Kanceldf prezidenta republiky

V Praze dne 11. Eervence 2023

C.j.: KPR 4862/2023

Kancelédr prezidenta republiky (KPR) obdrZela dne 22. &ervna 2023, s odkazem na zdkon
€. 106/1999 Sb., o svobodném Tistupu k informacim, Zadost

, 0 poskytnuti celkem Fady informaci tykajicich se vnitinich
predpisti a personalnich zélezitosti KPR. Sdélenim ze dne 30. &ervna 2023 KPR prodlouzila
thiitu pro vyfizeni z&dosti o 10 dnit.

S vyjimkou informaci, které Zadateli sdélila jiz na zakladg jeho piedchozich zadosti, uvadi:

K vnitinim ptedpistim
zasilan je
- novy Organizaéni f¥ad KPR
- novy predpis o ochrané osobnich tidajiL.

K vedoucim zamé&stnanctim

vedouci KPR Ing. Jana Vohralikova

feditelka Kabinetu prezidenta republiky Ing. Linda Jozwiak Kopecka
feditelka Odboru komunikace Bec. Markéta Rehdkova

feditel Odboru protokolu Ing. Tomas Pernicky

feditel Odboru zahrani¢niho Ing. Jaroslav Zajicek

feditel Odboru vnitini politiky doc. PhDr. Tomés Lebeda, Ph.D.
feditel Odboru legislativniho a pravniho JUDr. Véclav Pelikan
feditelka Odboru bezpe¢nostniho Mgr. Mlada Princovd, MBA
feditel Odboru fizeni lidskych zdrojit JUDr. Zdensk Hejhal
feditel Odboru finan¢niho Pavel Vyhnanek, MA

feditel Odboru informacnich technologii Be. Lukas Gajarsky
feditel Odboru pamatkové pége PhDr. Petr Kroupa

K poradciim

Mgr. Lucie Polakové — zam&fenf na socidlni politiku a neziskovy sektor;

Ing. Jakub Mas¢uch, Ph.D. — zamé¥eni na oblast energetiky;

Markéta Cutikové — obsahové napln& vyjezdi prezidenta republiky v ramci CR, podklady pro
potfeby regionalnich vyjezdd, komunikace se zdstupci regiond, mistnimi komunitami a
ob¢anskou spole¢nosti, regiondlni spoluprice na trovni obci/mést a kraji, monitoring
problematiky v krajich a regionech;
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Ing. Tomas Richter — expertizy v oblasti podnikatelského sektoru, propojeni s Hospodatskou
komorou, Svazem primyslu a dopravy, vytvdteni strategickych cild pro celé volebni obdobi
prezidenta republiky, navrhovat kandidéty na poradce prezidenta republiky v pozadovanych
oborech, koordinovat &innost poradenského tymu, poskytovat relevantni informace a
pripravovat podklady pro tiskové vystupy a tiskové konference;

Ing. Vladimir Bezd&k — konzultace v oblasti dichodové reformy, fiskélni politiky a finan¢niho
sektoru.

Hodinova sazba odmény téchto poradet je 1 500 K&, nevyse viak celkové 25 000 K& za mésic.

K poétu zamé&stnancii

Rok 2021- gerven 2023 106 zaméstnanci. V soutasné dobs 15 s I

zaméstnancti ze Spravy Prazského hradu.

K primérnému platu

Rok 2021 - 54 119 K¢
Rok 2022 —~54 119 K¢
Rok 2023 — 56 284 K&.

YR v/m e
JUDr. Véclav Pelikéan
teditel Odboru legislativy a prava

Piilohy




Kancelaf prezidenta republiky

Smérnice ¢. 2/2023 Kancelife prezidenta republiky o zpracovani osobnich tida ji

G
Utel smérnice

Na zékladé Nafizeni Evropského parlamentu a Rady & 2016/679 o ochrand fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich tidajii a o volném pohybu téchto idaji (dale jen ,Nafizeni*),
a zdkona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt, (dale jen »zakon®), upravuje Kancelaf
prezidenta republiky (dale jen ,, KPR*) touto smérnici préva a povinnosti zaméstnanct pti zpracovani
osobnich Gdajii.

L2

Vymezeni pojmt
Pro potiebu této sménice se pod niZe uvedenymi pojmy rozumi;
Subjekt idaji - fyzicka osoba, k niZ se osobni udaje vztahuji,

Osobni idaj — veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobs (takova
osoba se nazyva ,subjekt udajii*); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou lze
pifmo & nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urdity identifikator, napfiklad jméno,
identifikacni &fslo, lokacni udaje, sitovy identifikitor nebo na jeden &i vice zvlastnich prvkd fyzické,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické
osoby.

Zvlastni kategorie osobnich wdajii — osobni tdaje vypovidaji o rasovém & etnickém plvodu,
politickych nazorech, niboZenském vyznani &i filozofickém presvédeni nebo &lenstvi v odborech, a
dale genetické iidaje, biometrické tidaje zpracovavané za Gdelem jedinegné identifikace fyzické osoby
a osobni idaje o zdravotnim stavu &i o sexudlnim Zivot& nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.

Biometricky wdaj - osobni Gdaj vyplyvajfei z konkrétniho technického zpracovani tykajici se
fyzickych &i fyziologickych znaki nebo znaki chovéni fyzické osoby, které umoziiuje nebo potvrzuje
jedine€nou identifikaci, napiiklad zobrazenf oblideje nebo daktyloskopické tdaje.

U’daj o zdravotnim stavu - osobni Udaj tykajici se t&lesného nebo dusevniho zdravi fyzické osoby,
véetng Udajl o poskytnuti zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o jejim zdravotnim stavu.

Evidence - jakykoliv strukturovany soubor osobnich udaji piistupngch podle zvlatnich kritérii, at’
Jiz je centralizovany, decentralizovany, nebo rozd&leny podle funkéniho &i zemé&pisného hlediska.
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Zpracovini osobnich nidaji - jakakoliv operace nebo soubor operaci, které jsou provadény s
osobnimi udaji nebo soubory osobnich tdajit pomoci & bez pomoci automatizovanych postupd, jako
Je shroméZdéni, zaznamendni, uspofadani, strukturovani, uloZeni, piizpiisobeni nebo pozménni,
vyhledani, nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni prenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpiistupnéni,
sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniZeni.

