NEJVYSSI SOUD

Buresova 20, 657 37 Brno

Spisova znacka S 286/2019

Uplné znéni organiza¢niho ¥adu Nejvys§iho soudu jak vyplyva ze zmén provedenych dodatkem
¢. 1 ze dne 19. 2. 2020, dodatkem ¢. 2 ze dne 23. 6. 2020, dodatkem ¢. 3 ze dne 31. 8. 2020,
dodatkem ¢. 4 ze dne 24. 9. 2020, dodatkem ¢. 5 ze dne 22. 12. 2020, dodatkem ¢. 6 ze dne
4. 2. 2021, dodatkem ¢. 7 ze dne 8. 12. 2021, dodatkem ¢. 8 ze dne 22. 12. 2021, dodatkem ¢. 9
ze dne 30. 12. 2021, dodatkem ¢. 10 ze dne 7. 6. 2023, dodatkem ¢. 11 ze dne 7. 8. 2023, dodatkem
¢. 12 ze dne 29. 11. 2023, dodatkem ¢. 13 ze dne 19. 3. 2024, dodatkem ¢. 14 ze dne 10. 12. 2024
a dodatkem ¢. 15 ze dne 26. 3. 2025.

ORGANIZACNI RAD NEJVYSSIHO SOUDU

Ucinnost od: 8.7.2019
Meéni normu: —

Rusi normu: Organizacéni fad NejvysSiho soudu ze dne 30. 8. 2017, sp. zn. S 358/2017,
véetné dodatku ¢. 1 ze dne 24. 4. 2018, dodatku ¢. 2 ze dne 16. 8. 2018
a dodatku €. 3 ze dne 22. 1. 2019

Predseda Nejvyssiho soudu v souladu s § 120 odst. 2 a § 124 odst. 1 az 4 zakona ¢. 6/2002 Sb.,
o soudech, soudcich, ptisedicich a statni spravé soudl a o zmén¢ nékterych dalSich zakonl (zékon
o soudech a soudcich), ve znéni pozd¢jsich predpisti, vydava tento organizacni fad Nejvyssiho soudu
(dale také ,,rad*):

] CA,ST PRVNI ,
UVODNI USTANOVENI

§1

Predmét Upravy

(1) Organiza¢ni fad Nejvyssiho soudu je zdkladnim vnitfnim organiza¢nim ptedpisem zdvaznym pro
vSechny zaméstnance Nejvyssiho soudu (dale také ,,soud* nebo ,,NS*).

(2) Organiza¢ni fad NS stanovi vnitini organizacni strukturu soudu, definuje zékladni Cinnosti
organiza¢nich tsekl a oddéleni a jejich vztahy nadtizenosti a podtizenosti, vymezuje pravidla
zastupovani, odpovédnosti a pravomoci. Dale fad definuje popis pracovni ¢innosti (pracovni
napln) jednotlivych pracovnich pozic u NS vytvofenych.

(3) Naustanoveni organizacniho fadu NS navazuji konkrétni popisy pracovnich ¢innosti (pracovnich
naplni) jednotlivych zaméstnancti soudu, které jsou soucasti osobniho spisu zaméstnance a dale
nékteré vnitini predpisy (napf. pracovni fad NS, kancelafsky a spisovy fad NS apod.), které jej
doplituji nebo uptesiuji.

(4) Organizacni fad NS vydava predseda Nejvyssiho soudu.
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§2

Zaméstnanci organizacnich usekil a oddéleni soudu

Prava a povinnosti zaméstnancii stanovi zakon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni
pozd¢jSich predpisit (dale jen ,,zdkonik prace™), tento tfad, pracovni tad, provozni fad,
kancelafsky a spisovy fad a dalsi vnitini predpisy NS vystavené na Intranetu NS.

Kazdy zaméstnanec ma jednozna¢n€ vymezenou pracovni napli (popis pracovni ¢innosti)
a kompetence s ni spojené. Zameéstnanci, kterym jsou svéfeny hodnoty k vytuétovani (§ 252 odst.
1 zakoniku préce), jsou povinni uzaviit dohodu o odpovédnosti za svétené hodnoty.

Vsichni zaméstnanci soudu jsou povinni se pifi vykonu své pracovni ¢innosti fidit platnymi
pravnimi, resortnimi a vnitinimi predpisy NS.

VSichni zaméstnanci soudu, bez ohledu na jejich pracovni zatazeni v organizacnich Usecich
a oddélenich soudu, postupuji pfi vykonu své ¢innosti samostatné tak, aby tkoly byly pribé&zné
plnény a aby soudu nevznikla majetkova skoda ¢i nemajetkova ujma.

Vsichni zaméstnanci organizacnich usekti a oddéleni soudu vzajemné spolupracuji a jsou povinni
poskytovat si potfebné informace, zejména informace, které spadaji do oboru jejich ptsobnosti.
Podle pokynii Ministerstva spravedlnosti CR (dale jen ,,ministerstvo®), piedsedy soudu
a v souladu s pfisluSnymi pravnimi, resortnimi a vnitinimi predpisy NS poskytuji zaméstnanci
organizac¢nich Usekil a oddéleni soudu ministerstvu potfebné informace.

§3

Vedouci zaméstnanci

Vedouci zaméstnanec tidi svéfeny organizacni tsek nebo oddéleni soudu a odpovida za jeho
¢innost, je opravnén jednat a rozhodovat v ramci svého pracovniho zafazeni v rozsahu opravnéni
daném timto fddem uvedeném v popisu pracovni ¢innosti, piipadné na zaklad¢ specidlniho
poveéieni.

Kazdy vedouci zaméstnanec rozhoduje samostatné ve vSech zalezitostech tykajicich se jim
fizené¢ho organizacniho useku nebo odd¢€leni soudu, pokud tyto pravomoci nedelegoval na své
podtizené, nebo pokud si rozhodnuti dané problematiky nevyhradil jeho nadtizeny, anebo pokud
jeho rozhodnuti neni omezeno ptislusSnym zakonem nebo vnitinim predpisem NS.

Vedouci zaméstnanec odpovida za dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich, resortnich
a vnitinich predpisi NS v fizeném organizaénim useku nebo oddéleni soudu. Vedouci
zaméstnanec dale odpovida za sva rozhodnuti a za vysledky Cinnosti fizeného organizacniho
useku nebo oddéleni soudu.

CAST DRUHA
ORGANIZACNI STRUKTURA SOUDU

HLAVA I
ORGANY SOUDU, VEDOUCI FUNKCE A ZASTUPOVANT{

§ 4

Zakladni organizac¢ni struktura soudu

V cele Nejvyssiho soudu stoji predseda soudu.

Soud se sklada a jeho chod zajistuji predevsim usek predsedy soudu, sekretariat mistoptedsedy
soudu, usek vykonu soudnictvi a usek spravy soudu.

Ptedsedovi soudu jsou pfimo podfizeni feditel spravy soudu, feditel kancelaie predsedy soudu,
bezpecnostni feditel, vedouci tiseku soudnich agend, poradce predsedy soudu a asistent predsedy
soudu. Ve vécech, které se nedotykaji rozhodovaci ¢innosti, jsou pfedsedovi soudu podtizeni
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také mistopredseda soudu, predsedové kolegii, predsedové senatli a ostatni soudci, véetné soudcti
docasné pridélenych.

Mistoptedsedovi soudu jsou piimo podiizeni vedouci sekretariatu mistopiedsedy soudu, asistent
mistoptedsedy soudu a povéfenec pro ochranu osobnich udaji.

Vykon soudnictvi je zajistovan soudci trestniho kolegia a obcanskopravniho a obchodniho
kolegia, asistenty soudct, poradci, odbornym a administrativnim aparatem useku vykonu
soudnictvi.

Graf organizacéni struktury soudu tvoii pfilohu €. 1 tohoto tadu.

§5

Predseda soudu

Ptedseda soudu kromé rozhodovaci ¢innosti vykonava statni spravu soudu tim, Ze:

a) zajistuje chod soudu po strdnce personalni a organizacni,

b) dba o odbornost soudci a vytvaii podminky pro jeji zvySovani,

¢) pecuje o zvySovani odborné irovné asistentil soudct a ostatnich zaméstnancii,

d) prostfednictvim vedoucich usekii dohlizi na fadny chod vsech usek,

e) zajistuje bezpecnost soudu,

f) dba o diistojnost jednani, o dodrzovani zasad soudcovske etiky a o plynulost fizeni,

g) zajistuje poskytovani informaci soudem podle zvlastniho zdkona,

h) rozhoduje ve vSech vécech investi¢nich akci a ve vSech dalSich ptipadech, v nichZ hodnota
plnéni presahne castku 500 000 K¢ bez dané z piidané hodnoty, a v dalSich ptipadech, v nichz
pravni predpisy svétuji rozhodovani pouze piedsedovi soudu,

1) vydava vnitini predpisy,

J) zavadi a udrzuje vnitini kontrolni systém podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a o zmeéné nékterych zadkont (zdkon o financni kontrole), ve znéni
pozdéjsich predpist,

k) plni dalsi ukoly, stanovi-li tak zakon ¢. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich, ve znéni pozdéjsich
piedpist, zakon ¢. 7/2002 Sb., o fizeni ve vécech soudct, statnich zastupcli a soudnich
exekutort, ve znéni pozd¢jsich predpisii, nebo zvlastni zakon,

1) je ptikazcem operaci v rozsahu stanoveném v prislusném vnitinim piedpisu NS — smérnice
o0 zabezpeceni vykonu finan¢ni kontroly v rdmci vnitiniho kontrolniho systému Nejvyssiho
soudu.

Po dobu neptitomnosti predsedu soudu zastupuje mistopiedseda soudu.

§6

Mistopiedseda soudu

Mistoptedseda soudu kromé rozhodovaci ¢innosti vykonava statni spravu soudu podle zakona
¢. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich, ve znéni pozdéjSich piedpisl, v rozsahu stanoveném
povétenim predsedy soudu, které tvoii ptilohu €. 2 tohoto fadu.

Mistoptfedseda soudu je piikazcem operaci v rozsahu stanoveném v piisluSném vnitinim
ptedpisu NS — smérnice o zabezpeceni vykonu finan¢ni kontroly v rdmci vnitiniho kontrolniho
systému Nejvyssiho soudu.

V souladu s pracovnim fadem NS rozhoduje o ptevodu dovolenych v rozsahu do 5 dna.

Po dobu neptitomnosti zastupuje mistopiedsedu soudu soudce urceny piredsedou soudu.

§7

Vedouci funkce

Vedoucimi funkcemi, jejichz pracovni pomér je zaloZeny jmenovanim jsou:
- teditel spravy soudu,
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- fteditel kancelare predsedy soudu,

- vedouci useku soudnich agend,

- vedouci oddéleni styku s vefejnosti,

- vedouci oddéleni analytiky a srovnavaciho prava,

- vedouci oddé&leni dokumentace a analytiky judikatury CR,

- vedouci odd¢leni informacnich technologii,

- vedouci odd¢leni evidence a podatelny,

- vedouci oddéleni stietu zajma,

- vedouci oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

- vedouci personalniho oddélent,

- vedouci ekonomického odd€lent,

- vedouci sekretariatu predsedy soudu,

- vedouci sekretariatu mistopfedsedy soudu,

- vedouci knihovny,

- vedouci spravy budov,

- vedouci kancelare,

- dozor¢i Gfednik.
Zaméstnance do vedoucich funkei, jejichZ pracovni pomér je zaloZeny jmenovanim, jmenuje
a odvolava predseda soudu.

§8

Zastupovani a predani funkce

Pravidla zastupovani stanovuje ptimy nadiizeny zaméstnanec u jemu podiizenych zaméstnanct
a konkrétni zastupy jsou uvedeny u popisu jednotlivych funkeci.

Pti predavani funkce pro ucely zastupovani jsou zaméstnanci povinni se navzdjem nalezité
informovat o stavu a pribé¢hu nedokoncenych praci a o jinych okolnostech diilezitych pro vykon
funkce v dob¢ zastupovani.

V piipadé, ze vedouci zaméstnanec piestane trvale vykonavat svoji funkci, sepiSe o predani
funkce protokol, ve kterém uvede kromé obecnych nalezitosti (datum sepsani protokolu, jméno
a ptijmeni ptredavajiciho, podpis piedavajiciho apod.) té€z vSechny relevantni informace tykajici
se vykonu funkce, napt. stav nedokoncenych praci apod. Do protokolu o pfedani funkce se dale
uvede seznam preddvanych dokumentt a spist.

Protokol o predani funkce se sepiSe vzdy, vyzaduje-li tak jeden ze zcCastnénych zaméstnanct
nebo stanovi-li to pravni predpis, ptip. vnitini pfedpis NS.

HLAVA II
PRACOVNI FUNKCE NEBO ZARAZENI U NEJVYSSIHO SOUDU

Dil 1
Usek vykonu soudnictvi

Oddil 1
Kolegia

§9
Predseda kolegia

Predseda kolegia kromé rozhodovaci ¢innosti organizuje, fidi a kontroluje cinnost kolegia
a kancelafe kolegia v rozsahu ur¢eném rozvrhem prace. Ve spornych piipadech rozhoduje
o ptidéleni véci do senatu. Je-li povéfen piedsedou soudu, vykondva jednotlivé ukony statni
spravy soudu.



