. Plni pozadavky ostatnich

organizac¢nich Utvara.

Cl. 18
Odbor legislativni

Odbor legislativni plni tkoly, které KS vyplyvaji z ¢innosti Senatu jako jedné z komor
zakonodarného sboru. Pfi plnéni ukoli zejména, nikoli v§ak vyluéné:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

sleduje projednavani navrhi zadkonl, popt. jejich zmén a mezinarodnich smluv
Vv organech moci vykonné;

sleduje projednavani navrhi zakont, popf. jejich zmén a mezindrodnich smluv
ve vyborech Poslanecké snémovny a v jejim plénu;

zpracovava nezavisle a nestranné pro potfeby senatori a organii Senatu informace
k postoupenym ¢i predloZzenym navrhiim zakont a k mezinarodnim smlouvam;

na zadost senatora-zpravodaje spoluplsobi pii zpracovani piehledu podanych
pozménovacich ndvrhl k projednavanym navrhiim zakoni (jejich zménam);
spoluplisobi pii tvorbé usneseni Senatu k projedndvanym zakonim ve smyslu ¢l. 46
Ustavy CR a k projednavanym mezinarodnim smlouvam a pii tvorb& usneseni vybort;
spoluplisobi pii pfijimani zdkonnych opatieni Senatu a vyhotovuje jejich konecné
znéni, plni ukoly souvisejici s jejich vyhlasenim ve Sbirce zakonti Ceské republiky;
zajiStuje konzultacni sluzbu v otazkach legislativni povahy ve vécech, o nichZ Senat
jedna;

spolupracuje s Odborem legislativnim Poslanecké snémovny pii plnéni zakonodarné
pravomoci Parlamentu Ceské republiky;

Stranka 17 z 29



)

K)

zajistuje pti jednani Senatu a pii jednanich vybort konzulta¢ni sluzbu v otazkach
legislativni povahy;

pfipravuje navrhy vyjadieni pro Ustavni soud, je-li u¢astnikem nebo vedlej$im
ucastnikem Senat nebo predseda Senatu;

vyjadiuje se k pravnim otazkdm obsazenym v podanich adresovanych Sendtu a KS
Z hlediska ustavné-pravniho.

Cl. 19
Odbor vnitinich véci a lidskych zdroji

1. Odbor vnitinich véci a lidskych zdroji plni tkoly obecné-pravni povahy ve vztahu

JOA)

k Senatu, jeho organtim, funkcionaiiim, senatorim a jednotlivym organiza¢nim Utvarim
KS a zajist'uje persondlni agendu zaméstnancii KS.

2. 'V pravni oblasti zejména, nikoli v§ak vyluéné:

a)

b)

9)

h)

i)
)

poskytuje odborné¢ pravni konzultace a sluzby vSem organizaénim utvarim
v zélezitostech, jejichz vyfizeni si vyzaduje odborné pravni posouzeni;

v soucinnosti s pfisluSnymi organiza¢nimi Utvary realizuje zadavaci fizeni vetejnych
zakazek v rezimu zvlastniho zdkonal®, metodicky usmériiuje zadavani vefejnych
zakazek malého rozsahu;

na zéklad¢ pozadavkl ostatnich organizac¢nich utvard pfipravuje veskeré smlouvy
a dodatky ke smlouvadm uzaviranym KS a vede jejich evidenci;

pfipravuje smlouvy uzavirané KS k zajiSténi narokl senétori, vede evidenci asistentli
senatort a jejich regionalnich kancelafi, kterou priibézné aktualizuje;

z povéteni kancléfe zastupuje KS pied soudy a spravnimi organys;

koordinuje poskytovani pravnich sluZzeb pro KS externimi subjekty (zejm. advokaty
a advokatnimi kancelafemi);

koordinuje postup tvorby, pfipominkovani a schvalovani vnitinich ptedpisi KS,
odpovidd za jejich soulad s obecnymi pravnimi ptedpisy, vede jejich evidenci
a zajistuje informovani zameéstnancii o piijeti nového vnitiniho predpisu ¢i jeho
aktualizaci;

vyhotovuje a eviduje piikazni smlouvy pro Odbor kancelafe ptedsedy Senétu,
mistopfedsedy Sendtu, pfipadné dal$i organy a funkcionafe Senatu a organizacni
utvary KS;

ucastni se sluzeb pfti volbach konanych na schlizich Senatu;

komplexné zabezpecuje a systémove fidi agendu poskytovani informaci dle zvlastniho
zakona®®, v sou¢innosti s vécné piislusnymi organizaénimi utvary.