Spravce - fyzicka nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery sém
nebo spole€né s jinymi urduje udely a prostfedky zpracovani osobnich tdajit. V piipadé této smérnice
se jedna o Kanceléf prezidenta republiky zastoupenou vedoucim KPR.

Zpracovatel - fyzickd nebo prévnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery
zpracovava osobni idaje za spravce.

Souhlas subjektu adaji - jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznaény projev viile,
kterym subjekt idajli d4v4 prohl4senim &i jinym zjevnym potvizenim své svoleni ke zpracovéni svych
osobnich fidaj.

Poruieni zabezpeéeni osobnich tidajd - poruseni zabezpedeni, které vede k nahodnému nebo
protiprévnimu  znifeni, ztrt¥, zmén& nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpFistupnni
pienaSenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji.

Dozorovy iiFad - nezévisly orgén vefeiné moci zfizeny &lenskym statem, kterym je Ufad pro ochranu
osobnich Gdaji.

DPO - povéfenec pro ochranu osobnich udajt.

Zaméstnanec — fyzickd osoba, které se zavézala kvykonu zavislé price v zdkladnim
pracovnépravnim vztahu (uzavieném na ziklad€ pracovni smlouvy, dohody o provedeni préce nebo
dohody o pracovni Einnosti).

Chrinéna osoba — pro tiely této smérnice se ji rozumi prezident republiky a jeho manZelka.

Smlouva - dvoustranné &i vicestranné pravni jednani spo&ivajici ve vzajemnych a obsahove shodnych
projevech vile smluvnich stran sm&fujicich ke vzniku, zmén& & zaniku prav a povinnosti, které
pravni predpisy s takovymi projevy viile spojuji. Pod pojem smlouva spadaji i objednavky.

Zaznam o &innostech zpracovini — je zdznam, ktery musi KPR jako Sprévce i Zpracovatel vést,
tykajici se osobnich lidajl a na Zidost tento zaznam nebo zéznamy zp¥istupnit dozorovému orgénu.
Jsou nahradou za oznamovaci povinnost, kterd byla Nafizenim zrugena.

L3
Zikonné divody zpracovani

1) KPR je oprédvnéna zpracovavat osobni udaje, pokud je to nezbytnd nutné pro splnéni
a) povinnosti, kterd je spravci uloZena pravnim predpisem,
b) tkolu provadéného ve vefejném zijmu nebo pfi vykonu vefejné moci, kterym je spravee
povéten.

2) KPR zpracovavé osobni \idaje na zdkladg niZe uvedenych dfivodd, a to:
a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kterd se na KPR vztahuje,
b) zpracovéni je nezbytné pro splnéni tkolu provad&ného ve vefejném z4jmu,



¢) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy nebo pro provedeni opatfeni piijatych pied
uzavienim smlouvy na #4dost tohoto subjektu fidajd, nebo

d) subjekt udajit udglil v ostatnich piipadech souhlas se zpracovanim svych osobnich udajl pro
jeden &1 vice konkrétnich uicelf.

Cl.4
Zpracovani zvl4tnich kategorii osobnich fidaji

Zvlastni kategorie osobnich tidajii jsou takové osobni tidaje, které vypovidaji o rasovém &i etnickém
pivodu, politickych ndzorech, naboZenském vyznani & filozofickém presvéddeni, &lenstvi v
odborech, zdravotnim stavu & o sexudlnim Zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické osoby. Za zvlastni
kategorii udajit jsou povaZovany i genetické a biometrické tidaje, které jsou zpracovavény za téelem
jedine¢né identifikace fyzické osoby.

Zékaz zpracovavat zvlastni kategorie osobnich tidajti je prolomen, pokud

- zpracovéni je nezbytné pro plnéni povinnosti v oblasti pracovniho préva, prava sociélniho
zabezpedeni a soctalni ochrany,

- zpracovani je nezbytné pro ureni, vykon nebo obhajobu prévnich narokd nebo pii jednani soud,

- zpracovéni je nezbytné z ditvodu vyznamného vefejného zijmu,

- zpracovani se tyké osobnich ddajii zjevng zvefejnénych subjektem udaji,

- zpracovani je nezbytné pro ulely archivace ve vefejném zdjmu, pro Glely védeckého &
historického vyzkumu nebo pro statistické tgely. Pokud to umoziiuje dosdhnout uvedeného tdelu,
osobni udaje sprivce nebo zpracovatel déle zpracovavéd v podobé, kterd neumoziiuje identifikaci
subjektu udaja,

- subjekt udajit udglil vyslovny souhlas. Vyslovny souhlas se vyZaduje v urgitych situacich, kdy

dochdzi k zdvaznému riziku pro ochranu udajt, a kdy je tudiZ povaovana za vhodnou vysoka
tdroveii kontroly jednotlivee nad osobnimi tidaji.

QL5
ShromaZd’ovini osobnich adaji

1) KPR shromazd'uje a zpracovava osobni tidaje, které

a) souviseji s vyhotovenim vstupni karty zaméstnance,

b) souviseji spracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanct, socidlnim a zdravotnim
pojisténim,

¢) vyplyvaji z uzaviranych smluv se smluvnimi stranami,

d) vyplyvaji ze seznamu tiastnikit akei (tfeti strany, se kterymi neni uzavien smluvni zavazkovy
vztah), kterych se i¢astni chranéna osoba,

e) jsou ziskané z pofizenych fotografii, videozaznami a jinych audiovizudlnich nosi& (napk.
zaznamy z akei zaji$tovanych KPR),

D vyplyvaji z faktur nebo jinych dokladi, na jejichz zékladé ma dochazet k finanénimu plnéni,

g) vyplyvaji z dokumenti, které jsou soucasti fizeni tykajicich se vetejnych zakazek,

h) vyplyvaji ze seznamt, které jsou pouZivany pfi pofadani akef bez gasti chranéné osoby (napf.
prohlidky pofadané Oddglenim styku z vefejnosti, tiskové konference), nebo pii navitsve
badatell v Archivu KPR a Archivu Prazského hradu,

i) vyplyvaji z naplnéni vykonu ustavnich pravomoci prezidenta republiky a jinych zakonnych
pravomoci prezidenta republiky, v€etn& ikonli souvisejicich se zikonem &. 114/1993 Sb.
{Z4dosti o milost, jmenovaci pravomoci prezidenta republiky, dopisy pisateld, Zadateld,
Zadosti podle zdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, apod.),

§) vyplyvaji z vefejnych listin (napt. rozsudky, platebni pfikazy, rozhodnuti sprévnich t¥add).