(2) V souladu s pracovnim fddem NS rozhoduje o pfevodu dovolenych v rozsahu do 5 dnii.
(3) Po dobu neptitomnosti zastupuje piedsedu kolegia soudce uréeny v rozvrhu prace.

§ 10
Piedseda senatu

Predseda senatu kromé rozhodovaci ¢innosti organizuje a fidi ¢innost senatu v rozsahu uréeném
rozvrhem prace. Je-li v senaté vice soudcti ve funkcei predsedy senatu, organizuje a fidi ¢innost senatu
ten predseda senatu, kterého stanovi rozvrh prace (fidici predseda senatu).

§11
Soudce

Vykonava soudnictvi v ramci ptislusného senatu stanoveného rozvrhem prace.

§12
Poradce kolegia

Poradce kolegia vykonava odborné prace spojené s rozhodovaci ¢innosti, vyfizuje dal$i agendu
v rozsahu stanoveném rozvrhem prace a vykonava dal$i ¢innosti podle pokynii pfedsedy soudu,
mistoptedsedy soudu a pfedsedy kolegia.

§13
Asistent soudce

(1) Asistent soudce je ptimo podfizen soudci, jemuz byl jmenovan.

(2) Podle pokynl tohoto soudce vykondva praci zejména souvisejici s rozhodovaci Cinnosti,
spocivajici v ptipraveé podkladii pro rozhodnuti a v ikonech nasledujicich po rozhodnuti, véetné
podilu na zpracovani rozhodnuti pro evidenci judikatury.

§ 14
Sekretat kolegia

(1) Sekretar kolegia zajistuje chod sekretariatu kolegia tim, Ze zejména:
a) zajistuje specializované organizacni a koordinac¢ni ¢innosti v kancelati predsedy piislusného
kolegia,
b) vede rejstiiky sekretariatu piislusného kolegia podle kancelarského a spisového fadu NS
a administrativné zpracovava jejich agendu,
¢) administrativné se podili na konadni akci hromadného charakteru ptisluSného kolegia,
d) vykonéva dalsi prace podle pokynil svého nadiizeného.
(2) Sekretarf trestniho kolegia vede potfadnik ustanovenych advokatt v souladu s pravnim predpisem
a administrativné zpracovava tuto agendu.
(3) Sekretait obcanskoprdvniho a obchodniho kolegia zastupuje dozorc¢iho ufednika
obcanskopravniho a obchodniho kolegia v rdmci ptebirani posty a ptidélovani agendy Nd.
(4) Sekretafe kolegia zastupuje dozor¢i ufednik.
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§ 15
Referent Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek

Referent Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zejména:

a) samostatn¢ zajistuje na kolegiu agendu spojenou s vydavanim Sbirky soudnich rozhodnuti
a stanovisek, v¢etné administrativniho zpracovani podkladi,

b) spolupracuje s oddélenim Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

¢) provadi upravu rozhodnuti podle pokyni predsedy evidencéniho senatu a provadi korekturni
prace z hlediska zasad typografické upravy,

d) samostatn¢ vykondva prace souvisejici s agendou zpracovani judikatury v aplikaci IBM
Notes, upravuje a zasild rozhodnuti do pfipominkového fizeni, pfipominky zpracovava
a pripravuje podklady pro jednani kolegii a eviden¢nich senatd,

e) vede rejstiiky prislusného kolegia podle kancelarského a spisového fadu NS a administrativné
tuto agendu zpracovava,

f) podili se na spravé dat v aplikaci IBM Notes, v€etné oprav a dopliiovani téchto dat,

g) vykonava dalsi prace podle pokynil pfedsedy soudu, mistopiedsedy soudu, predsedy kolegia,
piedsedy evidenéniho senatu a vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR,

h) podle pokynt pfedsedy kolegia se v ptipadé potreby Gcastni zasedani evidencniho senatu,

1) samostatné posuzuje text rozhodnuti NS a provadi jeho upravy pro ucely jejich vetejné
publikace za tcelem zajisténi disledné ochrany osobnich udaji ucastnikli fizeni a dalSich
zuCastnénych osob a vylouceni jakéhokoliv dalSiho mozného piimého, ptipadné
zprostiedkovaného ohrozeni zakonem chranénych zajmi fyzickych a pravnickych osob
soudnimi rozhodnutimi a néasledné zajistuje jeho zvetejnéni na webovych strankach soudu.

Referenti Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek se zastupuji navzajem. V agendé podle

odstavce 1 pism. 1) referenta Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zastupuje jiny referent

Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek, referent pro pseudonymizaci rozhodnuti, odborny

referent oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek a odborny referent oddé¢leni

dokumentace a analytiky judikatury CR.

§16
Dozor¢i tfednik

Dozor¢i ufednik zejména:

a) odborn¢ a metodicky fidi a kontroluje chod soudnich kancelafi ptislusného kolegia,

b) ptipravuje statistické podklady o ¢innosti kolegia,

¢) prideluje véci podle pravidel stanovenych rozvrhem prace jednotlivym senatim,

d) provadi kontrolu o osobach a vécech v informacnim systému NS,

e) poskytuje tidaje o vetejnych jednanich na webové stranky soudu,

f) vsouladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agend pftislusného kolegia
na oddéleni evidence a podatelny,

g) vykonavé dalsi préci podle pokynil piedsedy kolegia.

Dozor¢i ufednik trestniho kolegia déle ptidéluje véci podle pravidel stanovenych rozvrhem prace

karnému senatu NS.

Dozor¢i ufednik trestniho kolegia je dale v souladu s kancelafskym a spisovym fadem NS

opravnénou osobou k piebirani dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se

agendy karného senatu NS na odd¢leni evidence a podatelny.

Dozor¢iho Gfednika obcanskopravniho a obchodniho kolegia zastupuje sekretai kolegia.

Dozorciho ufednika trestniho kolegia v tikonech podle odst. 1 pism. c), tj. v piidélovani véci

podle pravidel stanovenych rozvrhem prace jednotlivym sendtlim, zastupuji ve vymezeném

rozsahu pfedsedou trestniho kolegia urceni asistenti pfedsedy trestniho kolegia. Dozor¢iho
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ufednika trestniho kolegia v ostatnich ukonech zastupuje ptfedsedou trestniho kolegia urceny
vedouci kancelare.

§ 17
Vedouci kancelafe

Vedouci kancelafe zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje praci kancelate pro jednotlivé senaty a soudce,

b) vede jednaci kalendaf pro senaty podle rozvrhu prace,

c¢) vede rejstiiky ptislusného kolegia podle kancelatského a spisového fadu NS a administrativné
zpracovava jejich agendu,

d) uvefejnuje soudni pisemnosti na tfedni desce soudu a elektronické ttedni desce soudu,

e) v piipad¢ potieby provadi pisatské a dalsi prace, véetné dorucovani ufednich pisemnosti podle
procesnich postupti,

f) poskytuje udaje o terminech vyhlaseni rozsudka, ptip. usneseni, a vyvésuje zkracend pisemna
vyhotoveni rozsudkl, pfip. usneseni, na ufedni desce soudu a elektronické Ufedni desce na
webovych strankach soudu,

g) zajistuje v aplikaci IBM Notes piedavani rozhodnuti NS ur¢enym zaméstnanctim k provedeni
pseudonymizace,

h) v souladu s kancelatskym a spisovym faddem NS je opravnénou osobou k ptebirani listinnych
a elektronickych podani tykajicich se agend pfislusného kolegia na oddéleni evidence
a podatelny.

Vedouci kancelare trestniho kolegia z povéieni predsedy trestniho kolegia dale zejména:

a) vede rejstiik karného senatu NS podle kancelatského a spisového fadu NS a administrativné
zpracovava jeho agendu,

b) v souladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy karného sendtu NS na
odd¢leni evidence a podatelny.

Vedouciho kanceldie zastupuje ptedsedou kolegia uréeny zapisovatel, na trestnim kolegiu

piedsedou kolegia urceny protokolujici ufednik.

§ 18
Protokolujici ufednik

Protokolujici ufednik zejména:

a) provadi samostatné zajiStovani protokolace soudniho fizeni podle piedpisi upravujicich
trestni fizeni spojené s osobni odpovédnosti za vécnou spravnost protokolace a urcovani jeji
struktury a rozsahu s ohledem na povahu soudniho fizeni,

b) samostatné organizuje rozhodovaci ¢innost soudu v ramci soudniho oddé€leni spadajiciho
podle rozvrhu prace do jejich ptisobnosti,

c¢) vede agendu spojenou s piipravou rozhodovani soudce,

d) vykonavé administrativni ukony k zabezpeceni soudniho jednani.

Protokolujici ufednik trestniho kolegia z povéteni piedsedy trestniho kolegia dale zejména:

a) administrativné zpracovava agendu karného sendtu NS,

b) vykonava administrativni ukony k zabezpeceni verejného jednani karného senatu NS.

Protokolujiciho Gfednika zastupuje dozor¢im Gfednikem urceny jiny protokolujici ifednik.

§ 19
Zapisovatel

Zapisovatel zejména:
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(1)

a) samostatn¢ organizuje rozhodovaci ¢innost soudu v rdmci soudniho oddéleni spadajiciho
podle rozvrhu prace do jejich ptisobnosti,

b) vede agendu spojenou s pripravou rozhodovani soudce,

c¢) vykonava administrativni ikony k zabezpeceni soudniho jednani.

Zapisovatele zastupuje dozor¢im ufednikem urCeny jiny zapisovatel, na trestnim kolegiu

dozor¢im ufednikem uréeny jiny zapisovatel nebo protokolujici ufednik.

Oddil 2
Usek soudnich agend

§ 20
Vedouci tseku soudnich agend

Vedouci useku soudnich agend zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje pracovniky oddéleni evidence a podatelny, pracovnika spisovny
soudu a spravce aplikace,

b) tvoti koncepce informacnich a komunikacénich systému s rozsdhlou hierarchickou strukturou
a vazbami na jiné informac¢ni systémy s rozsahlymi databdzemi, poptipad¢ s celostatni
topologii,

c) podili se na rozvoji elektronizace justice, provadi systémové analyzy uzivatelskych
pozadavkl a analyzu a projekci dil¢ich zpracovani dat (uzivatelskych aplikaci), véetné
vypracovani piisluSnych projektovych dokumentaci v elektronickych systémech spisové
sluzby u NS,

d) zajistuje a koordinuje jednani souvisejici se spravou a vyvojem v oblasti aplikaci ISNS a ISIR
a aplikacemi s nimi souvisejicimi, a to i1 s organy statni spravy v oblasti justice, jakoz
1 koordinuje spolupraci externich subjektl, které se podileji na technické realizaci spravy
a vyvoje téchto aplikaci a aplikaci s nimi souvisejicimi,

e) koordinuje a organizuje spolupraci zaméstnancii NS, jejichz pracovni povinnosti souvisi
s aplikacemi ISNS a ISIR a s nimi souvisejicimi, pfi¢emz je opravnén vyzadovat potiebnou
soucinnost tykajici se téchto aplikaci,

f) vykonava ukoly na useku vnitinich fidicich akti, zejména zpracovava jejich navrhy
po obsahové strance a formdlni strance, zajistuje jejich zvetejnéni, véetné zmén, podava
o nich informace prostiednictvim rejsttiku Info,

g) podle potieby vykonava ¢innost konzultanta pii piidélovani agend soudu a dohlizi nad
spravnosti postupu pfi piidélovani spist,

h) v souladu s povéienim piedsedy soudu (ptiloha €. 4 tohoto fadu) metodicky fidi a kontroluje
dozorci ufedniky, kteti zabezpecuji chod soudnich kancelaii,

1) v souladu s povéfenim piedsedy soudu (pfiloha ¢. 4 tohoto fadu) provadi odborny dohled,
komplexné koordinuje a kontroluje spisovou sluzbu a ptedarchivni péci o spisy a dokumenty
NS na vsSech usecich a oddélenich soudu v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonil, ve znéni pozdéjsich predpist, a kancelarskym
a spisovym fadem NS,

j) realizuje v soucinnosti s oddélenim informacnich technologii nastaveni pfiistupovych
opravnéni do Centralni evidence obyvatel (syst¢ém UniQue), Centralni evidence véznénych
osob a informaéniho systému katastru nemovitosti Ceské republiky,

k) provadi kontrolu provedenych lustraci v zdkladnich registrech a obdobnych evidencich,

1) zajistuje sdileni a ukladani nahravek z videokonferen¢nich jednani uskute¢nénych na NS,

m)v souladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy tiseku soudnich agend
na oddéleni evidence a podatelny,

n) vykonéva dalsi ¢innosti podle pokyni pfedsedy soudu.
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Vedouciho useku soudnich agend zastupuje v agend¢ podle odstavce 1 pism. ¢) a m) spravce
aplikace, v agendé podle odstavce 1 pism. f) ho zastupuje piedsedou soudu urceny poradce
a v ostatnich agendach ptedsedou soudu urceny zaméstnanec soudu.