3. Oddéleni personalni zabezpecuje ukoly spojené s personalni agendou zaméstnancii KS
a senatorti. V ramci své ¢innosti zejména, nikoli vSak vylu¢né:

a)
b)

vytvaii komplexni personalni strategii a zajiSt'uje rozvoj a péci o zaméestnance KS;
predklada navrhy organiza¢nich zmén;

15 Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdgjsich predpisi.
16 Zakon ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpisi.
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1.

d)
€)

9)

h)

)
k)

n)
0)

p)

q)

v souvislosti se zménami ptislusné legislativy ¢i procest v KS navrhuje zmény
vnitinich pfedpisti a procesu tykajicich se persondlni a mzdové agendy;

poskytuje pracovné-pravni a metodické poradenstvi zaméstnancim KS;

vytvaii a realizuje systém vzdélavani a odborné pripravy zaméstnanct KS. Identifikuje
vzdelavaci potfeby, planuje vzdélavani zaméstnanct vhodnymi metodami, realizuje
a vyhodnocuje vzdélavaci akce. Zajistuje jazykové kurzy pro zaméstnance KS;
vytvaii ve spolupraci s Odborem ekonomickym platovy fad;

vede evidenci senatorii a zaméstnancti KS, zajistuje podklady pro uzavieni, zménu
nebo ukonéeni pracovniho poméru, vede piehled obsazenych a neobsazenych
pracovnich mist v jednotlivych organiza¢nich ttvarech;

organizuje vybérova fizeni na poptdvand pracovni mista; zpracovava podklady
pro rozhodovani vybérové komise;

pfipravuje a vyhotovuje dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a vede
jejich evidenci;

vypracovava a zajist'uje adaptacni proces novych zaméstnancti;

zajistuje podklady pro potieby Odboru ekonomického k vyplaté plati (celkova
a zapocitatelné praxe, evidence dochazky, evidence dovolené, pracovni neschopnost
a jiné prekazky v préci);

pribézné sleduje zmény osobnich udajii zaméstnanci KS a ptedava je ptislusSnym
organiza¢nim Utvarim pro aktualizaci dat v elektronickych systémech KS;

udrzuje aktualni telefonni seznam, spolupracuje pfi tom s Odborem informacnich
technologii a Odborem technického zajisténi a spravy majetku;

vede agendu pracovné-lékarskych prohlidek zaméstnanct KS;

zpracovava OhlaSeni plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim, vcéetné
kontroly priibéZzného napliiovani tohoto podilu prostfednictvim tzv. ndhradni plnéni;
zajiStuje agendu Fondu kulturnich a socialnich potieb (dale jen ,,FKSP*) a v ramci
péfe o zaméstnance zajiStuje ve spolupraci s Vojenskymi lazeniskymi zatizenimi
rekreacni a rehabilitacni pobyty;

zajiStuje agendu souvisejici s vydavanim prikazi sendtort a s vydavanim, evidenci
a uschovou diplomatickych past senator a sluzebnich pasti vybranych zaméstnanct
KS;

je pro dotfené vedouci zaméstnance KS podplirnym organem v ramci Centralniho
registru oznament,

zajiSt'uje ndkup a evidence odbornych publikaci pro jednotlivé organizacni Gtvary KS
ve spolupraci s Parlamentni knihovnou.

C1.20
Odbor zahraniéni

Odbor zahrani¢ni plni tkoly spojené s ¢innosti Sendtu v zahrani¢né-politické oblasti
a s jeho mezinarodnimi styky, s mezinarodnimi styky jeho organti, funkcionait a senatord,
jakoz 1oficidlnich delegaci KS. Zajistuje odborné a administrativni zazemi
pro projednavani evropské agendy Senatem a dal$i souvisejici agendy.
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2.

Oddéleni zahrani¢nich vztahi zejména, nikoli vSak vyluéné:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

n)
0)

P)

q)

pfipravuje na zadost pfislusného orgédnu Sendtu odbornd stanoviska k materialim
Z oblasti zahrani¢ni politiky;

podili se ve spolupraci s Odborem kancelare predsedy Senatu na obsahové ptiprave
zahrani¢nich cest predsedy Sendtu a pfijeti jeho zahrani¢nich hosti;

zajistuje podkladové a informac¢ni materialy pro zahrani¢ni cesty funkcionarii a organti
Senatu, jakoz i pro piijeti zahrani¢nich hosti;

informuje pfedsedu Senatu a piislu$né senatni organy o aktualnich udalostech v oblasti
zahranic¢ni politiky, informuje vybory o akcich majicich vztah k zahrani¢nim aktivitim
Senatu, které svym obsahem do plisobnosti vybort vécné piislusi;

ve spolupraci s Odborem kancelafe predsedy Senatu ptipravuje odborné podklady
pro medialni vystoupeni pfedsedy Senatu na zahrani¢né-politickd témata;