2) Osobni udaje:
a) o zamé&stnanci jsou uchovévany v jeho osobnim spisu vedeném Odborem fizeni lidskych
zdrojii ve mzdovém a persondlnim informaénim systému VEMA,
b) o cizim subjektu tdajit jsou uchovavény v piislusngeh potitadovych programech,
¢) o cizim subjektu uidajii jsou uchovavany u pislusnych zaméstnanct jednotlivych odbori, kteti
maji danou agendu, kterd obsahuje osobni tdaje subjektu tidajt, na starost.
3) Osobni tidaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k Gelu jejich zpracovani a po dobu
nezbytné archivace v souladu se Spisovym a skartadnim fédem. Osobni vidaje v elektronické
podobe jsou zalohovény po dobu stanovenou Spisovym a skartaénim fadem. Lze shromazdovat
a zpracovdvat jen ty osobni Gdaje, které odpovidaji stanovenému wgelu a rozsahu zpracovani.
Zpracovavaji se pouze pfesné a pravdivé osobni tdaje. Pro statistické i¢ely je nutné osobni tidaje
anonymizovat. Je tfeba zamezit neopravnénému piistupu ke shromazdénym vidajim.
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(L6
Pristup k osobnim udajim

1) Piistup k osobnim udajim subjektl tidaji maji pouze osoby k tomu oprévnéné zékonem. Dale
maji k osobnim Gdajiim piistup zaméstnanci, kteff osobni vidaje poticbuji pro plnéni svych
pracovnich kol v rozsahu pracovnich mist, ktera zastavaji, nebo z diivodu plnéni pracovniho
ukolu uloZeného nadfizenym zaméstnancem.

2) Zplsob naklddani s osobnimi udaji a dokumentaci, kterd je obsahuje, uréi pHsluini feditelé
Jednotlivych organizatnich atvard, v jejichZ plisobnosti dochaz{ ke zpracovani osobnich tidajt, a
to v souladu pfedeviim s Nafizenim, zdkonem a touto smérnici.

L7
Priva a povinnosti subjektu ddaji

1) KPR na Zadost subjektu tidaji sdéli, zda zpracovavé jeho osobni fidaje. Jestlize takové Gdaje
zpracovdva, sdéli mu informace o:
a) ulelu zpracovani,
b) pravnich divodech zpracovani a pravni predpisy, na zékladé kterych tyto osobni udaje
Zpracovava,
¢c) piijemcich osobnich udaji, piipadng kategorifch pfijemet,
d) predpokladané dob& uchovani osobnich tidajd,
e) pravu poZidat o opravu, omezeni zpracovani nebo vymaz osobnich tdaju,
f) zdroji téchto ndajd, pokud jimi neni sdm subjekt udajd.

2) KPR z4dosti podle odstavee 1) vyhovi, odmitne vyhovét, popfipadg vyhovi pouze &4steéné, pokud
budou pro takové jednini naplnény zikonné divody. V piipadé, Ze KPR neni spréavcem,
informuje o tom pisemné subjekt tdajii a sd&li mu, za pfedpokladu, e to bude védét, kdo je
spravcem jeho osobnich tidajii. Pokud bude sprévcem Spréva PraZského hradu (dale jen ,,SPH®),
pfeda tuto adost DPO SPH, pokud bude spraveem Lesni sprava Lany, pteda tuto zadost DPO
Lesni spravy Lany.

3) Subjekt udaji mbze uplatnit sva prava plynouci z Nafizeni a zdkona na kontaktni adrese Spravee:

Kanceldf prezidenta republiky,

se sidlem Hrad 1. nadvoii €. p. 1, Hrad¢any, 119 08 Praha 1.

P
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5)

6)

7)

2

3

4)

5)

Veskeré Zadosti vztahujici se ke zpracovani osobnich Udaji mus{ byt zasilény v elektronické
podobé na e-mailovou adresu posta@hrad.cz, kdy v pfedmé&tu e-mailu musi byt uvedena zkratka
KPR GDPR* nebo v listinné podobé na kontaktn{ adresu

Kancelaf prezidenta republiky,

KPR DPO

Hrad I. nadvofi &. p. 1,

Hradéany, 119 08 Praha 1,

e-mail: kpr.dpo@hrad.cz.

V Zadosti musi byt specifikovano, na co se zidost vztahuje a jakého préva chee subjekt adajii
VYuZit.

KPR jako spravee miZe sdélit informace o osobnich tdajich subjektu tidajit jen tomu subjektu
tdaji, ke kterému se osobni tdaje vztahuji.

KPR jako sprévce ptijme vhodn4 opatfent, aby poskytla subjektu tidajii struénym, transparentnim,
srozumitelnym a snadno piistupnym zplisobem za pouziti jasnych a jednoduchych jazykovych
prostredkl veskeré informace a u¢inil veskerd sdleni o zpracovéni. Informace poskytne pisemng
nebo jinymi prostfedky, vietné ve vhodnych pfipadech v elektronické formé. Pokud si to subjekt
dajli vyZadd, mohou byt informace poskytnuty Ustng, a to za predpokladu, Zc identita subjektu
udaji je prokdzéna jinymi zplsoby.

Subjekt tidaji je povinen poskytovat KPR pouze spravné osobni fidaje a jejich pripadné zmény
bezodkladng oznamovat.

CL8

Privo na opravu, omezeni zpracovini nebo vymaz osobnich ndaji

KPR na Zadost subjektu tdaji, které vyhovi nebo vyhovi &4stedn&, provede opravu nebo doplnéni
osobnich idajii vztahujicich se k jeho osob&. VyZaduje-li to tigel zpracovani osobnich tidajd, miZe
KPR namisto opravy tdaje doplnit nebo k nim p¥ipojit dodate&né prohlasen.