§ 21
Spravce aplikace

Spravce aplikace zejména:

a) plni ukoly souvisejici s elektronizaci justice, vyhodnocuje pozadavky soudu a zajist'uje jejich
realizaci v informacnich systémech NS, zejména v informacnim systému NS (dale jen
»ISNS®), v informaénim rozpoctovém ekonomickém systému (dale jen ,IRES)
a v informa¢nim systému insolven¢niho rejstiiku (déle jen ,,ISIR®),

b) ve spolupraci s oddélenim informacnich technologii NS zajist'uje spravnou funk¢nost a chod
jemu svefenych informacnich systému soudu,

c¢) provadi Skoleni novych uZivatelli v informacnich systémech ISNS, IRES a ISIR, zajistuje
metodickou podporu jejim uzivatelim a dba o dodrzovani spravnych postupli uzivatelt
v téchto informacnich systémech,

d) spravuje pfistupova prava uzivatell k informacnim systémim v souladu s kancelarskym
a spisovym fadem NS,

e) zajistuje chod datovych schranek, e-vypravny a e-podatelny,

f) eviduje nové agendy v informacnim systému zdkladnich registrit (ISZR), zajiStuje chod
a spravné funkce zakladnich registrii ve vazb¢ na informacni systémy soudu,

g) zaklada rejstiiky vSech agend soudu pro kazdy rok,

h) vykonéva dalsi prace podle pokynt vedouciho useku soudnich agend.

Spravce aplikace zastupuje vedouci tiseku soudnich agend.

Pododdil 1
Odd¢leni evidence a podatelny

§ 22
Vedouci oddéleni evidence a podatelny

Vedouci oddéleni evidence a podatelny zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje chod odd¢€leni evidence a podatelny,

b) pfejima uredni postu od podatelny, eviduje napad soudnich agend v ISNS podle pravidel
stanovenych rozvrhem prace a kancelaiskym a spisovym fadem NS,

c¢) zpracovava veskera elektronickd podani,

d) provadi spravu jmenného seznamu v ISNS a jeho aktualizaci.

Vedouciho odd¢leni evidence a podatelny zastupuje vedoucim useku soudnich agend urceny

odborny pracovnik evidence.

§23
Odborny pracovnik evidence

Odborny pracovnik evidence zejména:

a) prejima ufedni poStu od podatelny,

b) eviduje nipad soudnich agend v ISNS podle pravidel stanovenych rozvrhem prace
a kancelafskym a spisovym fadem NS,

c) zpracovava veskera elektronicka podani,

d) provadi spravu jmenného seznamu v ISNS a jeho aktualizaci.

Odborného pracovnika evidence zastupuje vedoucim oddé€leni urceny jiny odborny pracovnik

evidence.



§ 24
Pracovnik podatelny a rozmnozovny

(1) Pracovnik podatelny a rozmnozovny zejména:

a) zajistuje prijem a odeslani pisemnosti a veskeré administrativni tkony s tim souvisejici,

zajistuje chod rozmnozovny,

b) zajist'uje evidenci, nakup a prodej kolkovych znamek,

¢) podili se na zpracovani dokumentti v insolvenénich vécech,

d) na zadost kancelafi odstranuje z e-vypravny datové zpravy,

e) vede v elektronické podobé evidenci odeslanych a vytazenych datovych zprav z e-vypravny.
(2) Pracovnika podatelny a rozmnozovny zastupuje vedoucim oddé€leni uréeny jiny pracovnik

podatelny a rozmnozZovny.

§ 25
Pracovnik spisovny

(1) Pracovnik spisovny zejména:
a) odpovida za chod spisovny NS, provadi odbornou spravu spisi a dokumentii ulozenych
ve spisovné NS,
b) vyhledava a poskytuje spisy a dokumenty ulozené ve spisovné NS, vede knihu zaptij¢enych
spisi a dokument,
¢) vede evidenci spist a dokumenti ulozenych do spisovny NS,
d) odpovida za ptipravu a prubéh skartacniho fizeni podle ptisluSnych predpist, véetné piedani
vybranych archivalii Narodnimu archivu a piedani spisi a dokumentti ke zniceni.
(2) Pracovnika spisovny zastupuje v agendé podle odstavce 1 pism. ¢) vedoucim odd¢€leni evidence
a podatelny urCeny pracovnik podatelny a rozmnozovny, v ostatnich agendach vedouci useku
soudnich agend.

Dil 2
Usek predsedy soudu

§ 26
Obecna ustanoveni

Usek predsedy zajistuje ¢innost predsedy soudu, pokud nejde o ukoly svéfené jinému Gseku. V ramci
useku predsedy soudu je zabezpecovana ¢innost sekretariatu piredsedy soudu, sekretariatu feditele
kancelare predsedy soudu, persondlniho odd€leni, oddé€leni styku s veiejnosti, oddéleni analytiky
a srovnavaciho prava, knihovny, oddéleni stfetu zajm1, oddéleni dokumentace a analytiky judikatury
CR a oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek.

§ 27
Reditel kancelate predsedy soudu

(1) Reditel kancelafe piedsedy soudu zejména:

a) fidi, organizuje a kontroluje oddéleni sekretaridtu piedsedy, oddé€leni analytiky
a srovnavaciho prava, oddéleni styku s vetejnosti, personalniho oddéleni, knihovny, oddéleni
stfetu zajmi, oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR a oddéleni Sbirky soudnich
rozhodnuti a stanovisek.

b) zajistuje a koordinuje vyfizovani stiznosti doSlych soudu, vyjma stiznosti uvedenych
v ptiloze 2 tohoto fadu,

c) zabezpecuje styk s jinymi statnimi organy,
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d) organizuje a zajist'uje program domadcich a zahrani¢nich navstév a protokolarni otazky z toho
vyplyvajici,

e) provadi expertni konzultac¢ni ¢innost v otdzkach evropského a mezinarodniho prava,

f) spolupracuje s vnitrostatnimi i zahrani¢nimi partnery v koncep¢nich otazkach souvisejicich
s interpretaci a aplikaci evropského a mezindrodniho prava,

g) je ptikazcem operaci v rozsahu stanoveném vnitinim piedpisem NS — smérnici o zabezpeceni
vykonu finanéni kontroly v rdmci vnitiniho kontrolniho systému soudu,

h) tidi a zajiStuje program vyznamnych odbornych a reprezentativnich akci organizovanych
soudem,

1) koordinuje a zajistuje vydavani Vybéru rozhodnuti ESLP pro justi¢ni praxi,

j) vrozsahu své pusobnosti jako pfikazce operace zajistuje a realizuje vetfejné zakazky
v souladu se zdkonem o vefejnych zakazkach a vnitinimi pfedpisy resortu ministerstva,

k) koordinuje vydavani Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

) provadi komplexni posuzovani novych pravnich ptedpisti v pfipominkovém fizeni a podle
pokynt piedsedy soudu se zicCastiiuje jednani Legislativni rady vlady,

m) spoluplisobi pii prezentaci soudu navenek véetné€ zahranici,

n) vytvaii dlouhodobé a metodické koncepce k obecnym otazkam organizace a fungovani justice
vcetné spravy soudnictvi, a pfipravuje podklady pro vykon ukonl pifedsedy soudu jako
karného zalobce,

0) stanovuje dlouhodobou koncepci a systémoveé koordinuje vztahy NS s evropskymi soudy
(zejména Soudnim dvorem Evropské unie a Evropskym soudem pro lidska prava), koordinuje
a realizuje spolupréaci NS zejména v ramci institucionalnich struktur Rady Evropy a Evropské
unie,

p) vsouladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy kancelaie predsedy soudu
na odd¢leni evidence a podatelny.

Reditele kancelafe piedsedy soudu zastupuje vedouci oddéleni analytiky a srovnavaciho prava

s vyjimkou agendy podle odstavce 1 pism. g), kde ho zastupuje feditel spravy soudu.

Oddil 1
Kancelat predsedy soudu

§ 28
Poradce pro vnéjsi vztahy

Poradce pro vnéjsi vztahy zejména:

a) provadi expertni konzultatni ¢innost pro pfedsedu NS v oblasti zahrani¢nich vztaha,
koordinuje vztahy s MZV CR, se zastupitelskymi Gfady Ceské republiky v zahraniéi a se
zastupitelskymi Gfady cizich statii v Ceské republice,

b) organizuje konference, seminafe, navstévy a spolecenské akce se zahrani¢ni i tuzemskou
ucasti a pfipravuje a zabezpecuje navstévy vedeni a soudclh NS v zahrani¢i a zahrani¢ni
i tuzemské delegace a navstévy u NS v Ceské republice,

c) vyftizuje zahrani¢ni korespondenci,

d) zajistuje specializované organizacni a koordina¢ni ¢innosti v sekretariaté feditele kancelaie
predsedy soudu,

e) organizacné¢ a administrativné zajiStuje konani konferenci, seminait a podobnych
vzdélavacich a reprezentativnich akci NS,

f) organizacné zajiStuje a koordinuje pribéh zahrani¢nich sluZebnich cest soudct
a zameéstnancu soudu,

g) vykonava administrativni a pisatfské prace pro feditele kancelare predsedy soudu,

h) zajiStuje veskeré administrativni ikony souvisejici s tvorbou vizitek,
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1) vede rejstiik podle kancelafského a spisového fadu NS a administrativné zpracovava tuto
agendu,

j) v souladu s kancelafskym a spisovym tadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podéani tykajicich se agendy sekretariatu feditele
kancelare predsedy soudu na oddé¢leni evidence a podatelny,

k) vykonava dalsi prace podle pokyni svého nadiizeného.

(2) Poradce pro vnéjsi vztahy zastupuje v agende podle odst. 1 pism. a), b), c), e), f) a k) vedouci
oddéleni analytiky a srovnavaciho prava. V agend¢ podle odst. 1 pism. d), g), h), i) a j) odborny
pracovnik sekretariatu predsedy soudu urceny vedoucim sekretariatu predsedy soudu.

§29
Zrusen

§ 30
Zrusen

Oddil 2
Sekretariat predsedy soudu

§ 31
Vedouci sekretariatu predsedy soudu

(1) Vedouci sekretariatu predsedy soudu zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje praci ostatnich odbornych pracovnikl sekretariatu ptedsedy
soudu,

b) vykonava specializované prace v konkrétnich pfipadech v kancelati sekretariatu predsedy
soudu podle pokynt predsedy soudu a feditele kancelaie pfedsedy soudu,

c¢) pripravuje podklady pro porady vedeni a sleduje plnéni tikoll z nich vyplyvajicich,

d) vede evidenci a dokumentaci materialti viady CR, Parlamentu CR, legislativnich rad a komisi
ustfednich organti a zajist'uje styk s t€émito organy,

e) eviduje ukoly ulozené predsedou soudu a sleduje jejich plnéni, zajistuje realizaci pracovniho
programu predsedy soudu,

f) vede rejstiiky podle kancelaiského a spisového fadu NS a administrativné zpracovava tuto
agendu,

g) zprostiedkovava predavani spisti a dokumentt soudnich kancelaii predsedovi soudu a jejich
nasledné vraceni,

h) vede piehledy vagendé postoupené¢ mistopiedsedovi soudu, v rozsahu stanoveném
povétfenim predsedy soudu,

1) vklada na Ufedni desku (elektronickou ufedni desku) rozvrh préace a jeho zmény,

J) vsouladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy sekretariatu predsedy
soudu na odd¢leni evidence a podatelny.

(2) Vedouciho sekretariatu pfedsedy soudu zastupuje ptedsedou soudu urceny odborny pracovnik
sekretariatu predsedy soudu.

§ 32
Odborny pracovnik sekretariatu pfedsedy soudu

(1) Odborny pracovnik sekretariatu predsedy soudu zejména:
a) vykonava specializované prace v konkrétnich piipadech v kanceldfi sekretaridtu predsedy
soudu podle pokynl ptedsedy soudu, feditele kanceldfe predsedy soudu a vedouciho
sekretaridtu predsedy soudu,
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b) pripravuje podklady pro porady vedeni a sleduje pInéni ukoll z nich vyplyvajicich,

¢) vede evidenci a dokumentaci materiala viady CR, Parlamentu CR, legislativnich rad a komisi
ustfednich orgdni a zajistuje styk s t€émito organy,

d) eviduje ukoly ulozené ptedsedou soudu a sleduje jejich plnéni, zajistuje realizaci pracovniho
programu predsedy soudu,

e) vede rejstiiky podle kancelaiského a spisového fadu NS a administrativné zpracovava tuto
agendu,

f) zprostiedkovava predavani spisti a dokumenti soudnich kancelafi predsedovi soudu a jejich
nasledné vracenti,

g) vsouladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy sekretariatu predsedy
soudu na oddé€leni evidence a podatelny,

h) vykonava administrativni a pisaiské prace pro feditele kancelate predsedy soudu.

Odborni pracovnici sekretariatu piedsedy soudu se zastupuji navzajem, neni-li to moZzZné,

zastupuje je vedouci sekretariatu predsedy soudu.