poskytuje podporu ¢&lenim stalych delegaci Parlamentu Ceské  republiky
do meziparlamentnich organizaci, a to v koordinaci s Odborem mezinarodnich vztaht
Kancelafe Poslanecké snémovny; je v kontaktu s pfisluSnymi pracovisti uvedenych
organizaci a shromazd’uje dokumenty jimi vydané;

zajiSt'uje pieklady materidlli a tlumoceni souvisejici s ¢innosti Senatu a KS, poskytuje
v této oblasti potfebnou soucinnost organiza¢nim Gtvaram, v ptipad€ potieby zajistuje
ve spolupraci s Odborem komunikace a vné€j$ich vztahti tltumoceni pii organizovanych
prohlidkéch historickych objekti Senatu pro zahrani¢ni navstévy;

ve spolupraci s mistopfedsedou Senatu poveéfenym agendou zahraniCnich stykd
zpracovava podklady pro navrh planu zahrani¢nich stykii Senatu a podklady
pro projednani a schvalovani zahrani¢nich cest orgdnii Sendtu a senatord
v Organiza¢nim vyboru;

vede plan zahrani¢nich stykdl Senétu, jeho organii a senatorti a podle pokynl
Organizac¢niho vyboru ho dopliuje;

ptipravuje pro jednani pfislusnych organti Senatu zpravy o realizaci zahrani¢nich styka
Senatu, jeho organti a senatort a predklada Organiza¢nimu vyboru informace o ¢erpani
finan¢nich prostfedkl na zahrani¢ni aktivity;

organizaén¢ zabezpecuje cesty delegaci Senatu a delegaci KS do zahranici;

zajiSt'uje ndkup letenek do zahranici;

zajiStuje vizovou agendu souvisejici se sluzebnimi cestami senatorit a zaméstnancti
KS do zahranidi,

zajiSt'uje organizaci seminafti a konferenci tykajicich se zahrani¢nich aktivit Senatu;
pfi organiza¢nim zajiStovani zahrani¢nich stykd Senatu, jeho organd a KS
spolupracuje s Ministerstvem zahrani¢nich véci, Kancelafi Poslanecké snémovny
a dal$imi odbornymi pracovisti usttednich orgdnu statni spravy;

udrzuje v pocitacové siti KS evidenci zahrani¢nich aktivit Sendtu, jeho organi,
funkcionait a senatorti 1 KS;

v soucinnosti s Odborem kancelafe predsedy Senatu a Odborem protokolu vytizuje
agendu souvisejici se zahrani¢ni korespondenci predsedy Senéatu;

ve spolupraci s Oddélenim persondlnim vytvaii podminky pro ucast zaméstnanci KS
na mezinarodnich vzdélavacich aktivitach a tuto ucast organizacné zajist'uje.
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3. Oddéleni pro Evropskou unii zejména, nikoli vSak vylu¢né:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

ve spolupréci s Ufadem vlady zajistuje piijem dokumentd postoupenych organy EU;
tfidi, eviduje a popisuje dokumenty a vysledky jejich projednavani tak, aby byly
pfistupné vSem senatorim a organim Senatu;

pfipravuje doporuceni pro rozhodnuti k navrhiim legislativnich akti EU, doporucuje
projednani dalSich dokumentll postoupenych organy EU, zejména dokumentt
komunikacnich;

zkouma stanoviska vlady pro Parlament zpracovana k navrhiim legislativnich akt
a k dalsim dokumentim EU projedndvanym v Senatu;

ptipravuje podklady pro jednani organii Senatu vcetné stanovisek k vécné strance
projednavanych ndvrhi legislativnich akti a dalSich dokumenti EU;

spolupracuje v otdzkach evropskych zalezitosti s externimi utvary obdobného
charakteru, zejména s Parlamentnim institutem.

4. Odbor zahrani¢ni prostfednictvim konzultantl zajiStuje spolupraci s Vyborem pro

zalezitosti Evropské unie a Vyborem pro zahrani¢ni véci, obranu a bezpecnost, vykonava

analytickou, poradenskou a konzultacni Cinnost pro potieby téchto vyborl a plni dalsi
ukoly dle zadani piedsedi téchto vybort.
5. Odbor zahrani¢ni zajist'uje vyslani stalého zastupce KS v Bruselu, ktery:

a)
b)
c)

d)

pravidelné informuje o déni v evropskych institucich, zejména v Evropském
parlamentu a Gcastni se jejich jednani;

zprostiedkovava Senatu vSechny pfislusné dokumenty s doporuc¢enim téch, kterym je
vhodné vénovat zvlastni pozornost;

upozoriiuje na dileZita jednani, tykajici se zajmia CR, kterym by mél Senat vénovat
pozornost, ¢i na né vyslat své zastupce;

poskytuje predstavitelim evropskych instituci i ¢lenskych stath EU informace
a materialy o CR a zejména Sendtu a udrzuje s nimi kontakty;

spolupracuje se sendtory navstévujicimi evropské instituce a poslanci Evropského
parlamentu zastupujicimi CR;

uzce spolupracuje s povéfenym zastupcem Poslanecké snémovny v Bruselu.