KPR na Z4dost subjektu tdajl, které vyhovi, provede vymaz osobnich tdaji vztahujicich se
k jeho osob€, pokud KPR porusila zdsady zpracovéni osobnich tidajii nebo pokud ma povinnost
tyto udaje vymazat. Stejn¢ bude KPR postupavat i pii Zddosti o omezeni zpracovéni nékterych
kategorii osobnich udajd.

Namisto opravy nebo vymazu osobnich idaji mtiZe KPR omezit zpracovani osobnich tidaj jejich
zvlastnim oznadenim, popird-li subjekt udaji jejich presnost, pFidemz nelze zjistit, zda jsou tyto
idaje pfesné, nebo musi-li byt tyto tdaje uchovany pro tigely dokazovani.

Je-li zpracovani osobnich iidajii omezeno podle odstavee 2 a 3 tohoto &lanku, KPR pisemns
informuje subjekt tidaji pfed zrusenim takového omezeni, a to nejpozdéji 24 hodin pred takovym
zrusenim. KPR rovné&Z subjekt tdaji informuje, mé-li byt omezeni zru$eno na zikladé rozhodnuti
Utadu pro ochranu osobnich tidajti (déle jen ,,UOOU*) nebo piisludného soudu, nejpozdéji do 3
pracovnich dnti od zjisténi.

KPR Zédosti subjektu tidajti odmitne vyhovét, nebo vyhovi jen &asteéné, pokud by vyhovénim
doslo k ohroZeni:
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)
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a) plnéni tkolll voblasti pfedchdzeni, vyhleddvdni a odhalovani trestné &innosti, stthdni
trestnych &infl, vfkonu tresth a ochrannych opatfent, zaji§tovani bezpetnosti Ceské republiky
nebo zajistovéni vefejného potadku a vnitini bezpe&nosti, vietnZ patrani po osobich a vécech,

b) pribéhu fizeni o prestupku, kézetiském prestupku nebo jednéni, které ma znaky prestupku,

c) ochrany utajovanych informaci,

d) opravnénych zajmib teti osoby.

Pokud by sdélenim o nevyhovéni Z4dosti, véetn& oditvodnéni, doslo k ohrozenf z4jmi podle vyse
uvedenych bodii a) aZ d), KPR Zadatele informuje tak, aby takovému ohroZeni piedesla.

KPR vede o ditvodech pro postup podle odstavee 5 dokumentaci, kterd je soudésti spisu podie
¢lanku 9 odst. 4 této smarnice, ktery KPR uchovava dle Spisového a skartadniho fadu, nejméné
vSak 3 roky.

€19
Postup pfi uplatnéni prav subjektt Gdaji

KPR vytidi vechny pisemné Zadosti subjektt tidajti vyplyvajici z Naiizeni a zdkona dorudené na
adresu uvedenou v &l. 7 této smérnice nebo dorudené na e-mailovou adresu kpr.dpo@hrad.cz do
jednoho mésice od pijeti Zadosti. Tuto thiitu je moZné v piipadé potreby a s ohledem na sloZitost
a polet Zédosti prodlouZit o dal$i dva mésice. KPR jako spravce informuje subjekt udajd o
jakémkoliv takovém prodlouzZeni do jednoho mé&sice od obdrZeni Zadosti spolu s divady pro toto
prodlouZeni. JestliZe subjekt idajti podéva Zédost v elektronické forms, poskytnou se informace
rovn€Z v elektronické formé, je-li to mozné, pokud subjekt tidajit nepozada o jiny zptisob sdéleni.

Piijaté Zadosti vytizuje DPO KPR nebo spravcem uréeny zaméstnanec, ktery uréi, zda adosti
vyhovi, vyhovi &stecns, &i zda 2adosti odmitne vyhovét.,

DPO nebo spraveem uréeny zaméstnanec po piijeti Zadosti vytvofi spis, do kterého se budou
ukladat viechny dokumenty tykajici se dané #adosti. Po vytvoteni spisu DPO nebo sprédvcem
urleny zaméstnanec vyhodnoti tuto Zadost. V piipadd doporudeni vyhovét zadosti soub&né
kontaktuje odbory, konkrétni zaméstnance nebo jiné instituce a smluvni strany, které maji
povinnost bezodkladné poskytnout soudinnost a dglit rozsah a zptisob zpracovéni takovychto
osobnich tdajii. Povinnosti poskytnout soudinnost jinymi osobami nebo stranami, ne jsou
zaméstnanci KPR, jsou dané uzavienymi smluvnimi zdvazkovymi vztahy mezi témito osobami a
stranami a spraveem.

Kopii intemiho rozhodnuti predlozi DPO nebo spraveem uréeny zaméstnanec kompetentnim
osobdm, které jsou povéteny vyfizovénim dané Zddosti. Spoledné s rozhodnutim urdi lhitu, dokdy
musi uginit kroky v takovémto rozhodnuti uvedené. Kopie interniho rozhodnuti bude po vykonani
Zadosti vracena DPO, ktery ji spole¢ng s originalem uchova ve spise.

Po takto stanovené Ihiit¢ a provedeni potfebnych stanovenych krokit informuje DPO nebo

spraveem urCeny zaméstnanec subjekt udajli o ugingnych krocich, piipadné uginénych opatienich

prostfednictvim rozhodnuti KPR. Toto rozhodnuti musi byt podepsino vedoucim KPR.

Rozhodnuti o vytizeni Zadosti obsahuje zdiivodnéni, s vyjimkou ptipadi, kdy se Zadosti vyhovuje

v plném rozsahu.

Zdtavodnéni obsalwje: )

a) mozZnost poZadat o ov&feni zékonnosti zpracovéani osobnich uidajii prosttednictvim UOOU a
o kontaktni udaje UQOU,

b) moZnost podat stiznost UOOU.



6) DPO nebo spravcem uréeny zaméstnanec vyhotovi rozhodnutf a predlozi jej vedoucimu KPR ke
schvéleni. V ptipadg, Ze rozhodnuti vyhotovuje spraveem urdeny zaméstnanec, zasle rozhodnuti
o nevyhovéni Zidosti DPO k odsouhlaseni a aZ nisledng predlozi rozhodnuti k podpisu
vedoucimu KPR.