Oddil 3
Personalni oddéleni

§ 33
Vedouci personalniho odd¢leni

Vedouci personalniho oddé€leni zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje chod personalniho odd€leni,

b) jedna jménem soudu v personalnich vécech zaméstnanci soudu, nemtize vSak Cinit pravni
ukony smétujici ke vzniku, zméné nebo zaniku pracovnépravnich vztaht,

c) zpracovava koncepce organizacnich vztahli a systemizace, personalistiky a odménovani,
jakoz 1 vzdélavani a vychovy,

d) zajist'uje a organizuje vzdelavani ke zvySovani kvalifikace zaméstnancii NS,

€) posuzuje navrzené pracovni naplné zaméstnancu a navrhované tarifni tfidy a tyto projednava
s vedoucimi zaméstnanci soudu a vysledny navrh ptedklada ke schvaleni pfedsedovi soudu,

f) zabezpeCuje Cinnosti spojené se jmenovanim, odvolanim a platovymi zalezitostmi
zameéstnancu,

g) vede agendu dohod o pracich konanych mimo pracovni pom¢r,

h) zpracovava vnitini platové predpisy a kontroluje jejich dodrzovani,

1) vede osobni, pracovnépravni a platovou agendu, v€etné evidence poctu pracovnikii,

J) vede agendu dichodovych zalezitosti zaméstnancil,

k) zabezpe€uje zavodni preventivni pé€i zaméstnancli podle ptislusného pravniho ptedpisu,
jedné se smluvnim lékafem za soud podle uzaviené dohody o zdvodni preventivni péci,

1) zpracovava statistické a jiné vykazy v oboru své plisobnosti,

m)v oblasti svého plsobeni spolupracuje s prislusnym piikazcem operaci na realizaci vetejnych
zakazek v souladu se zdkonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, ve znéni
pozd¢jsich predpist (déle jen ,,zakon o vetejnych zakazkach®), a vnitinimi pfedpisy resortu
ministerstva,

n) v souladu s kancelarskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se personalni agendy na oddé¢leni
evidence a podatelny.

Vedouciho personalniho oddéleni zastupuje referent personalniho oddéleni.
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§ 34
Referent personalniho oddéleni

(1) Referent personalniho oddéleni zejména:
a) zabezpecuje plan a evidenci dovolenych, evidenci nemocnosti a pracovni doby soudct
a ostatnich zaméstnancu,
b) pfi nastupu novych zaméstnanci a soudct k soudu pfipravuje materialy nezbytné k jejich
ptijeti, pii skonceni pracovniho poméru ovétuje, zda doslo k vyrovnani zadvazkli zaméstnanci
a soudct vici soudu,
¢) vede agendu uchazecii o zaméstnani u soudu v souladu se zdkonem o ochrané osobnich udaju,
d) vede agendu pojisténcli na zdravotnim pojisténi a socidlnim zabezpeCeni a provadi
elektronické piihlasovani a odhlasovani soudct a zaméstnancti,
€) samostatn€ organizuje a pripravuje vybérova fizeni na obsazeni mist u soudu,
f) vede rejstiik personalniho odd¢€leni.
(2) Referenta personalniho oddéleni zastupuje vedouci personédlniho oddéleni.

Oddil 4
Oddéleni styku s vefejnosti

§ 35
Vedouci oddéleni styku s vefejnosti

(1) Vedouci oddéleni styku s vefejnosti zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni styku s vetejnosti,

b) je opravnénou uredni osobou ve smyslu § 15 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad,
ve znéni pozd¢jSich predpist, a ve vécech zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpisi (dale jen ,,informacni zakon); provadi tkony
spravniho organu,

c) provadi expertni konzultacni c¢innost v oblasti komplexniho zpracovéavani, analyzy
a vyhodnocovani piijatych zadosti o poskytnuti informace, vydava rozhodnuti podle
informacniho zdkona a plni dalsi ukoly vyplyvajici z informa¢niho zdkona,

d) sleduje vyvoj judikatury v oblasti informac¢niho zékona,

e) zpracovava statistické udaje o vyvoji informacni agendy u NS,

f) poskytuje podporu pii organizaci a realizaci soudem poradanych odbornych akei,

g) ptipravuje podklady pro vetfejnou prezentaci vysledki rozhodovaci ¢innosti soudu,

h) podili se na osobnim kontaktu s vefejnosti a na vyfizovani Gstnich dotaz,

1) vede rejstiik podle kanceldiského a spisového fadu NS a administrativné zpracovava tuto
agendu,

j) v souladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opradvnénou osobou k pfebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy oddéleni styku
s vefejnosti na oddéleni evidence a podatelny.

(2) Vedouciho oddéleni styku s vetfejnosti zastupuje tiskovy mluvei.

§ 36
Tiskovy mluv¢i

(1) Tiskovy mluvei zejména:
a) provadi expertni konzulta¢ni ¢innost v oblasti medialni strategie soudu, zajistuje informacni,
publicistické a tiskové vztahy k vefejnosti a hromadnym sdélovacim prostiedkiim,
b) monitoruje nézory a pfipominky k ¢innosti soudu v mediich,
c¢) zajisStuje vizudlni a obsahovou napli profilovych stranek soudu na socialnich sitich, odpovida
za jejich editaci a pribéznou aktualizaci; zajiStuje zvetejiilovani informaci na socidlnich sitich,
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d) organizuje a realizuje tiskové konference soudu,
e) pripravuje, vytvari a Sifi materidly prezentujici soud a jeho aktivity dovniti soudu i navenek,
f) zajistuje potizovani fotografii a videi k akcim soudu a stard se o jejich ukladani
a shromazd’ovani.
(2) Tiskového mluvciho zastupuje vedouci oddéleni styku s vefejnosti.

§ 37a
Referent informacni kancelare

(1) Referent informacni kancelafe zejména:

a) podle pokynti vedouciho oddé€leni styku s vetejnosti sleduje rozhodnuti vyhlasované na ufedni
desce soudu a zpracovava jejich stru¢né anotace pro informovani vetejnosti a prezentaci
¢innosti NS,

b) zajistuje poskytovani informaci o aktudlnim stavu fizeni u soudu,

c¢) obsluhuje telefonni tstfednu soudu,

d) zpracovava denni prehled tisku,

e) odpovida na pisemné dotazy na stav fizeni u soudu,

f) administrativné napomaha vedoucimu oddéleni styku s vefejnosti plnit jeho tikoly vyplyvajici
z informacéniho zékona.

(2) Referenta informacni kancelare zastupuje referent oddéleni styku s vetejnosti.

§ 37b
Referent oddéleni styku s vefejnosti

(1) Referent odd€leni styku s vefejnosti zejména:

a) podle pokynli vedouciho oddéleni styku s vefejnosti sleduje rozhodnuti vyhlasovana
na ufedni desce soudu a zpracovava jejich stru¢né anotace pro informovani vetejnosti
a prezentaci ¢innosti NS,

b) zajistuje poskytovani informaci o aktualnim stavu fizeni u soudu,

c) zpracovava denni piehled tisku,

d) za soucinnosti odpovédnych pracovnikli zajiStuje vizualni a obsahovou néplii webovych
stranek a Intranetu NS, odpovida za jejich editaci a pribéznou aktualizaci; zajistuje
zvetejnovani tiskovych zprav na webovych strankach soudu,

e) podili se na zajisStovani propagacnich materiali a poskytuje organizac¢ni podporu k internim
akcim soudu,

f) podili se na ptipravé podkladii a poskytuje podporu pii organizaci soudem potiadanych
odbornych akci,

g) administrativné napoméha vedoucimu oddéleni styku s vefejnosti plnit jeho tikoly vyplyvajici
z informacéniho zakona.

(3) Referenta oddéleni styku s vefejnosti zastupuje referent informacni kancelare.

Oddil 5
Oddéleni analytiky a srovnavaciho prava

§ 38
Vedouci oddéleni analytiky a srovnavaciho prava

(1) Vedouci oddéleni analytiky a srovnavaciho prava zejména:
a) fidi, organizuje a kontroluje chod odd¢leni analytiky a srovnavaciho prava,
b) provadi konzultacni Cinnost v otdzkach evropského a mezinarodniho prava pro soudce
Nejvyssiho soudu i soudce nizsich stupiid,
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2)

(1)

2

(1

2

c) zabezpeCuje spolupraci s vnitrostatnimi i zahrani¢nimi partnery souvisejici s interpretaci
a aplikaci evropského a mezinarodniho prava a ui¢ast soudu v mezinarodnich asociacich,

d) zajistuje zpracovani odbornych analyz, zejména pro potieby piedsedy soudu v otazkach
srovnavaciho, tuzemského soukromého i vetejného prava,

e) provadi kontrolu plnéni rAimcovych smluv na svéfeném oddélent,

f) vsouladu s kancelaiskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k prebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy odd€leni analytiky
a srovnavaciho prava na oddéleni evidence a podatelny,

g) provadi dalsi specializované ¢innosti pro predsedu soudu.

Vedouciho oddéleni analytiky a srovndvaciho prava zastupuje feditelem kancelafe predsedy

soudu uréeny poradce oddé¢leni analytiky a srovnavaciho prava.

§ 39
Poradce odd¢leni analytiky a srovnavaciho prava

Poradce oddéleni analytiky a srovnéavaci prava

a) provadi expertni konzulta¢ni ¢innost v otazkach evropského a mezinarodniho préva,

b) zpracovava odborné analyzy,

c¢) asistuje soudciim pii realizaci procesni spoluprace se Soudnim dvorem Evropské unie
a Evropskym soudem pro lidska préava,

d) zajistuje informovanost o zdrojich evropského prava,

e) zpracovava odborné analyzy zejména pro potieby piedsedy soudu v otazkach srovnéavaciho,
tuzemského soukromého i vetejného prava,

f) provadi dalsi ¢innosti podle pokynt vedouciho oddéleni.

Poradce oddé€leni analytiky a srovnavaciho prava zastupuje vedoucim oddé€leni uréeny jiny

poradce oddéleni analytiky a srovnévaciho prava.

§ 40
Zrusen

Oddil 6
Knihovna

§ 41
Vedouci knihovny

Vedouci knihovny zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje chod knihovny,

b) zajistuje komplexni knihovnické, referencni a informacni sluzby uzivatelim Mezinarodniho
centra pravni literatury, slouziciho odborné vetejnosti,

c) zajistuje komplexni knihovnické, referencni a informacni sluzby uZzivateliim knihovny soudu,

d) zajistuje nékup a distribuci odborné literatury a Casopisu,

e) v oblasti svého pisobeni spolupracuje s prisluSnym piikazcem operaci na realizaci vetejnych
zakazek v souladu se zdkonem o vetejnych zakdzkich a vnitinimi ptedpisy resortu
ministerstva,

f) vsouladu s kancelafskym a spisovym faddem NS je oprdvnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy knihovny na oddéleni
evidence a podatelny.

Vedouciho knihovny zastupuje knihovnik.

16



§42
Knihovnik

(1) Knihovnik zejména:
a) samostatné zajiStuje chod knihovny,
b) spolupodili se na revizi knihovniho fondu,
¢) vybira, nakupuje a eviduje knihy a ¢asopisy z Fondu kulturnich a socialnich potieb (dale jen
,FKSP®).
(2) Knihovnika zastupuje vedouci knihovny.

Oddil 7
Oddéleni stietu zajma

§ 43
Vedouci oddéleni stietu zajma

(1) Vedouci oddéleni stfetu zajmil zejména:

a) Tidi, organizuje a kontroluje ¢innost odd¢leni stietu z4jmda,

b) provadi poradenskou a konzultacni ¢innost v oblasti navrhovani a posuzovani ptipadnych
napravnych opatieni vyplyvajicich z vadné podanych oznameni podle zakona €. 159/2006 Sb.,
o stietu zajmu, ve znéni pozd¢jSich predpist,

c¢) vykonava specializovanou ¢innost podle zakona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmi, ve znéni
pozdéjsich predpist,

d) pfijiméa ozndmeni vetejnych funkcionait (soudci),

e) uchovava zadosti a oznameni podané eviden¢nimu orgéanu,

f) dohlizi nad Uplnosti udajl, které jsou soucasti oznameni soudcii,

g) prijimad sdéleni, ve kterych je namitana nepravdivost nebo neuplnost tdaji uvedenych
v ozndmenich, evidovanych v registru ozndmeni soudct,

h) vede rejstiik a evidenci soudct podle kancelafského a spisového fadu NS a administrativné
zpracovava tuto agendu,

1) vsouladu s kancelaiskym a spisovym fadem NS je oprédvnénou osobou k piebirdni
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy odd¢€leni stfetu zajmi
na odd¢leni evidence a podatelny,

J) vykonava dalsi ¢innosti na pokyn pfedsedy soudu, feditele kancelafe predsedy soudu,
piipadné mistoptedsedy soudu v souladu s povétenim (ptiloha ¢. 2 tohoto tadu).

(2) Vedouci oddéleni stfetu zajmt zastupuje referent oddéleni stfetu zajmau.