Cl 21
Odbor ekonomicky

Odbor ekonomicky plni tkoly spojené s hospodarenim KS a jejim rozpoctem:
1. Prostiednictvim Oddéleni rozpoctu:

a)

b)
c)
d)
€)

sestavuje navrh rozpoctu kapitoly 303 — Senat Parlamentu na zaklad¢ pozadavkl
organiza¢nich utvari a poskytuje kancléfi podporu pii schvalovani rozpoctu;

provadi rozpis schvalené¢ho rozpoctu na organizacni utvary;

zpracovava rozpocet mzdovych prostfedkll a pojistného a rozpocet FKSP;
zpracovava statni zavérecny ucet kapitoly 303 — Senat Parlamentu;

zpracovava Ctvrtletni a roéni rozbor hospodareni, podava pravidelné ¢tvrtletni zpravy
kancléfi a Vyboru pro hospodaistvi, zemédélstvi a dopravu. Spravuje ekonomicky
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9)
h)

)

k)

systém umoziujici sledovat stav ¢erpani finan¢nich prostfedkl rozpoctu jednotlivymi
organiza¢nimi utvary;

sleduje plnéni stanoveného poctu zaméstnanci a Cerpani mzdovych prostredkt
a ostatnich plateb za provedenou praci a mesi¢né vypracovava rozbor cerpani
V podrobném ¢lenéni, odpovida za nepiekroceni roéniho zdvazného limitu mzdovych
prostiedkli a ostatni osobni vydaje, pfi pracovnim zafazovani novych zaméstnancti
a ptipadném pietazeni na jinou funkci dba na dodrzovani platového fadu KS;
zajistuje agendu platovych vymért zaméstnancti 1 senatort;

zpracovava statistické vykazy a rozbory v rozsahu piedmétu cCinnosti vcetné
tuzemskych a zahrani¢nich cest;

zajisStuje komplex cinnosti spojenych s ucasti statniho rozpoc¢tu na financovani
programil pofizeni a reprodukce majetku Senatu v ndvaznosti na ISPROFIN?’;
sestavuje sttednédoby vyhled financovani investi¢nich akci nezbytnych pro zajisténi
¢innosti Senatu, a na zédklad¢ podkladi organiza¢nich utvarl sestavuje predpokladany
ro¢ni rozpocet k financovani akci zatfazenych do ISPROFIN a sleduje jeho Cerpani;
vypracovava stanoviska k financovani navrhi na vétsi neinvesticni 1 investicni akce,
technickd zhodnoceni a potfizovani investicniho majetku a podava kancléfi pravidelné
zpravy a rozbory o stavu financovani investi¢nich akci s ndvrhy na dalsi postup;

vede hlavni pokladnu, pokladnu FKSP a valutovou pokladnu, vykonava veskeré
pokladni operace a zajist'uje finan¢ni vybaveni zahrani¢nich a tuzemskych pracovnich
cest a jejich vyuctovani.

2. Prostiednictvim Oddéleni ucetnictvi:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

vede jednotnou soustavu ekonomickych informaci podle pfedepsané uctové osnovy
a postuptl uctovani pro organizacni slozky statu v pozadovaném analytickém ¢lenéni;
zpracovava mésiéni, pololetni a ro¢ni uzavérky podle zvlastniho zakona'®a predpisti
souvisejicich;

vede ucetni evidenci FKSP;

zpracovava vybrané finan¢ni vykazy a Ucetni vykazy, které predavd do Centralniho
systému ucetnich informaci statu vedeného Ministerstvem financi;

provadi bankovni operace a zabezpetuje styk s piislugnou poboékou Ceské narodni
banky a dal§imi bankami;

vede agendu platli, odmén a ndhrad zaméstnanct KS, sendtorti a zaméstnanct ¢innych
na zéklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, provadi jejich vyplaty,
odpovida za dodrzeni metodiky vypoctu, za mésicni zalohovy odvod dan¢ véetné
ro¢niho zG¢tovani za thradu socidlniho a zdravotniho pojisténi;

piihlaSuje a odhlaSuje senatory, zaméstnance KS a zaméstnance pracujici na dohody
0 pracich konanych mimo pracovni pomér na zdravotni pojistovny a na Ceskou spravu
socialniho zabezpeceni;

zpracovava evidencni listy diichodového pojisténi senatorti a zaméstnanct;
zpracovava informacni systém o platech dle harmonogramu Ministerstva financi;