7) DPO nebo spravcem uréeny zaméstnanec miiZe odmitnout vyhovat zadosti, vedle zékonem
uréenych dfivod, pokud vyhodnoti Zidost jako zjevn& nedéivodnou nebo nepfiméfenou, zejména
proto, Ze Zadost totoZného subjektu tdajii se v kratké dobé v tée véci opakuje.

8) Na zakladg zjisténych zplisobir a rozsahu zpracovani osobnich tdaji rozhodne o dal§im postupu
a nakladani s témito osobnimi udaji v souladu s Zadosti subjektu tidaji. O tomto rozhodnuti
vyhotovi zdznam, ktery zalozi do spisu. S navrhovanym postupem obeznami sprévce.

9) Veskeré kroky tykajici se vyfizeni Zadosti subjektu udajfi musi byt usindny pisemns.

10} VSechny Zadosti subjektl tidaji jsou zavedeny do evidence, ktera je za timto GSelem vedena
DPO.

¢l 10
Prava a povinnosti DPO

1) DPO je jmenovén vedoucim KPR a tato skutegnost bude nahld$ena U¥adu pro ochranu osobnich
1idajt feditelem Odboru fizeni lidskych zdroja KPR nejpozdéji do 5 pracovnich dnii od jmenovéni
DPO. Reditel Odboru fizeni lidskych zdrojli TovnéZ o jmenovani & zméné DPO informuje
zamé&stnance KPR (napf. e-mailem).

2) DPO je povinen poskytnout soudinnost dozorovému organu — UOOU — a byt jejich kontaktni
osobou pro zaleZitosti tykajici se KPR.

3) DPO musi byt informovén zaméstnanci KPR o viech zéleZitostech, které by mohly mit vliv na
ochranu osobnich tdaji v KPR.

4) DPO mus{ byt bezodkladng projednéna v3echna pripadné poruseni ochrany osobnich tidaji.

5) DPO ma pravo spravei doporu¢ovat tipravy v oblasti ochrany osobnich udajii, které je zapotiebi
zohlednit, aby nakladani s osobnimi tidaji KPR bylo v souladu s pravnimi predpisy, a pokud to
bude spravee pozadovat, ma pravo byt idasten jednani feSicich navr¥ené Gpravy.

6) DPO jedn4 ve své plisobnosti nezévislym zptisobem a je ptimo odpov&dny pouze vedoucimu KPR
a nemfiZe byt propustén ani sankcionovén v souvislosti s plngnim svych tkoli tykajicich se
ochrany osobnich tdaji.

7) 'V piipadg, kdy DPO gzjisti, Ze urcité zpracovani osobnich itdaji miZe mit za nisledek vysoké
riziko pro subjekt (dajii, doporuéi spravei nebo zpracovateli vypracovat posouzeni vlivu na
ochranu osobnich daji. Pokud spravee nebo zpracovatel nebude souhlasit s ndzorem DPO,
pisemné odfivodni nesouhlas a navrhne doporudeni a pfedda DPO. Toto odiivodnéni je DPQ
povinen archivovat po dobu 5 let.

8) DPO je povinen zejména, nikoliv vyludné:
a) monitorovat shodu zpracovani osobnich tidajd KPR s Nafizenim a pravnimi ptedpisy,

b) poskytovat na poZadani poradenstvi, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaji
a monitorovat jejich uplatnéni,
¢) podat vyjadfeni na Zddost sprévce tykajici se zejména toho:
- zda je nutné nebo neni nutné provést posouzeni vlivu,
- zda ma byt posouzeni vlivu vypracovéno vlastnimi silami nebo mé byt jeho vypracovani
zajisténo externg,
- jaké ochrannd opatfeni uplatnit pro zmirnéni rizik vyplyvajicich z prav a z4jmi subjektu
udajl,
- zda posouzeni vlivu bylo zpracovano v souladu s Natizenim,
d) poskytovat poradenstvi tykajici se problematiky ochrany a zpracovani osobnich tdaji,
¢) dohliZzet na vedenf zdznaml o ¢&innostech zpracovani, za n&% odpovidd spravce nebo
zpracovatel,
f) iniciovat a provést kontrolu zabezpeeni osobnich ddajii v ptipadech zmén wlozi§ts osobnich
udaji,
g) evidovat u sebe zdznamy o ¢innostech zpracovani dle &l. 13 a iniciovat jejich aktualizace, je-
li to nutné.

9) Na zéklad€ smluv o spolupréci a zpracovéani osobnich idaji uzavienych se Spravou Prazského
hradu, Utvarem ochrany prezidenta republiky, Vojenskou kanceldfi prezidenta republiky a Hradn{
straZi, spolupracovat s témito institucemi pfi vyfizovan{ 7adosti subjekti Gidaji a byt kontaktni
osobou pro zileZitosti tykajici se osobnich Gidajii s vyjimkou ptipadd uréenych v takto uzavienych
smlouvach, kdy jsou pro smlouvami specifikované tkony uréené riizné kontaktni osoby.

10) Zpracovévat Zadosti subjekti uidajf, nebude-li spraveem uréen jiny zaméstnance.

11) Provadét naméatkové kontroly zabezpedeni a zpracovani osobnich udajii u jednotlivych odborii
KPR a provadét o nich zaznamy spolu s nadvrhem feSeni odstranéni ptipadnych zjisténych zavad,
které pfeda v pisemné podobé fediteli dotéeného odboru a spravei ozndmi provedeni namétkové
kontroly spolu se zévéry z této kontroly v elektronické podobé, nevy?4da-li si spravce zaznam
v pisemné podobé.

12) Pokud dojde k tniku osobnich 1idajd, navrhnout opatfeni, které by zabranilo dal$imu uniku
osobnich tidaji.

<L
Prava a povinnosti KPR v pozici sprivee a zpracovatele

1) KPR je v riznych situacich jak spravcem, tak zpracovatelem. V ptipadech, kdy je KPR spraveem
a preddva svéfené osobni tidaje ke zpracovani jinému subjektu, je povinna uzaviit s takovym
subjektem smlouvu o zpracovani osobnich tidajii nebo ke stavajici smlouvé vyhotovit dodatek, ve
kterém bude specifikovano zpracovéni osobnich Gdajd. Tento postup se nevyZaduje pii
zajistovani vykonu ustavnich pravomoci prezidenta republiky (statni navst&vy prezidenta
republiky v cizich zemich, ndv§tévy krajd prezidentem republiky, apod.).