§ 44
Referent odd¢leni stretu zajmil

(1) Referent oddéleni stietu z4jml zejména:

a) vykonava specializovanou ¢innost podle zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

b) pfijiméa oznameni vetejnych funkcionait (soudctt),

c) spravuje pisemny registr ozndmeni soudct,

d) zodpovidd za spravu elektronicky vedeného pifehledu o podani oznameni, ostatnich
evidencnich pomicek, formulaiti ozndmeni a pomocnych materiali pro potieby soudct,
zapracovava pozadavky vedouciho oddéleni stietu zajmu na jejich funkénost a obsah,

e) uchovava Zadosti a oznameni podané evidenénimu organu,

f) dohlizi nad uplnosti tidajt, které jsou soucésti oznameni soudctl,

g) pfijimad sdéleni, ve kterych je namitdna nepravdivost nebo neuplnost udajii uvedenych
v ozndmenich, evidovanych v registru ozndmeni soudct,

17



h) vykonava dalsi ¢innosti na pokyn predsedy soudu, vedouciho oddéleni stfetu zajmi, ptipadné
mistoptedsedy soudu v souladu s povétenim (pfiloha €. 2 tohoto fadu).

(2) Referenti oddéleni stietu zajmi se zastupuji navzajem.

(1)

2

(1

Oddil 8 )
Odd¢leni dokumentace a analytiky judikatury CR

§ 45
Vedouci oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR

Vedouci oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR zejména:

a) iidi, organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR,
odd¢leni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek a v agend€ pseudonymizace rozhodnuti NS
referenta Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

b) tidi a koordinuje projekt ECLI a BO-ECLI,

¢) zajistuje a koordinuje jednani souvisejici se spravou a vyvojem v oblasti aplikace IBM Notes
a aplikacemi sni souvisejicimi, a to 1 sorgany statni spravy v oblasti justice, jakoZ
1 koordinuje spolupraci externich subjektl, které se podileji na technické realizaci spravy
a vyvoje aplikace IBM Notes a aplikaci s ni souvisejicimi,

d) koordinuje a organizuje spolupraci zaméstnanci NS, jejichz pracovni povinnosti souvisi
s aplikaci IBM Notes, pficemz je opravnén vyzadovat potiebnou soucinnost tykajici se
aplikace IBM Notes,

e) vede a spravuje databazi tstavnich stiznosti v aplikaci IBM Notes,

f) zajistuje v agend¢ Sleg zpracovavani piipominek k navrhim pravnich predpisi v ramci
soudu, predklada predsedovi soudu tyto pfipominky a realizuje jejich zasilani externim
subjektiim,

g) vypracovava piipominky k navrhiim pravnich predpisii v ramci pripominkového fizeni,

h) zajistuje a koordinuje komunikaci s Ustavnim soudem ve vztahu k rozhodnutim NS
napadenym ustavni stiznosti,

i) vede statistiku rozhodnuti Ustavniho soudu, ve vztahu k rozhodnutim soudu, napadenym
ustavni stiznosti,

J) zajistuje pripravu pravnich podkladid pro rozhodovaci ¢innost soudct kolegii a pravnich
podkladu pro piipravu stanovisek kolegii,

k) provadi pravni analytickou odbornou ¢innost v oblasti ¢eské judikatury a jeji evidence, a to
ve vécech patficich do pravomoci ¢eskych soudt v obCanském soudnim fizeni a v trestnim
fizeni, sméefujici k zajisténi jednoty a zdkonnosti rozhodovani,

1) zajistuje a koordinuje ptipravu tzv. prejudikatury k rozhodovaci ¢innosti soudu a podkladu
pro navrhy pravnich vét,

m)zajiStuje a koordinuje vypracovavani pravnich analyz a kompilaci v oblasti ¢eské judikatury,

n) vede rejstiiky podle kancelaiského a spisového fadu NS a kontroluje administrativni
zpracovani téchto agend,

o) vsouladu s kancelatskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy oddéleni dokumentace
a analytiky judikatury CR na oddéleni evidence a podatelny,

p) vykonava dalsi odborné prace podle pokyni feditele kancelafe predsedy soudu.

Vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR zastupuje vedouci oddé&leni Sbirky

soudnich rozhodnuti a stanovisek.

§ 46
Odborny referent oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR

Odborny referent oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR zejména:
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(1)

2

(1

a) vykonava specializované prace podle pokynti vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky
judikatury CR,

b) administrativné zpracovava agendu oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR,

c) zprostiedkovava predavani spisi a dokumenti soudnich kanceldii vedoucimu oddéleni
dokumentace a analytiky judikatury CR a jejich nasledné vraceni,

d) podili se na vydavani a redakénim zpracovani Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

e) vsouladu s kancelaiskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy oddéleni dokumentace
a analytiky judikatury CR na oddéleni evidence a podatelny,

f) samostatné posuzuje text rozhodnuti NS a provadi jeho upravy pro ucely jejich verejné
publikace za ucelem zajisténi disledné ochrany osobnich udajii ucastnikl fizeni a dalSich
zuCastnénych osob a vylouceni jakéhokoliv dalSitho mozného piimého, ptipadné
zprosttedkovaného ohroZeni zdkonem chranénych zajmi fyzickych a pravnickych osob
soudnimi rozhodnutimi, a nasledn¢ zajist'uje jeho zvetejnéni na webovych strankach soudu,

g) vykonava dal§i administrativni a pisafské prace podle pokyni vedouciho oddéleni
dokumentace a analytiky judikatury CR.

Odborného referenta oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR zastupuje vedouci
oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR, piipadné vedoucim oddéleni uréeny poradce
pro judikaturu. V agend¢ podle odstavce 1 pism. f) zastupuje odborné¢ho referenta oddéleni
dokumentace a analytiky judikatury CR referent Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,
odborny referent oddé€leni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek a referent pro
pseudonymizaci rozhodnuti.

§46a
Referent pro pseudonymizaci rozhodnuti

Referent pro pseudonymizaci rozhodnuti:

a) samostatné¢ posuzuje text rozhodnuti NS a provadi jeho upravy pro ucely jejich vetejné
publikace za tcelem zajisténi disledné ochrany osobnich udaju ucastnikli fizeni a dalSich
zuCastnénych osob a vylouceni jakéhokoliv dalstho mozného piimého, piipadné
zprostiedkovaného ohrozeni zakonem chranénych z4jymi fyzickych a pravnickych osob
soudnimi rozhodnutimi, a nasledn¢ zajist'uje jeho zvetejnéni na webovych strankach soudu,

b) Yykonéwé dalsi prace podle pokyna vedouciho oddé€leni dokumentace a analytiky judikatury
CR.

Referenta pro pseudonymizaci rozhodnuti zastupuje referent Sbirky soudnich rozhodnuti

a stanovisek, odborny referent odd€leni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek a odborny

referent oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR.

§ 47
Poradce pro judikaturu

Poradce pro judikaturu zejména:

a) pripravuje pravni podklady pro rozhodovaci ¢innost soudcti kolegii a pravni podklady pro
piipravu stanovisek kolegii,

b) provadi pravni analytickou odbornou ¢innost v oblasti ¢eské judikatury a jeji evidence,
ato ve vécech patficich do pravomoci ceskych soudi v obcanském soudnim ftizeni
avtrestnim fizeni sméfujici k zajisténi jednoty a zakonnosti rozhodovani; zejména
z rozhodnuti skupiny ,,C* a ,,D* navrhuje pravni véty pro evidencni senaty obou kolegii,

c) ptipravuje odborné podklady pro tzv. prejudikaturu k rozhodovaci ¢innosti soudu a podklady
pro navrhy pravnich vét,

d) vypracovava odborné podklady k pravnim analyzam a kompilacim v oblasti ¢eské judikatury
na zakladé pokynti vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR,
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e) zajistuje projekt ECLI a BO-ECLI,

f) ucastni se jednani evidencnich sendtl a jednani kolegii,

g) provadi Skoleni pouzivani aplika¢niho programového vybaveni IBM Notes a dale Skoleni
pouzivani pravnich informacnich systémt (ASPI, Beck-online apod.),

h) provadi analytickou a statistickou ¢innost ve vztahu k rozhodnutim NS napadenym ustavni
stiznosti,

1) podili se na pseudonymizaci rozhodnuti NS a nasledné jejich zvefejnéni na webovych
strankach soudu,

j) vykonava dalsi odborné prace podle pokyni vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky
judikatury CR,

k) spolupracuje s oddélenim Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek.

Poradce pro judikaturu zastupuje vedoucim odd¢leni uréeny jiny poradce pro judikaturu.

§ 48
Systémovy analytik judikatury

Systémovy analytik judikatury zejména:

a) provadi vécné, procesni, bezpecnostni, aplika¢ni, datove, provozni, dopadové a dalsi analyzy
uzivatelskych pozadavki urcené pro tvorbu informacénich a komunikac¢nich systémi mensiho
rozsahu, s jednoduchym nebo Zadnym uZivatelskym rozhranim, s minimdlnim poctem
rozhrani na okolni systémy a jednoduchym procesem, vcetné¢ vypracovani projektovych
dokumentaci v aplikaci IBM Notes a projektu ECLI,

b) zajistuje spravu, funkénost a bezpecnost aplikace IBM Notes po technické strance,

c¢) zpracovava dil¢i navrhy pro zajisténi bezpecnostnich informaci v prostfedi informacnich
a komunikac¢nich technologii a podkladovy materidl k bezpecnostnim smérnicim
(Bezpecnostni politika, VEGA),

d) na zakladé pokynti vedouciho oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR zajistuje
technickou podporu useklim soudu a vykonava dalsi odborné prace.

Systémového analytika judikatury zastupuje vedoucim oddé€leni dokumentace a analytiky

judikatury CR uréeny poradce pro judikaturu.

Pododdil 1
Odd¢leni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek

§ 49
Vedouci oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek

Vedouci oddéleni sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zejména:

a) fidi, organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

b) zajistuje vydavani Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

c) zpracovava a realizuje projekt elektronizace a digitalizace Sbirky soudnich rozhodnuti
a stanovisek,

e) provadi pravni analytickou odbornou ¢innost v oblasti ceské judikatury a jeji evidence,
ato ve vécech patficich do pravomoci ceskych soudl v obcanském soudnim fizeni
a v trestnim fizeni smeétujici k zajisténi jednoty a zdkonnosti rozhodovani,

f) vypracovava odborné pravni analyzy a kompilace v oblasti ¢eské judikatury,

g) provadi analytickou a statistickou ¢innost ve vztahu k rozhodnutim NS napadenym ustavni
stiznosti,

h) v souladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k ptebirani doru¢enych
listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti
a stanovisek na oddéleni evidence a podatelny,
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(1)
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1) vykonava dalsi odborné prace podle pokynt vedouciho odd€leni dokumentace a analytiky
judikatury CR.

Vedouciho oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zastupuje vedouci oddéleni

dokumentace a analytiky judikatury CR.

§ 50
Poradce oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek

Poradce oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zejména:

a) vykonava odborné analytické prace souvisejici s rozhodovaci ¢innosti soudu,

b) podili se na vydani a redakénim zpracovani Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek,

c) podili se na realizaci projektu elektronizace a digitalizace Sbirky soudnich rozhodnuti
a stanovisek,

d) provadi pravni analytickou odbornou ¢innost v oblasti ¢eské judikatury a jeji evidence,
a to ve vécech patficich do pravomoci cCeskych soudii v obfanském soudnim fizeni
a v trestnim fizeni smétujici k zajisténi jednoty a zdkonnosti rozhodovéani,

e) vypracovava odborné podklady k pravnim analyzdm a kompilacim v oblasti ¢eské judikatury,

f) provadi analytickou a statistickou ¢innost ve vztahu k rozhodnutim NS napadenym tstavni
stiznosti,

g) vykonava dalsi naro¢né analytické a odborné prace podle pokynti vedouciho oddé€leni Sbirky
soudnich rozhodnuti a stanovisek.

Poradce oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zastupuje vedouci oddéleni Sbirky

soudnich rozhodnuti a stanovisek.

§ 51
Odborny referent oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek

Odborny referent oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zejména:

a) zajistuje agendu spojenou s vydavanim Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek vcetné
administrativniho zpracovani podklada,

b) provadi Upravu rozhodnuti podle pokynti vedouciho oddé€leni Sbirky soudnich rozhodnuti
a stanovisek a provadi korekturni prace z hlediska zasad typografické upravy,

¢) vykonava prace souvisejici s agendou zpracovani judikatury v aplikaci IBM Notes, upravuje
a zasila rozhodnuti do pfipominkového fizeni, pfipominky zpracovava a ptipravuje podklady
pro jednani kolegii a evidencnich senatt,

e) podili se na opravé a dopliiovani dat v aplikaci IBM Notes,

h) samostatné¢ posuzuje text rozhodnuti NS a provadi jeho upravy pro ucely jejich vetejné
publikace za ucelem zajiSténi diisledné ochrany osobnich daji Gc€astnikt fizeni a dalSich
ziCastnénych osob a vylouceni jakéhokoliv dal§stho mozného ptimého, piipadné
zprosttedkovaného ohrozeni zdkonem chranénych zajmua fyzickych a pravnickych osob
soudnimi rozhodnutimi, a nasledné¢ zajiStuje jeho zvefejnéni na webovych strankach soudu,

1) vykonava dalsi administrativni a pisaiské prace.