" Informaéni systém financovani reprodukce majetku.
18 Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gietnictvi, ve znéni pozdé&jsich piedpist.
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)

K)

provadi fakturaci sluzeb poskytovanych KS cizim subjektiim a sleduje jejich véasnou
uhradu, od dluznikti pozaduje uroky z prodleni;

vede evidenci pohledavek KS, neuhrazené pohledavky piedava k vymahani Odboru
vnitinich véci a lidskych zdroji;

vede agendu dané z ptidané hodnoty a zpracovava vykaz o dani z ptfidané hodnoty;
vede a spravuje ucetni archiv.

Cl. 22
Odbor technického zajisténi a spravy majetku

Odbor technického zajisténi a spravy majetku plni tkoly souvisejici se spravou majetku
a zabezpecenim provozu objektd, které tvoii sidlo Senatu, zdsobovanim a autoprovozem.
1. Prosttednictvim Oddéleni spravy budov vykonava zejména, nikoliv vSak vylu¢né:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

komplexni spravu a provoz objekt, s nimiz je KS pfislusna hospodafit, v€etn¢ dozoru
nad jejich technickym stavem, zajiSténi uklidu, Udrzby, oprav a odpadového
hospodarstvi;

komplexni spravu a provoz technologii, strojii a zafizeni, v€etné elektronickych
zabezpecovacich systémil (EZS, EPS, kamerovy systém a zafizeni vstupni kontroly)
provoz energetickych systémi (rozvodu elektiiny, transformacnich stanic, osvétlent,
vytapéni, vzduchotechnickych zatizeni a chlazeni, rozvodi vody, plynu, kanalizace),
obsluhu technického velinu a provoz havarijniho dispecinku;

spravu a provoz v pronajatych objektech;

spravu a centralni evidenci nemovit¢ho a movitého majetku, provadéni jeho
inventarizace;

spravu historického mobilidfe, jeho inventarizaci, obnovu a spravu historického
a technického archivu;

spravu klicového hospodaistvi; vedeni evidence razitek a pecetidel;

pé¢€i o faunu a floru v objektech Senatu; kvétinovou vyzdobu v prostorech sidla Senatu
a ve spolupraci s Odborem protokolu vyzdobu pfi protokolarnich akcich;

technické Cinnosti pii konani schlizi Sendtu, jeho organt a dalSich akci konanych
Vv prostorech Senatu (pfiprava mistnosti, jejich vybaveni ndbytkem apod.);

dislokac¢ni ¢innosti tykajici se kancelafi funkcionaii Senatu, orgdnt Senatu, senatorti
a zaméstnancu KS;

materidlové a technické vybaveni sendtorskych a zaméstnaneckych pracovist
a kancelafi, v¢etné potizovani kancelaiskych potiteb a dals§iho drobného vybaveni;
skladové hospodafstvi (sklad majetku, kancelatrskych potieb, povodinovy sklad, sklad
nahradnich dil);

technické ukoly na useku povodinové prevence a ochrany majetku a pracovnikli KS
a senatord pred povodnémi v soucinnosti s bezpecnostnim feditelem;

provozni tukoly souvisejici s pozarni ochranou a s bezpecnosti a ochranou zdravi
pfipraci, vcetné¢ pifid€lovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedki
zaméstnancim,;
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0)

investi¢ni Ukoly na useku stavebnich praci, udrzby a obnovy majetku, zajisténi
stavebni pfipravenosti v ramci stavebnich akci, dohled nad provadénim stavebnich
a dalsich akci;

recepcni sluzbu, vcetné ostrahy parkovisté, Valdstejnské zahrady a historickych
prostor.

2. Prosttednictvim Oddéleni autoprovozu zajistuje zejména, nikoli vSak vylucné:

a)

b)

c)
d)

komplexni chod autoprovozu KS, vcetné€ zajisténi péce o vozovy park (udrzba, servis,
obnova atd.);

vedeni pfislusnych evidenci tykajicich se autoprovozu (pojisténi vozidel, technické
prohlidky, evidence vozidel atp.);

spravu chodu garazi, obsluhu a provoz automatického parkovaciho systému;
organizaci prace fidicu pfidélenych pro potfeby funkcionarti Senatu a kancléfe,
a ostatnich tidi¢t vyuzivanych senatory, zaméstnanci KS, ptip. dal§imi osobami.