2) KPR jako spravce i zpracovatel musi vést zaznamy o Einnostech zpracovani podie &l. 13, tzn.,
musi vést oddélené zdznamy o €innostech zpracovani, kdy je v pozici spravce a zdznamy o
&innostech zpracovani, kdy je zpracovatel.

3) KPR jako zpracovatel poskytne spravei (v pfipadé, kdy KPR neni spradveem) souéinnost uloZenou
Nafizenim a pravnimi predpisy tykajici se vy¥izovan{ Zadosti subjektt tidajt. V takovém piipads



postupuje podle instrukei ud&lenych spraveem v pisemné formé. Tyto instrukce uloi zpracovatel
u DPO pro pFipadné dokdzani naplnéni a udsleni instrukef.

CL12
Posouzeni vlivu na ochranu osobnich ddaja

KPR v zikonem uréenych piipadech nebo na doporuéeni DPO zpracuje posouzeni vlivu na ochranu
osobnich tdaju.
Kritické udaje:
- zvl4Stni kategorie udajl a fidaje tykajici se rozsudkil ve vécech trestnich a trestnych &ind,
- rasovy aetnicky piivod, genetické iidaje, biometrické udaje apod. zpracovéavané za udelem
jedineéné identifikace fyzické osoby,
- udaje z historie navstivenych strinek, idaje o uskute&nénych volanich, udaje elektronické
posty, Udaje o stavu majetku, dluzich, pijékach apod.
Vyznamné tdaje:
- Jjedineéné identifikaCni Gdaje subjektl udajii (€. OP, &. pasu, rodué &islo apod.).
BéZné fidaje:
- Gdaje spojené s chovanim subjektd udajt,
- ostatni osobni Udaje (vaha, vyska, pohlavi apod.).

Posouzeni vlivu bude obsahovat:
a) obecny popis pfipravovaného zpracovéni osobnich udajil a jeho operaci,
b) posouzeni rizika neoprdvnéného zdsahu do prav a svobod subjektu tdaji,
c) plénovana opatieni ke zmenZeni rizika.

€113
Zaznamy o innostech zpracovani

1) KPR md dle &l. 30 Naizeni povinnost vést zdznamy o &innostech zpracovéni (,,Z4znam“) pro
kazdy druh zpracovéni zvIa3t (viz piiloha &. 1 Smérnice).

2) Pro kazdy druh zpracovani se vyhotovi jeden Zaznam, ktery bude v piipads zmény aktualizovan.

3) Sprévee, zpracovatel nebo pfipadny zastupce sprévce nebo zpracovatele poskytne Zaznam na
pozidani dozorovému tfadu.

4) Zéaznam se vytvaii v pisemné formé, poditaje v to i elektronickou formu.
] CL 14
Unik osobnich adaji
1) Spravce do 72 hodin od zjisténi tniku osebnich udajii informuje UOOU. Vyjimkou jsou piipady,
kdy ma takovy unik nizky dopad do prav a povinnosti subjektu idajii. O tom, zda se jedné o
nizky dopad do prav a povinnosti & nikoliv rozhoduje spravce nebo DPO.

2) Zaméstnanci jsou povinni informovat o viech unicich osobnich tdajt svého nadiizeného, ktery
mé povinnost toto neprodiené pisemng ozndmit DPO a spravei.

3) V piipadé, kdy dojde k tmiku osobnich 1idajii zpracovatelem osobnich idajii (subjekty odligné od
KPR), tento zpracovatel o tniku neprodlend pisemné informuje kontaktni osoby uvedené ve
smlouvé uzavené s KPR, Tato pfisluind osoba rovnéz kontaktuje DPO.

4
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O uniku osobnich tidaji, které by mohly mit nikoliv nizky dopad do prév a povinnosti subjektu
udajt, informuje spravee pisemné nebo telefonicky tento subjekt tidajéi do 72 hodin od zZjisténi
tniku udajii. V pfipadé telefonického informovani, spravce zaznamen4 datum a &as telefondtu,
telefonni &fslo spravee a telefonni &islo subjektu tidajii do Evidence. Pokud nebude Evidence
dostupnd, vytvoti o telefonétu pisemny zédznam a vloZi ho do k tomu vytvoFeného spisu. Obsahem
zéznamu bude rozsah uniklych osobnich uidaji, kdy k n&mu doglo a jaka opatieni byla nebo budou
ucinéna, aby k takovému tniku déle nedochazelo.

5
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Veskeré iniky osobnich udajli jsou evidovany v Evidenci.

CL1s
Ochrana osobnich fidajq v elektronické podobé

1) Mezi zplsoby ochrany osobnich udajii v elektronické podob& patfi zejména znemoZnéni
Jakéhokoliv pfistupu nepovolanych osob k vypo&etni technice a datfim, a to jak v pracovni, tak i
v mimopracovn{ dobé. Zamé&stnanec neponeché zapnutou vypogetni techniku bez dozoru, situuje
pracovisté tak, aby nebylo moZno odeitat idaje z monitor&t nepovolanymi osobami, uklada
tiskové vystupy mimo dosah nepovolanych osob, pravidelné méni piistupové heslo k pocitadi,
udrzuje heslo v tajnosti, odhlaSuje se z poditaové sit& pli deldi nepiitomnosti na pracovist,
dokumenty obsahujici osobni udaje tiskne pouze na zabezpetenych tiskarnach - pokud jsou
tiskdrny umistény ve volng piistupnych prostorach (chodby), musi byt opatieny PIN kédem nebo
¢ipovou kartou.

2) KpfendSeni osobnich udaji mohou byt pouZita pouze pienositelnd paméfovd média
zkontrolovand zaméstnanci Odboru informagnich technologii. Tyto disky a flash disky budou
zabezpeteny tak, aby do3lo k zamezeni dispozice s témito nosiéi nepovolanymi osobatni.

3

~

BIiZ5{ podrobnosti bezpedného chovéni v IT prostiedi jsou uvedeny v priloze &. 2 této smémice.