Odborného referenta oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek zastupuje vedouci

oddéleni Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek, v agend¢ podle odstavce 1 pism. h) jej

zastupuje referent Sbirky soudnich rozhodnuti a stanovisek, referent pro pseudonymizaci
rozhodnuti a odborny referent oddéleni dokumentace a analytiky judikatury CR.
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(1)

2

3)

Dil 3
Zameéstnanci primo podrizeni predsedovi soudu

Oddil 1
Poradce ptedsedy soudu

§ 52

Poradce predsedy soudu vykonava odborné prace podle pokynt piedsedy soudu, a to zejména:

a) provadi expertni konzulta¢ni ¢innost pro predsedu soudu, spocivajici zejména ve zpracovani
a posuzovani navrht a podkladt k ucinnosti zdkonnych uprav, a v piipravé podkladi pro
rozhodovani v otdzkach spadajicich do rozsahu kompetence soudu,

b) ptipravuje podklady a zpracovava legislativni navrhy pro ucast predsedy soudu na zasedani
legislativnich organtl.

Poradce predsedy soudu dale:

a) pridéluje obCanskopravni a obchodni véci v dovolaci agend¢ soudnim oddélenim podle jejich
specializace v souladu s rozvrhem prace,

b) poskytuje metodické a konzultacni c¢innosti v oblasti vetfejnych zakazek a sledovani
legislativnich zmén,

¢) provadi pfipravu, pfipominkovani a kontrolu smluvnich dokumenti,

d) posuzuje dokumentaci a dal$i podklady pii zadavani vetejnych zakazek,

e) zastupuje Nejvyssi soud na jednanich pied soudy,

f) poskytuje konzultace pii vyfizovani zadosti podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu,

g) spolupracuje pii ptipravé vnitinich norem a predpist,

h) realizuje naslednou kontrolu spravnosti postupii spravy soudu ve spisech Spr,

1) vyfizuje zadosti subjektii udaji a dotazy souvisejici s uplatnénim jejich prav ve vécech
ochrany osobnich udaji v souladu s unijnimi a vnitrostdtnimi piedpisy v oblasti ochrany
osobnich udajt,

J) zajistuje plnéni povinnosti, které ma NS jako spravce osobnich udaji v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji v ramci vykonu soudnich pravomoci,

k) zastupuje povéience pro ochranu osobnich udajl, s vyjimkou plnéni ukolti a povinnosti, které
spadaji do vykonu dohledu nad operacemi zpracovani osobnich udaji podle § 64 odst. 3
tohoto fadu, nebo které by vedly ke stietu zajmt s vykonem jeho funkce poradce podle § 52
odst. 1 a odst. 2 pism. a) az i) a k) az m) tohoto fadu,

1) v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a rady (EU) ¢. 2016/679 o ochran¢ fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidajii a o volném pohybu téchto udajti a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (obecné natfizeni o ochrané osobnich udajli) sepisuje zadosti subjekti
udajii zejména v piipadé, kdy jsou timto subjektem podany Ustné,

m)v souladu se smérnici Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019,
o ochrané osob, které oznamuji poruseni prava Unie, pfijima oznameni a vyfizuje tuto agendu,

n) fidi se pokyny mistopfedsedy soudu, které jsou vydany v rozsahu pravomoci, jez je
mistoptedsedovi soudu svéfena vnitinim piedpisem NS — smérnici o ochrané osobnich tdaju,

o) vede rejstiiky podle kancelafského a spisového fadu NS a administrativné tyto agendy
zpracovava,

p) vsouladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opradvnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy poradce piedsedy soudu
na oddéleni evidence a podatelny,

q) vykonava dalsi prace podle pokynil predsedy soudu.

Poradce predsedy soudu v agend¢ pridélovani obCanskopravnich a obchodnich véci zastupuje

predsedou obcanskopravniho a obchodniho kolegia urceny asistent predsedy obCanskopravniho

a obchodniho kolegia. V agend¢ ochrany osobnich udajii podle § 52 odst. 2 pism. 1), j), 1) a
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(1)
2)

(1)

2)

v agend¢ podle § 52 odst. 2 pism. m) tohoto fadu zastupuje poradce ptedsedy soudu poradce
oddéleni styku s vefejnosti.

Oddil 2
Asistent piedsedy soudu

§ 53

Asistent pfedsedy soudu je pfimo podiizen piedsedovi soudu.

Podle pokyni predsedy soudu vykondva praci zejména souvisejici s rozhodovaci ¢innosti,
spocivajici v ptipravé podkladl pro rozhodnuti a v ikonech nasledujicich po rozhodnuti, véetné
podilu na zpracovani rozhodnuti pro evidenci judikatury, a dale praci souvisejici s vykonem
statni spravy soudd.

Oddil 3
Bezpecnostni feditel

§ 54

Bezpecnostni feditel plni ukoly podle zédkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci

a o bezpeCnostni zplisobilosti, ve znéni pozd¢jSich ptedpisti, podle instrukci ministerstva

v souladu s pfedpisy Narodniho bezpecnostniho ufadu, dale plni tkoly obrany a ochrany, jakoZz

1 bezpe€nosti osob a majetku (objektové bezpecnosti).

Za tim tcelem zejména:

a) metodicky tidi zabezpeceni ochrany utajovanych informaci,

b) zpracovava interni pokyny na tseku utajovanych informaci, obrany a ochrany a objektové
bezpecnosti,

¢) vede centralni evidenci utajovanych pisemnosti, véetné jejich archivace a skartace,

d) technicky zajistuje v piislusné aplikaci evidenci navstév a kontroluje dodrzovani pravidel
odstranovani zapisi v ,,Knize navstév* vedené v elektronické podob¢ justicni strazi,

e) v souladu s piislusnym zakonem metodicky zajistuje provedeni bezpecnostnich provérek,

f) kontroluje dodrzovani ochrany utajovanych skuteCnosti, upozoriiuje piredsedu soudu
na zjisténé zadvady a navrhuje opatieni k jejich odstranéni,

g) plni ukoly spojené s civilni ochranou a vojenskou evidenci,

h) zajist'uje hlaSeni mimotadnych udalosti predsedovi soudu a ministerstvu; ministerstvu dale
sd€luje zplisob dosazitelnosti funkciondit soudu pro ptipad krizovych situaci (Zivelni
pohroma, terorizmus apod.),

1) zajiSt'uje ukoly souvisejici s bezpecnosti a ochranou zdravi pfi praci,

J) zabezpecuje pozarni ochranu,

k) plni tkoly krizového fizeni,

1) zajiStuje vydavani sluzebnich prikazli zaméstnancti, vede evidenci téchto prikazil a jejich
likvidaci pii odchodu zaméstnance,

m)vydava magnetické karty vstupniho systému, vede jejich evidenci a ptebira je pfi odchodu
zamestnance,

n) uplatiuje pozadavky na materialni, technické a finan¢ni zabezpeceni ochrany utajovanych
skutecnosti a objektové bezpecnosti,

0) spolupracuje s velitelem jednotky justiéni straze soudu pii plnéni ukoli objektové
bezpecnosti,

p) zajistuje a vede evidenci Ufednich razitek pro vSechny utvary soudu,

q) je ptikazcem operaci v rozsahu stanoveném vnitinim pfedpisem NS —smérnici o zabezpeceni
vykonu finan¢ni kontroly v rdmci vnitiniho kontrolniho systému Nejvyssiho soudu,
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)

(1)

2

r) administrativné zajistuje a dozoruje takové investi¢ni a neinvesti¢ni akce, které vyzaduji
ptislusny stupenn utajeni v souladu se zdkonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu,

s) v rozsahu své plisobnosti jako ptikazce operace zajistuje a realizuje vefejné zakazky malého
rozsahu v souladu se zdkonem o vefejnych zakdzkidch a wvnitinimi pfedpisy resortu
ministerstva,

t) vsouladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy bezpecnostniho feditele
na oddéleni evidence a podatelny.

Bezpecnostniho feditele zastupuje v agend¢ utajovanych skutecnosti feditel kancelare predsedy

soudu a v agend¢ bezpec€nosti prace a pozarni ochrany vedouci spravy budov.

Oddil 4
Spréavce kybernetické bezpecnosti

§ 55

Spravce kybernetické bezpecnosti podle § 6 odst. 3 vyhlasky €. 82/2018 Sb., o bezpecnostnich

opattenich, kybernetickych bezpecnostnich incidentech, reaktivnich opattenich, nalezitostech

podani v oblasti kybernetické bezpecnosti a likvidaci dat (vyhlaSka o kybernetické bezpecnosti),

a) zajiStuje implementaci pravidel a postupi podle pozadavkil zakona ¢. 181/2014 Sb.,
o kybernetické bezpeCnosti a o zméné souvisejicich zdkonli (zdkon o kybernetické
bezpecnosti), ve znéni pozdéjSich predpist, resortnich bezpecnostnich politik a sleduje jejich
dodrzovani,

b) plni povinnosti spravce vyznamnych informacnich systémi v oblasti kybernetické
bezpecnosti, pii této Cinnosti spolupracuje s vedoucim oddé€leni informatiky,

c) posuzuje bezpecnostni rizika a zranitelnosti systémt a navrhuje feSeni vedouci k jejich
minimalizaci,

d) zajiStuje a odpovida za pravidelné Skoleni uzivateli v oblasti bezpeCnosti informaci
a informacnich technologii,

e) ve spolupraci s vedoucim oddé€leni informatiky hldsi bezpecnostni incidenty, koordinuje
¢innosti pii jejich zvladani, navrhuje a implementuje opatieni k zabranéni vzniku obdobnych
incidenti v budoucnosti,

f) v ramci sjednaného druhu prace plni dalsi pokyny stanovené predsedou soudu a feditelem
spravy soudu.

Spravce kybernetické bezpecnosti zastupuje vedouci oddéleni informatiky.

§ 56
Zrusen

0Oddil 5
Zrusen

§ 57
Zrusen

§ 58
Zrusen
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Dil 4
Sekretariat mistopredsedy soudu

§59
Obecna ustanoveni

Mistoptedseda soudu vykonava ¢innosti uvedené v § 6 tohoto fadu. Sekretariat mistoptedsedy soudu
zajistuje ¢innost mistopredsedy soudu, pokud nejde o ukoly svéfené jinému useku.

(1)

2

(1

2

§ 60
Vedouci sekretariatu mistoptedsedy soudu

Vedouci sekretariatu mistoptedsedy soudu zejména:
a) fidi, organizuje a kontroluje praci odborného pracovnika sekretaridtu mistopfedsedy soudu,

b) vykondva specializované prace v konkrétnich ptipadech na sekretariatu mistoptredsedy soudu
podle pokynl mistopiedsedy soudu,

c) vede rejstiik podle kancelarského a spisového fadu NS a administrativné zpracovava tuto
agendu,

d) zprostiedkovava predavani spisti a dokumentii soudnich kancelaii mistopfedsedovi soudu
a jejich nasledné vraceni,

e) v souladu s kancelarskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirdni dorucenych
listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy sekretariatu mistopiedsedy soudu na
oddéleni evidence a podatelny,

f) vykonavéa dalsi administrativni a pisaiské prace podle pokynii mistoptedsedy soudu.

Vedouciho sekretariatu mistopfedsedy soudu zastupuje odborny pracovnik sekretariatu

mistoptedsedy soudu.

§ 61
Odborny pracovnik sekretariatu mistoptedsedy soudu

Odborny pracovnik sekretariatu mistoptedsedy soudu zejména:

a) vykonava specializované prace v konkrétnich piipadech na sekretariatu mistoptedsedy soudu
podle pokynt mistopiedsedy soudu a vedouciho sekretariatu mistopiedsedy soudu,

b) vede rejstiik podle kancelarského a spisového fadu NS a administrativné zpracovava tuto
agendu,

c¢) zprosttedkovava predavani spist a dokumentii soudnich kanceldii mistopfedsedovi soudu
a jejich nasledné vraceni,

d) v souladu s kanceladfskym a spisovym faddem NS je opravnénou osobou k piebirani
doruCenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy sekretaridtu
mistoptedsedy soudu na odd¢€leni evidence a podatelny,

e) vykonéva dalsi administrativni a pisafské prace podle pokynii mistopiedsedy soudu.

Odborného pracovnika sekretaridtu mistopfedsedy soudu zastupuje vedouci sekretariatu

mistoptedsedy soudu.

Dil 5
Zaméstnanci primo podrizeni mistopredsedovi soudu

Oddil 1
Zrusen

§ 62
Zrusen
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Oddil 2
Asistent mistoptfedsedy soudu

§ 63

(1) Asistent mistopfedsedy soudu je pfimo podiizen mistoptedsedovi soudu.