Cl. 23
Odbor informacnich technologii

Odbor informacénich technologii je garantem koncepce Sendtu v oblasti informacnich

technologii (IT), zajistuje provoz, spravu a zabezpeéeni informacnich systémd, infrastruktury,
servert, datovych lozist’ a pocitacové sité KS, vcetné sluzby technické IT podpory.

1. Oddéleni infrastruktury a systémi zajist'uje zejména, nikoli vSak vyluéné:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

monitoring, provoz a zabezpeceni pocitatové sité, datovych tlozist a svéfenych
informacnich systémt a fyzickych a virtualnich servert;

zabezpecené piipojeni k siti Internet a propojeni do infrastruktury statni spravy;
napliovani bezpecnostni politiky KS a vytvareni dlouhodobé strategie pocitacové sité
a komunikaéni infrastruktury;

infrastrukturu vnitini a vn&j$i pocitaCove sité ve vSech lokalitdch Senatu;

spravu, zabezpeceni a rozvoj intranetu a internetovych stranek Senéatu;

spravu, zabezpeceni a vyvoj webovych aplikaci;

vyvoj, testovani a zavadeéni digitalizace procesi ve svéfenych informacénich
systémech.

2. Oddéleni uzivatelské podpory zajist'uje zejména, nikoli vSak vyluén¢:

a)

b)
c)

d)

IT podporu pro vSechny zaméstnance KS a sendtory, ptipadné dalsi spolupracujici
0soby (poradci, asistenti atd.), evidenci a spravu pozadavki v elektronickém systému;
instalaci, spravu a zabezpeceni pocitacli, notebookd, tiskaren a piislusenstvi;
aktualnost softwarového vybaveni na pocitacich, noteboocich a svéfenych
informacnich systémech;

monitoring, provoz a zabezpefeni datovych ulozist a svéfenych informacnich
systémd;

vyvoj, testovani a zavadéni digitalizace procesi ve spravovanych informacnich
systémech;

odbornou poradenskou cinnost pii praktickém vyuzivani prostfedklt vypocetni
techniky 1 mobilnich telefonti a poskytuje konzultace v pribéhu jejich vyuzivani.
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3. Oddéleni audiovizualni podpory zajistuje zejména, nikoli vSak vylucné:

a) provoz audiovizualnich rezii KS a tiskového centra;

b) ozvuceni schiize pléna a dalSich akci Senatu;

C) provoz, udrzbu a technologicky rozvoj elektronického hlasovaciho zatizeni KS véetné
programového vybaventi,

d) provoz a technickou podporu zivych pienosu ze schizi Senatu, tiskovych akeci,
¢i dalSich akci dle pozadavki;

e) provoz vnitiniho televizniho okruhu, zejména pro pfenos ze Senatu a digitalni vysilani;

f) provoz a podporu hlasovych sluzeb vcetné pevnych telefoni KS;

g) testovani, idrzbu, modernizaci a opravy prostfedkt audiovizualni techniky;

h) spravu a udrzbu videokonferen¢ni platformy pro distan¢ni jednani véetné proskoleni
pro spravnou obsluhu;

1) podporu pro tiskové technologie — multifunkéni kopirovaci pfistroje, skartovacky.

Cl. 24

Odbor gastronomickych sluzeb
Odbor gastronomickych sluzeb plni tkoly zajist'ujici komplexni sluzby v oboru gastronomie,
véetné obsluhy (servisu) ve vztahu k Senatu i KS tak, aby odpovidaly spole¢enskému vyznamu
Senatu. Pfi své Cinnosti (vyroba, expedice pokrmd, skladovani potravin) dodrzuje opatieni
vyplyvajici z HACCP'®. Sleduje a zavadi do vyroby a odbytu nové poznatky v oboru
gastronomie a nasledné je aplikuje ve vyrobé a servisu pokrml a népoju, zajistuje pro své
zamé&stnance specifickou odbornou piipravu a Skoleni odpovidajici profesnimu zaméteni
odboru.
1. Prostfednictvim Oddéleni pFipravy jidel zejména, nikoli vSak vylu¢né:
a) odpovida za vyrobni provoz stravovacich zatizeni Senatu;
b) vyrobné zajistuje gastronomické akce v sidle Senatu, vCetné venkovnich prostor,
jejichz financovani je v souladu s rozpo¢tovymi pravidly;
C) sestavuje jidelni listky ve vSech gastronomickych provozech a navrhuje menu
pro protokolarni a dalsi akce;
d) zajistuje vyrobu pokrmu teplé i studené kuchyné a cukraiskych vyrobkt ve vsech
gastronomickych provozech;
e) napomaha pii vybéru dodavatelti pii vSech nakupech zbozi, kontroluje kvalitu a dba
na hospodarnost a efektivitu vyroby;
2. Prostfednictvim Oddéleni provozniho zajist'uje zejména, nikoli vSak vyluéné:
a) pfijima a eviduje objednavky na zaji$téni gastronomickych sluzeb na akce souvisejici
s ¢innosti Senatu a v prostorach Senatu;
b) materialné a obsluhou zajistuje gastronomické sluzby a akce v prostorach Senatu;
C) zajistuje bézny provoz ve vsech stravovacich zafizenich Senatu, véetné systému pro
nabidku a objednavani jidel;