ClL 16
Organizacni opatieni k ochran& osobnich adaji

1) Smlouvy, které obsahuji osobni udaje subjektd ddajii, musi byt po dobu Gidinnosti smlouvy
uloZeny v uzamykatelnych skfinich v uzamykatelnych kancelatich pfislusnych zamésinanci,
kteff maji oprivnéni s témito smlouvami nakladat. Po vyprSen{ Gi¢innosti smlouvy jsou tyto
piedény k archivaci dle Spisového a skartagniho fadu, pokud neni uréeno jinak.

2
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Dokumenty vyplyvajici z €l. 5 této smérnice jsou ponechény prisluinym odborm, které s nimi
nakladaji v souladu s touto smérnici, Nafizenim a pravnimi pfedpisy.

Zaméstnanci jsou zejména povinni:

a) uzamykat své kancelafe pfi odchodu z kancelate,

b) uzamykat své poéitade pii odchodu z kancelafe vzdy, pokud je kancel4t priichozi, anebo na
konci pracovni doby,

¢) mit heslem zabezpetené sluZebni mobilni telefony, aby se k osobnim tdajiim v nich
uloZenych nedostala nepovoland osoba,

d) nevytvéfet kopie dokumentd, pokud jim to nepfikazuje jind vnitini smérnice & pravni predpis,
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¢) nesdélovat osobni idaje tietim osobim,
f) v piipadech, kdy by mohlo dojit k ohroZeni bezpegnosti osobnich tdaji, kontaktovat DPO bez
zbyte€ného odkladu.

3) Osobni spisy zaméstnanci musi byt uloZeny v uzamykatelnych skiinich a v zabezpedeném
archivu Odboru fizenf lidskych zdroji.

4

~

Nosice, které obsahuji osobni tidaje, nesmi byt ponechény na volng piistupnych mistech, musi byt
technicky zabezpegeny proti znevZiti osobnich udajii subjektii tidajil.

5

~

Odbor informacnich technologii pofadé pravidelna skoleni na problematiku ochrany osobnich
udajli v poditadich a spravném chovéni v IT prostiedi.

6) DPO provadi podle potieby, v soucinnosti s fediteli jednotlivych odborti nebo jimi povétenym
zame&stnancem, audit osobnich iidajt, ve kterém se uvede dosavadni stav ochrany osobnich tdajit
a navrhuji se ptipadna dal3f opat¥eni ke zlep3eni zpracovavani osobnich idajii.
Audit se provadi vZdy pii kazdé v&tsi zméné agendy osobnich uidajui, ktera podstatné zasahuje do
zplisobu zpracovani a naklddani s osobnimi tdaji. P¥i zmé&n& Glozi§té dokumentty, které obsahuji
osobni {daje, provadi DPO kontrolu zabezpeteni nového loZiité a provede o ni zdznam, ktery
pedd v pisemné podobe fediteli dotéeného odboru a v elektronické podob& vedoucimu KPR nebo
jeho zéstupei. Z toho plyne povinnost informovat DPO o takto nastalé zméng.

7) Zaméstnanci KPR neposkytuji osobni iidaje zamé&stnanci, subjekt 11dajt a smluvnich stran cizim
osobam a institucim, v pisemné podobg, ani telefonicky, ani pfi osobnim jednani, pouze na pokyn
nadfizeného zaméstnance, ktery musi mit pro takovéto jednani zdkonny nebo smluvni divod.

8) Novi zaméstnanci jsou poudeni o zpracovani osobnich Gdajd pFi podpisu pracovni smlouvy
(dohody o pracovni ¢innosti/dohody o provedeni prace).

9) Uchazet o zaméstnani musi byt po zaslani svého Zivotopisu vyzvan k vyjadieni souhlasu se

zpracovanim jeho osobnich tidaji, o délce uchovani Zivotopisu uchazede v KPR, a pouden o
mozZnosti odvolani souhlasu s uvedenim kontaktni adresy, na které Ize souhlas se zpracovani
osobnich udajt odvolat.
Pokud jsou pro vedeni dokumentace obsahujici osobni tdaje vyuZivany formulafe a software je
nutné provadét jejich kontrolu, zda neobsahuji evidenci nadbyte&nych osobnich udajf, a pokud
ano, provést jejich aktualizaci k tomu uréenym zaméstnancem z odboru KPR, ktery tyto formulare
a softwary pouziva.

10) VEichni zaméstnanci KPR jsou povinni zamezit nahodilému a neoprdvnénému piistupu
k osobnim \idajiim subjektd vidaji.

11) Dokumenty obsahujici osobni udaje, které se nepfedévaji k archivaci, se po splnni ugelu
zpracovanti, pro ktery byly vytvofeny, ihned skartuji. V ptipadé dokumentd v elektronické podobé&
rausi zaméstnanci tyto dokumenty odstranit ze svych pocitadd, flash diskd a externich diska.

12) KPR miiZe pfedavat osobni idaje jen na zakladé zdkona &i smlouvy. Pro pfedavani osobnich tidajii
mezi stranami musi byt ve smlouvéach definovany kontaktni osoby.

13) Fotografie zachycujici zam&stnance KPR pfi vykonu jejich prace mohou byt publikovany pouze
v souvislosti s vikonem dstavnich pravomoci prezidenta republiky nebo v pfipadech vztahujicich
se k ¢innosti KPR vymezené zékonem.

CL 17
Zavéreéna ustanoveni

1) Souvisejici piedpisy:
a) vngjsi:

- zakon €. 114/1993 Sb., o Kancelafi prezidenta republiky, ve znéni pozd&jsich predpist,

- zakon & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovéani v pravnich
vztazich, ve znéni pozd&jsich predpisd,

- zékon & 134/2016 Sb., 0 zaddvani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zékon &, 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozd&jsich predpist,

- zdkon €. 586/1992 Sb., o danich z pijmi, ve znéni pozd&jsich predpisi,

- zdkon & 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpedeni a plispévku na stétni politiku
zaméstnanosti, ve znéni pozd&jsich pledpist,

- zkon & 582/1991 Sb., o organizaci a provaddéni socidlniho zabezpedeni, ve znéni
pozdéjsich predpisi,

- zékon ¢&. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni nékterych
souvisejicich zakont, ve znéni pozd&jsich predpist,

- zékon¢&.373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdjsich predpist,

- zdkon &. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozd&jsich predpist,

- zékon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tidajd,

- zakon &. 89/2012 Sb., obgansky zékonik, ve znéni pozd&jsich piedpisd,

- zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdgjsich predpisi,

- zékon &. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpeénosti, ve znéni pozdsjsich predpist;

b) vnitfni:
- Organizaéni fad KPR
- Pracovni f4&d KPR
- Podpisovy fad KPR
- Spisovy a skarta¢ni fad KPR

Prilohy:

Ptiloha ¢. 1 - Zaznam o Einnostech zpracovani

Pfiloha €. 2 - 10 bodt spravného chovéni v IT prostiedi

Ptiloha &. 3 — Souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich tidajti

Tato Smérnice rusi Smérnici 1/2020 Kancelafe prezidenta republiky o zpracovéni osobnich Gdaji ze
dne 16. zafi 2020.