(2) Podle pokynt mistoptedsedy soudu vykonava praci zejména souvisejici s rozhodovaci ¢innosti,
spocivajici v ptipravé podkladl pro rozhodnuti a v ikonech nasledujicich po rozhodnuti, véetné
podilu na zpracovani rozhodnuti pro evidenci judikatury, a dale praci souvisejici s vykonem
statni spravy soudu.

Oddil 3
Povétenec pro ochranu osobnich udaji

§ 64

(1) Povéfenec pro ochranu osobnich udaji (dale jen ,,povéfenec”) v souladu s unijnimi
a vnitrostatnimi predpisy v oblasti ochrany osobnich Udaji vykonava svou plisobnost podle
odstavce 2 a soucasné pusobi jako organ dohledu nad zpracovanim osobnich udaji ve smyslu
odstavce 3.

(2) Povétenec v souladu s § 122c¢ zakona €. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich, ve znéni pozdéjsich
predpist, ve vztahu ke zpracovani osobnich da;ji, které nespada do vykonu soudnich pravomoci
NS, plni nasledujici tkoly:

a) provadi expertni konzulta¢ni a poradenskou ¢innost v oblasti ochrany osobnich udaji véetné
vydéavani metodik,

b) provadi pravidelné monitorovani souladu zpracovani osobnich udajt s ptisluSnymi ptedpisy
a pravidly v oblasti ochrany osobnich udaji a piipadné navrhuje zavedeni opatteni, ktera
soulad zajisti, podava podnéty k zahdjeni implementace ptisluSnych opatieni a monitoruje
stav jejich provadéni,

c) zpracovava rozbory a stanoviska k jednotlivym druhiim zpracovani osobnich udaji véetné
posudku k posouzeni vlivu na ochranu osobnich tdaji na zdklad¢ zadosti, monitorovani jeho
uplatiiovani a poskytovani poradenstvi,

d) pripravuje navrhy opatieni ke zmirnéni rizik, provadi posouzeni rizika pro prava a svobody
subjektii udajii v pfipadé poruseni zabezpeceni osobnich tudajli, oznamuje poruseni
zabezpe&eni ochrany osobnich udaji Ufadu pro ochranu osobnich tdaji podle unijniho
piedpisu,

e) poskytuje konzultace k dotaziim a zddostem subjektli osobnich udajl, kterymi uplatituji sva
prava,

f) provadi Skoleni a odbornou pfipravu zaméstnanct zapojenych do operaci zpracovani,

g) pripominkuje smlouvy a vnitini predpisy NS z hlediska jejich souladu s pravnimi ptedpisy
v oblasti ochrany osobnich udaj,

h) plni poradni funkci ve vztahu k subjektim udaji v souladu s¢l. 38 odst. 4 nafizeni
Evropského parlamentu a rady (EU) €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich daji a o volném pohybu téchto udajli a o zruSeni smérnice 95/46/ES
(obecné natizeni o ochrané osobnich udaji),

i) ptisobi jako kontaktni misto pro Utad pro ochranu osobnich tidajt,

j) vede rejstiik podle kancelafského a spisového fadu NS a administrativné zpracovava tuto
agendu,

k) v souladu s kancelaiskym a spisovym fddem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy povétence pro ochranu
osobnich tidajl na oddéleni evidence a podatelny.
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(3) Povétenec dale plni ukoly svéfené organu dohledu nad zpracovanim osobnich idajli v souladu
s § 122d zakona ¢. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich, ve znéni pozdéjsich predpisii, ve vztahu ke
zpracovani osobnich udaji pfi vykonu soudnich pravomoci NS. Podrobnosti stanovi vnitini
ptedpis NS — smérnice o ochrané osobnich tdaja.

(4) Poveérence zastupuje v agendé podle odstavce 2 poradce piedsedy soudu s vyjimkou plnéni kol
a povinnosti, které by vedly ke stietu zdjmu s vykonem funkce poradce.

§ 65
ZruSen

§ 66
Zrusen

§ 67
Zrusen

’ Dil 6
Usek spravy soudu

§ 68
Obecna ustanoveni

(1) Sprava soudu zajistuje provoz a hospodafeni soudu. V ramci useku spravy soudu je
zabezpecovana ¢innost ekonomického oddéleni, oddéleni spravy budov a oddé€leni informacnich
technologii.

(2) V cele useku spravy soudu je teditel spravy soudu.

5 § 69
Reditel spravy soudu

(1) Reditel spravy soudu zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje ¢innost na useku spravy soudu,

b) zajist'uje provoz soudu po strance hospodarské, materialni a financni,

¢) podili se na feSeni koncepci ekonomického a organizacniho rozvoje soudu,

d) na zakladé povéteni predsedy soudu, které tvoti ptilohu €. 3 tohoto fadu, jedna jménem soudu
pii zajistovani provozu soudu po strance hospodarské, materidlni a finan¢ni a v oblasti
kybernetické bezpecnosti,

e) je ptrikazcem operaci v rozsahu stanoveném v ptislusném vnitinim piedpisu NS — smérnici
o zabezpeceni vykonu finan¢ni kontroly v ramci vnitiniho kontrolniho systému Nejvyssiho
soudu,

f) sestavuje plan investi¢nich aket,

g) zajistuje realizaci investi¢nich akei v€etné dozorovani pribchu realizace investic, provadi
vybér a koordinaci dodavateli a jinych ucastnikl akce,

h) zajiStuje komunikaci s integrovanym informacnim systémem statni pokladny (dale jen
,IISSP*),

1) pfipravuje nadvrhy smluv s dodavateli v oblasti pisobnosti spravy soudu,

J) zabezpecuje obnovu strojli a zafizeni, investicni a neinvesti¢ni stavebni ¢innost a posuzuje
pfipravnou a projektovou dokumentaci realizovanych staveb, rekonstrukci a oprav vcetné
technologickych zatizeni,

k) zpracovava podklady pro investi¢ni ¢innost a pro financovani reprodukce investicniho
majetku a oprav,
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1) vyviji soudinnost pfi organizaci inventarizace majetku a ptitom spolupracuje se spravcem
majetku a vedouci ekonomického oddélent,

m)odpovida za organizacni zabezpeceni provadéni oprav, udrzby a tklidu budov soudu a okoli,

n) v rozsahu své puasobnosti jako prikazce operace zajistuje a realizuje vetfejné zakazky
v souladu se zdkonem o vetejnych zakazkach a vnitinimi ptedpisy resortu ministerstva,

o) v souladu s kancelafskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy spravy soudu na oddé¢leni
evidence a podatelny.

(2) Reditele spravy soudu zastupuje vedouci ekonomického oddéleni.

Oddil 1
Kancelaf feditele spravy soudu

§ 70
Referent spole¢né statni spravy

(1) Referent spole¢né statni spravy zejména:

a) vykonava vécné souvisejici odborné agendy na tiseku ekonomiky a provozu,

b) zajistuje ukoly sekretariatu feditele spravy véetné vedeni rejstiiku Spr,

c) vede veskerou agendu souvisejici s vyuzivanim sluzebnich byt v Brn¢ a sluzebniho bytu
v Praze, v¢etn€ jmenného rejstiiku vyuzitelnosti sluzebniho bytu v Praze,

d) eviduje schvalené smlouvy v IRES a zajistuje zvetejiiovani smluv v Registru smluv,

e) vede agendu odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach zaméstnanct soudu,

f) vede veskerou agendu souvisejici s pouzivanim sluzebnich mobilnich telefonli, vcetné
jmenného rejstiiku uzivateli sluzebnich mobilnich telefont,

g) vsouladu s kanceldiskym a spisovym fadem NS je opravnénou osobou k piebirdni
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy spravy soudu na oddé€leni
evidence a podatelny,

h) vykonava dalsi Cinnosti podle pokynt feditele spravy soudu.

(2) Referenta spolecné statni spravy zastupuje ucetni a v agend¢ souvisejici s vyuzivanim sluzebnich
byt v Brné a sluZzebniho bytu v Praze zastupuje finan¢ni ucetni.

§ 71
Referent materialné-technického zabezpeceni

(1) Referent materialné-technického zabezpeceni (dale jen ,,MTZ*) zejména:
a) zajiStuje materidln¢ technické zasobovani soudu,
b) vede sklad kancelafskych a dalSich potteb,
c) zajiStuje dovoz a rozvoz postovnich zésilek,
d) provadi kontrolu plnéni rdimcovych smluv na svéfeném oddéleni.
(2) Referenta MTZ zastupuje referent autoprovozu, v agendé skladu kanceléatskych a dalSich potieb
zastupuje referent spole¢né statni spravy.

§ 72
Referent autoprovozu

(1) Referent autoprovozu zejména:
a) fidi a organizacné€ zajiStuje provoz, udrzbu, opravy, pojisténi a hospodarné vyuzivani
dopravnich prostfedki, vede denik dispecera,
b) vykonavé praci fidice pfi dodrzovani vSech podminek, stanovenych obecnymi piedpisy
pro vykon povolani fidice,
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c) v oblasti svého plsobeni spolupracuje s ptislusnym piikazcem operaci na realizaci vetejnych
zakdzek vsouladu se zdkonem o vefejnych zakazkach a vnitfnimi piedpisy resortu
ministerstva,

d) provadi kontrolu plnéni rdimcovych smluv na svéteném oddéleni.

(2) Referenta autoprovozu zastupuje feditelem spravy soudu uréeny fidic.

§73
Ridi¢

(1) Ridi¢ vykonava praci fidi¢e pti dodrzovani viech podminek, stanovenych obecnymi pedpisy pro
vykon povolani fidice.
(2) Ridice zastupuje referentem autoprovozu urcéeny jiny fidic.

Oddil 2
Ekonomické oddéleni

§ 74
Vedouci ekonomického oddéleni

(1) Vedouci ekonomického oddé€leni zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje chod ekonomického oddélenti,

b) vykonava funkci hlavni ucetni v souladu s vnitinim piedpisem NS — smérnici o zabezpeceni
vykonu finan¢ni kontroly v ramci vnitiniho kontrolniho systému Nejvyssiho soudu, vede
ucetnictvi a jinou pifedepsanou evidenci o hospodatfeni soudu, vcetné archivace vSech
prislusnych pisemnosti,

c) komplexné zpracovava statistické vykazy a vykazy o ucetnictvi, a to v IRES i IISSP,

d) zajistuje systematické sledovani a kontrolu ucetnich operaci, efektivnosti a hospodarnosti
vynakladanych rozpoc¢tovych prostiedkd,

e) zpracovava financni plany, provadi finan¢ni analyzy a zajiStuje ekonomické informace
k hodnotovému fizeni organizace a k operativnimu a strategickému rozhodovani organizace,

f) zajistuje komunikaci s I[ISSP a samostatnym modulem rozpoctového informac¢niho systému
realizace rozpoctu (dale jen ,,RISRE®),

g) vyviji soudinnost pii organizaci inventarizace majetku a pfitom spolupracuje se spravcem
majetku a feditelem spravy soudu,

h) provadi kontrolu plnéni ramcovych smluv na svéfeném oddéleni.

(2) Vedouciho ekonomického odd¢€leni zastupuje v agendach podle odstavce 1 pism. a), b), e) a f)
spravce rozpoctu a v agendach podle odstavce 1 pism. ¢), d) a h) ucetni.

§75
Spravce rozpoctu

(1) Sprévce rozpoctu zejména:

a) pravidelné sestavuje navrh ro¢niho rozpoctu, provadi jeho rozpis, odpovidd za Cerpani
rozpoctovych prostiedkil v souladu se schvalenym rozpoctem a platnymi ptedpisy,

b) provadi rozpoctova opatieni,

c¢) fidi a usmériuje rozpoctové vydaje,

d) priibézné sleduje a vyhodnocuje vyvoj rozpoctovych piijmi a vydajii a navrhuje pfisluSna
opatfeni,

e) komplexné zajistuje agendu akci realizovanych v informacénich systému Spravy majetku
ve vlastnictvi statu (dale jen ,,SMVS®),
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f) vykonava funkci spravce rozpoétu v souladu s vnitinim predpisem NS — smérnici
o zabezpeceni vykonu finan¢ni kontroly v ramci vnitiniho kontrolniho systému Nejvyssiho
soudu,
g) zajistuje a koordinuje zpracovani ro¢ni zpravy o ¢innosti hospodafteni,
h) zajistuje komunikaci s IISSP a RISRE.
(2) Spravce rozpoctu zastupuje v agend¢ podle odstavce 1 pism. f) Gcetni a v agendach podle
odstavce 1 pism. a), b), ¢), d), e) a g) vedouci ekonomického oddéleni.

§76
Ucetni

(1) Ugetni zejména:
a) komplexn¢ vede ucetnictvi, koordinuje i¢tovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a zavazk,
o nakladech a vynosech, o vydajich a ptijmech a o vysledku hospodateni vetné sestavovani
ucetni zavérky a vedeni ucetnich knih,
b) v souvislosti se statni pokladnou vykonava praci referenta ptipravy rozpoctu,
¢) zajistuje komunikaci s IISSP a RISRE,
d) sleduje a eviduje stav a pohyb finan¢nich prostfedkli na bankovnich uctech a kontroluje
bankovni ziistatky mimo uctt, které se tykaji vymahani pohledavek.
(2) Ugetniho zastupuje v agendé podle odstavce 1 pism. d) finanéni ucetni a v agendach podle
odstavce 1 pism. a) a b) vedouci ekonomického oddéleni.