19 Systém analyzy rizika a stanoveni kritickych kontrolnich bodd (Hazard Analysis and Critical Control Points).

Stranka 25 z 29



d)
€)
9)

h)

zajistuje tadné vedeni ucth a zasobovani gastronomickych sluzeb surovinami,
potravinatskymi produkty a napoji;

zajistuje nakupy technologii a vybaveni v oblasti gastronomie;

zajiSt'uje pomocné prace pii bézném i mimotfadném provozu,

zajiStuje optimdlni vybér dodavatelii pii vSech nakupech zbozi i dodavek sluzeb,
kontroluje kvalitu a Groven ceny;

zajist'uje zasobovani pro vybory, komise, senatorské kluby a vedouci zaméstnance KS
pozadovanym zbozim a gastronomickymi produkty;

zajistuje provoz automatli na potraviny a vyrobu teplych népoji rozmisténych
Vv prostorach Senétu vcetné dopliiovani surovin a penéznich operaci;

CL. 25
Odbor komunikace a vnéjSich vztahu

Hlavnimi tkoly Odboru komunikace a vngjSich vztahl je zabezpeceni fizeni externi a interni
komunikace Senatu a KS, kompletni zabezpecovani akci pofddanych Senatem, jeho funkcionaii
i organy a KS v sidle Senatu, vyjma protokolarnich akci, rozvoj vztahti s vetejnosti a reakce
na jeji dotazy, rozvoj vztaht s partnery v oblasti komunikace, marketingu a vné&jSich vztaht.

1. Oddéleni komunikace zejména, nikoli vSak vyluéné:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

)
K)

planuje, realizuje a vyhodnocuje komunikacni strategie jednotlivych projektt
a kampanti s cilem zvysit povédomi a informovanost o ¢innosti Senatu a jeho organt,
koncepc¢né tidi prezentacni a propagacni aktivity Senatu;

buduje a posiluje znacku Senétu vcetné zajistovani piipadnych vyzkumi;

fidi strategii, obsahovy plan a realizaci v oblasti vnéjSich vztaht a interni komunikace
v koordinaci s Oddélenim tiskovym,;

spolupracuje s Oddélenim tiskovym pii zajiStovani moderaci a medidlnich vystupl
Z akci Senatu;

zajiSt'uje jednotnou vizualni komunikaci, spravu manuélu jednotného vizualniho stylu;
potizuje fotodokumentaci vybranych akci souvisejicich s ¢innosti Senatu;

odpovida za grafickou 1 obsahovou prezentaci Senétu na socialnich sitich;

podili se na spravé a aktualizaci internetové a intranetové prezentace Senatu;

pofizuje zdznam a postprodukci audiovizualnich zdznamt ze schiizi Senatu, tiskovych
konferenci, vefejnych slySeni, seminait a dalSich nahravek potizenych v rdmci Senatu,
které ve spolupraci s Odborem informacnich technologii zvefejituje na internetovych
strankach Senatu;

spravuje rozpocet jednotlivych kampani a projektl s dirazem na efektivitu;

vyfizuje agendu podanych dotazii ob¢anli adresovanych orgdniim a funkcionafiim
Senatu, senatorim nebo KS, pfipadné na jejich vyfizovani spolupracuje s vécné
pfislusnymi utvary;

zajiStuje provoz Informacniho centra Senatu, koordinuje zpfistupnéni historickych
prostor Sendtu vefejnosti, organizuje komentované prohlidky a =zajistuje dny
otevienych dvefi, v€etné ptipadnych doprovodnych akci;
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m) navrhuje a realizuje edi¢ni ¢innost Senatu a KS; zajist'uje tiskovou produkci materialt

n)
0)

p)
a)

souvisejicich s ¢innosti Senatu a jeho propagaci;

provadi navrh, ndkup a prodej propagacnich a upominkovych predmétti Senatu;
zajistuje objednavky periodického tisku pro jednotlivé organizacni utvary KS a vede
jejich evidenci;

vypracovava vyrocni zpravy KS ve spolupraci s dalSimi organiza¢nimi utvary;
zajistuje telefonni ustfednu Sendtu v rdmci Cinnosti Informacniho centra.

2. Oddéleni produkce zejména, nikoli vsak vylucné:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

produkéné zajistuje akce organizované dle vnitinich predpisti v Senatu a dalsi akce
na zaklad¢é rozhodnuti Organiza¢niho vyboru nebo Stalé komise Sendtu pro praci
Kancelare Senatu, véetné zpracovani pripravné dokumentace a zajisténi soucinnosti
dalsich organiza¢nich utvaru k zajisténi akci; pfi realizaci akci spolupracuje s gestory
akci a externimi partnery, ktefi se na akci podileji;

zajiSt'uje zvetejnéni zakladnich informaci o akcich na internetovych strankéach Senatu;
spravuje systém potadani akci véetné propoctli na provozni naklady;

pfipravuje, realizuje a vyhodnocuje koncepci vyuZzivani prostor sidla Senétu;
zajiStuje pritomnost zdravotnické sluzby pfi schlizich Senatu a vyznamnych akcich
konanych v Senatu;

zajiSt'uje Satnarské sluzby pfi oficidlnich spolecenskych, protokolarnich a odbornych
akcich konanych v sidle Senétu;

podili se na sluzbach pfii schiizich Senatu a vefejnych slySenich, na zéklad¢ pozadavku
Odboru organizacniho.

Cl. 26
Odbor protokolu

Odbor protokolu vede protokol ptfedsedy Sendtu a zajiStuje protokoldrni a organizacni
zélezitosti (akce) spojené s vykonem jeho funkce a vetejnou ¢innosti. Pro mistopiedsedy Senatu
¢1 dalsi senatory zajiSt'uje akce pouze v ptipadech, kdyz oficialné zastupuji pfedsedu Senatu
a v pripadech, u kterych tak rozhodl Organiza¢ni vybor. Pii plnéni svych tkolt spolupracuje

jak s ptislusnymi utvary organid vetejné moci, tak organizacnimi utvary KS, se kterymi svij
postup koordinuje. V ramci své ¢innosti zejména, nikoli v§ak vylu¢né:

a)

b)

protokolarné zajiSt'uje pfijeti zahrani¢nich hostl pfedsedy Senéatu, pfijeti velvyslancii
ajinych pfedstaviteli zahrani¢nich zastupitelskych ufadl a v ramci oficidlnich navstév
1 hosti prezidenta republiky, pfedsedy Poslanecké snémovny, predsedy vlady
a ministra zahrani¢nich véci a dalSich pfedstavitela statni spravy a samosprav;

ve spolupréci s protokoly dotéenych instituci protokolarné zajistuje setkdni predsedy
Senatu s prezidentem republiky, pfedsedou Poslanecké snémovny, piredsedou vlady
a dalsimi predstaviteli statni a politické reprezentace CR;

protokoldrné zajiSt'uje ucast predsedy Senatu na pietnich a slavnostnich ceremonialech
a jinych pracovnich a spolecenskych akcich a zajistuje obdobné akce potfadané
pfedsedou Senatu;

Stranka 27 z 29



d)

9)

h)

)

k)

uzce spolupracuje s diplomatickym protokolem Ministerstva zahranicnich véci,
s protokolem Kancelafe Poslanecké snémovny, Kancelafe prezidenta republiky,
Utadu vlady Ceské republiky a Ministerstva obrany;

protokolarn¢ zajiStuje zahrani¢ni cesty pfedsedy Senatu a delegaci vedenych
predsedou Senétu;

protokolarné zajistuje oficidlni tuzemské cesty piedsedy Senatu;

zajistuje diplomatickou a protokolarni korespondenci predsedy Senatu Vv souc¢innosti
s Odborem zahrani¢nim a Odborem kancelare predsedy Senatu,

plni 1 dalsi protokolarni ukoly podle pokynu feditele Odboru kancelaie predsedy
Senatu;

metodicky a poradensky zajistuje podporu sekretariatim mistopiedsedd Senatu pfi
oficidlnich akcich mistopfedsedi Senatu, pfijeti hostl, ucasti na vyznamnych
pracovnich, pietnich a spolecenskych akcich, zahrani¢nich a tuzemskych cestach;

na vyzadani a ve spolupréci s tajemniky, zajiStuje metodicky pro predsedy vyborii
a komisi oficialné€ schvalené akce;

navrhuje vybér, zajistuje ndkup a vede evidenci protokolarnich dart, spravuje sklad
protokolarnich dart;

zajist'uje nakup a vede evidenci protokolarnich potieb, spravuje sklad protokolarnich
potieb.

Utinnost tohoto organizaéniho fadu nastava 1. birezna 2024
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