§77
Finanéni ucetni

(1) Financ¢ni ucetni zejména:

a) zajistuje platebni a zacltovaci styk s bankami a zajist'uje financni operace na bankovnich
uctech,

b) sleduje a eviduje stav a pohyb financ¢nich prostfedkil na bankovnich Gc¢tech a kontroluje
bankovni ziistatky na uctech, které se tykaji vymahani pohledavek,

¢) odpovida za likvidaci vSech doslych faktur, jejich v€asnou tthradu a za dals$i finan¢ni plnéni,

d) vede rejstiik pohledavek a zajistuje jejich vymahani,

e) vede a zajiStuje ucetni agendu zalohovych plateb v oblasti byt a ubytoven,

f) zajistuje pokladni agendu a hotovost v pokladné soudu, vydava stravenky soudctim
a zaméstnancum,

g) zajistuje komunikaci s I[ISSP a RISRE,

h) v souladu s kancelarskym a spisovym ftadem NS je opravnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy financni ucetni
na oddéleni evidence a podatelny.

(2) Finan¢niho ucetniho zastupuje v agendach podle odstavce 1 pism. a), ¢), e) a ) spravce majetku,

v agendach podle odstavce 1 pism. b), d) a h) vedouci ekonomického oddéleni.

§78
Mzdovy ucetni

(1) Mzdovy ucetni zejména:
a) vyfizuje platovou agendu, vcetné agendy zdravotniho a socidlniho zabezpeceni soudcti
a ostatnich zaméstnancu,
b) zajistuje komplexni zpracovani platli v informaénim systému, vede databazi zaméstnancii
a soudctl pro automatizované zpracovani,
c) provadi kontrolu vyuctovani tuzemskych a zahrani¢nich sluZebnich cest soudct
a zamé&stnancl soudu a vede o tom pfislusnou evidenci,
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d) zpracovava podklady pro dichodova fizeni u piislusnych spravnich orgéni,

e) zajistuje zalohy a zdravotni pojisténi na zahranicni sluzebni cesty,

f) spolupodili se s vedouci ekonomického odd€leni na propoctech ¢erpani mzdovych naklada
a dohlizi, aby bylo vzdy v souladu s platnymi pokyny ministerstva,

g) Ctvrtletné zpracovava vykazy ,,Prehled Cerpani prostfedkii na platy* a ,,Informacni systém
o platech — sbér dat*,

h) vystavuje objednavky a vede agendu s tim spojenou,

1) zajiStuje po ucetni strance agendu v oblasti bytu.

(2) Mzdového ucetniho zastupuje v agendach podle odstavce 1 pism. a), b), d), ) a g) vedouci
ekonomického oddéleni, v agendach podle odstavce 1 pism. c) a e) spravce rozpoctu, v agende
podle odstavce 1 pism. h) referent spolecné statni spravy a v agend¢ podle odstavce 1 pism. 1)
finan¢ni Gcetni.

§ 79
Spravce majetku

(1) Spravce majetku zejména:

a) spravuje majetek, ktery soud uziva, odpovida za zpracovani a vedeni evidence veskerého
nehmotného a hmotného majetku soudu a jeho pohybu, a ptipravuje podklady pro ucetni
evidenci,

b) zajistuje a pripravuje podklady pro provedeni inventarizace majetku soudu,

¢) zajistuje komunikaci s IISSP a RISRE,

d) vede evidenci pracovnich a ochrannych pomticek pro zaméstnance,

e) zajistuje vedeni veskeré agendy souvisejici s tvorbou a pouzitim FKSP.

(2) Spravce majetku zastupuje finan¢ni ucetni.

Oddil 3
Odd¢leni spravy budov

§ 80
Vedouci spravy budov

(1) Vedouci spravy budov zejména:
a) Tidi, organizuje a kontroluje odd¢€leni spravy budov a komplexné zajistuje spravu
nemovitého majetku soudu, véetné zajistovani spravy byt a ubytoven soudu,
b) zabezpecCuje provadéni oprav, udrzby a uklidu budov soudu a jejich okoli,
¢) zajistuje udrzbu a bézné opravy, revize, prohlidky a provérky technické zptsobilosti,
d) zajistuje dodavku elektrické energie, vody, pary a vede evidenci spotieby téchto médii
a navrhuje opatieni k jejich efektivnimu vyuziti,
e) zabezpecuje chod kotelny a vytaht,
f) zucastiuje se vybérovych fizeni na dodavatele investi¢nich a neinvesti¢nich akci,
g) organizuje stavebni prace na akcich SMVS a ptipravuje podklady pro kontrolu téchto akci,
h) zajiStuje zaméstnanciim pracovni a ochranné pomiicky a urcené prostiedky osobni hygieny,
1) realizuje opatfeni bezpe€nostniho feditele k zajisténi bezpecnosti osob a jejich zdravi pfi praci
a pozarni ochrany,
J) zpracovava piislusné statistické vykazy,
k) pfipravuje, zadava a kontroluje vetejné zakazky malého rozsahu v oblasti Cinnosti spravy
budov,
1) provadi kontrolu plnéni rdimcovych smluv na svéfeném oddé€leni.
(2) Vedouciho spravy budov zastupuje feditelem spravy soudu urceny udrzbar.
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§81
Udrzbat

Udrzbéi zejména:

a) zajistuje udrzbu majetku a provadi drobné opravy podle pozadavkil soustfedénych
u vedouciho spravy budov,

b) udrzbar elektrikai provadi revize elektrického pfenosného naradi v souladu s pfislusnymi
pravnimi a vnitinimi piedpisy NS a technickymi normami podle piedem vypracovaného
harmonogramu,

c¢) udrzbat instalatér zabezpecuje chod kotelny.

Udrzbéie zastupuje vedoucim spravy budov uréeny jiny Gdrzbaf.

§ 82
Uklizeé

Uklize¢ provadi tklidové prace v interiérech NS, ktery je prohldSeny za kulturni pamatku
s vysokymi ndroky na pamatkovou ochranu.
Uklizece zastupuje vedoucim spravy budov urceny jiny uklizec.

Oddil 4
Oddéleni informacnich technologii

§ 83
Vedouci oddéleni informacnich technologii

Vedouci oddéleni informacnich technologii zejména:

a) tidi, organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni informacnich technologii,

b) koordinuje funkci vypocetnich systémi a systémovych aplikaci,

c) zabezpecuje softwarové vybaveni informacnich systému a jejich databazi,

d) ptidéluje uzivatelim pfistupova prava v souladu s vnitinim piedpisem NS — smérnici
o uzivani komunikacnich a informacnich systémd,

e) vede evidenci certifikat elektronickych podpisti a evidenci zaméstnancit NS piistupujicich
do registri a evidenci v souladu s vnitinim piedpisem NS — smérnici o pouzivani
elektronickych produktl vytvarejicich ditvéru pro elektronické transakce na Nejvyssim soudu,

f) uplatituje pozadavky na materialni, technické a financni zabezpeceni v oblasti informacnich
technologii,

g) planuje a zpracovava podklady pro investicni ¢innost a pro financovani reprodukce
majetku a oprav v oblasti informacnich technologii,

h) v oblasti svého plsobeni spolupracuje s prislusnym piikazcem operaci na realizaci vetejnych
zakazek v souladu se zdkonem o vefejnych zakézkach a wvnitinimi predpisy resortu
ministerstva,

1) vede sklad tonert do tiskaren,

J) provadi kontrolu plnéni rdimcovych smluv na svéfeném odd¢lent,

k) spolupracuje se spravcem kybernetické bezpecnosti v oblasti kybernetické bezpecnosti,

1) vsouladu s kancelatskym a spisovym faddem NS je opradvnénou osobou k piebirani
dorucenych listinnych a elektronickych podani tykajicich se agendy odd¢leni informacnich
technologii na oddéleni evidence a podatelny.

Vedouciho oddéleni informacnich technologii zastupuje feditelem spravy soudu urceny

informatik nebo systémovy inZenyr — informatik.
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§ 84
Systémovy inzenyr — informatik

(1) Systémovy inzenyr — informatik zejména:
a) definuje potieby, posuzuje, vyhodnocuje a spravuje a fesi rozsahlé projekty zmén provozu
a udrzby informacénich systémi, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb, které
jsou nezavislé na jinych informacnich systémech nebo na né¢ maji omezené vazby, piipadné
jsou kombinované s dal§im externim nakupem a zavedenim informacniho systému nebo
rozvojem jejich provozu a udrzby,
b) zajistuje chod pocitacové sité, véetné tvorby systémi a systémovych aplikaci,
c) zabezpecuje softwarové vybaveni informacnich systému a jejich databazi,
d) zabezpecuje provoz internetovych a intranetovych stranek soudu,
e) zajistuje chod a spravné funkce informacnich systémt a procest zpracovani dat,
f) zaklada do pocitaCového systému nové uzivatele a naopak vyfazuje ze systému odchazejici
uZivatele.
(2) Systémového inzenyra — informatika zastupuje vedouci oddéleni informacnich technologii,
nebo jim urceny informatik.

§ 85
Informatik

(1) Informatik zejména:
a) definuje potteby, posuzuje, vyhodnocuje a spravuje a fesi rozsahlé projekty zmén provozu
a udrzby informacnich systémil, programového vybaveni nebo informacnich sluzeb, které
jsou nezavislé na jinych informacnich systémech nebo na né¢ maji omezené vazby, piipadné
jsou kombinované s dalsim externim nakupem a zavedenim informacniho systému nebo
rozvojem jejich provozu a udrzby,
b) zabezpecuje spravu, funkénost, bezpecnost pocitacove sité a aplikaci informacniho systému,
vcetné jejich databazi,
¢) ptipravuje a vede podklady pro evidenci softwaru a hardwaru,
d) vede sklad nepfifazené vypocetni techniky a programového vybaveni,
e) organizuje a provadi Skoleni vSech uzivateli pocitacovych systému a podle potieby poskytuje
jednotlivym uzivatelim konzultace a technickou podporu.
(2) Informatici se zastupuji navzajem, neni-li to mozné, zastupuje systémovy inzenyr — informatik,
a neni-li ani to mozné, vedouci oddéleni informacnich technologii.

CAST TRETI
KONTROLNI CINNOST

§ 86

(1) Pfedseda soudu, mistoptfedseda soudu a vSichni vedouci zamé&stnanci kontroluji plnéni tkola
osobng, popiipadé prostiednictvim jim podifizenych zaméstnanci v ramci odpovédnosti
za fungovani jim svéfenych organizacnich tsekl nebo oddéleni.

(2) Bezpecnostni opatteni kontroluje predseda soudu prostfednictvim bezpecnostniho feditele.

(3) VSichni zaméstnanci zajistuji v ramci své plsobnosti podminky pro fungovéani vnitiniho
kontrolniho systému podle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé
a o zmeéné nékterych zakontl (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich ptredpist, a podle

platnych vnitinich ptedpisii NS.
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CAST CTVRTA
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

§ 87

(1) Neni-li obsazena n¢ktera funkce, vykonava jeji ¢innosti pfisluSnym vedoucim organiza¢niho
useku nebo oddéleni soudu ureny jiny zaméstnanec tohoto useku nebo oddéleni. Neni-li
obsazena funkce vedouciho zaméstnance, vykonava jeji pravomoci vyse postaveny vedouci
tohoto organizac¢niho tiseku nebo oddéleni soudu, a neni-li jej, predsedou soudu docasné poveieny
jiny zamé&stnanec soudu.

(2) Obsahuji-li jiné vnitini piedpisy NS c¢innost, jejiz plnéni nelze pfimo podfadit pod zadny
organizacni usek ¢i oddéleni soudu, zajisti plnéni ukoll vyplyvajicich z této ¢innosti organizacni
usek €1 oddéleni soudu s nejbliz§i vécnou plsobnosti. V pfipadé kompetencniho sporu
organizacnich useki nebo oddéleni soudu v ramci vice organizacnich tisekl nebo odd¢leni soudu
rozhodne o vykonu piisobnosti predseda soudu, v ptipadé¢ kompetencniho sporu v ramci jednoho
organiza¢niho useku nebo oddé¢leni soudu rozhodne o vykonu pisobnosti vedouci tohoto tseku
nebo oddéleni.

(3) Za aktuélnost tohoto fadu odpovida vedouci personalniho oddé€leni.

(4) V textu se pojmy zameéstnanec, soudce, asistent, feditel, vedouci, zapisovatel apod. rozumi
genderové neutralni oznafeni, znamenajici oznaceni jak pro muze, tak pro Zeny.

(5) Tento tad nabyva ucinnosti dnem 8. 7. 2019.

V Brné 3. 7. 2019
prof. JUDr. Pavel Samal, Ph.D., v. 1.
predseda Nejvyssiho soudu
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