Tato Smémice nabyva i¢innost dnem podpisu.

V Praze dpe ) . Servence 2023

ng. Jana Vohralikova
vedouci Kanceldfe prezidenta republiky

/m S bt



Priloha €. 1 ke Smérnici &. 3/2023

Z#znam o Einnostech zpracovani — (ndzev déelu zpracovdni... ... ... .
CL. 30 odst. 1 obeceného naFizeni o ochrané osobnich udaja (GDPR)

Sprivee: Ceska republika — KancelaF prezidenta republiky, Hrad L. nidvo¥i & p. 1,
Hradéany, 119 08 Praha 1

Zistupce sprévee: ... (iméno, prijmeni, funkénf zafazent osoby odpovédné za agendu)...
Povéfenec pro ochranu osobnich daji: Emilie Tich4, dpo.kpr@hrad.cz.

L. Ugely zpracovani

(diwod ticely zpracovdni osobnich iidajiy)

IL Popis kategorii subjektii adaj

IIL. Popis kategorii osobnich adajii

IV. Kategorie pFijemct, kterym budou osobni idaje zp¥istupnény, véetné pijemei ve
tietich zemich

V. Planované thiity pro vymaz kategorif osobnich tidaji

VI. Obecny popis technickych a organizaénich bezpe&nostnich opatieni

(napf. uzamdcend sk¥if, pFistupovd prdva k PC, v némz jsou osobni iidaje apod.)

Pfiloha &. 2 ke Smérnici & 3/2023
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Piiloha &. 3 ke Smérnici &. 3/2023

SOUHLAS ZAMESTNANCE KPR SE ZPRACOVANIM OSOBNICH UDAJU

Spraveem Vasich osobnich tidaja je Kancel4f prezidenta republiky se sidlem Hrad I. nadvofi ¢. p.
1, Hrad¢any, 119 08 Praha 1, YCO: 48136000 (déle jen ,.Sprévee").

Aktualni kontakt na povéfence: kpr.dpo@hrad.cz

Veskeré osobni tidaje jsou zpracovavany v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679, 0 ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich idajfi a o volném
pohybu téchto udajti a o zrueni smémice 95/46/ES (tzv. GDPR), a zakonem & 110/2019 Sb.,
o zpracovéni osobnich idaji.

Zaméstnavatel je povinen chrénit osobni udaje zaméstnanch za vyuZit{ vhodnych technickych
aorganizafnich opatfeni, md povinnost informovat zaméstnance o pfipadech poruseni
zabezpegeni jeho osobnich udaji a povinnost ohlasovat Utadu pro ochranu osobnich udajt a
povéfenci piipady poruseni zabezpedeni osobnich udaji zamé&stnancii.

Poskytovani osobnich iidajit zaméstnancl je zdkonnym poZadavkem Spravee a jsou zpracovavany
2z diivodu plnéni povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu a za dcelem plnéni dalsich

o danich z pfijmi, zékon &. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeéent,
a zakon &. 48/1997 Sb., ovefejném zdravotnim pojisténi.

Osobni iidaje jsou uchoviviny po nezbytn& nutnou dobu, stanovenou pravnimi piedpisy
a Spisovym a skarta¢nim fadem KPR.

Osobni vidaje jsou Spravcem preddvany odborové organizaci za udelem plnéni povinnosti
vyplyvajicich z uzavienych smluv s nimi.

Zaméstnanec poskytuje Spravei jeho osobnich Gdajii osobni fidaje, které jsou obsahem téchto

formulaf:

- osobni dotaznik a vypis z rejstiiku tresti fyzickych osob (je v kopii pfedavan Odboru
bezpetnostnimu KPR),

- prubéh pfedchozich zaméstndni - je-li vyZadovén (v¢etné dokladl k tdmto zamé&stninim
a dokladu o dosazeném vzdélani),

- Cestné prohlaseni podle § 303 odst. 3 a4 a § 304 odst. 1 zakoniku prace,
- lékatsky posudek o pracovnélékaiské prohlidce - je-li vyZadovan,
- hlaseni zmén osobnich udajt uvedenych v osobnim dotazniku,

- Cestné prohlaSeni podle zékona & 451/1991 Sb. a lustragni osvédéeni - pouze jmenovani
vedouci zaméstnanci narozeni do 1. 12. 1971,

- ¢&islo bankovniho Gétu pro Odd&leni mzdove,

- prohlaseni poplatnika dané z piijmd a doklady k roénimu zG¢tovani dané a k uplatnéni
mési¢nich dafiovych slev,

- fotografie na sluZebni prikaz.

VySe uvedené formuldfe ziistdvaji uloZeny na pracoviiti Odboru fizeni lidskych zdroja,
zpracovavaji je vyhradné zaméstnanci Odboru Fizeni lidskych zdroji a fidi se Rozhodnutim
vedouctho KPR €. 150401 ve véci stanoveni obsahu osobniho spisu zaméstnance a pravidel pro
jeho vedeni a nakladdni s nim, &. j.: KPR 902/2015.

Zaméstnanec ma pravo:

- vyZadovat od zaméstnavatele pfistup k vlastnim osobnim tidajtim,

- najejich opravu nebo vymaz, neni-1i rozpor s existujicim pracovnépravnim vztahem ke KPR,
- omezeni zpracovani, pokud to dovoluje zakon,

- vznést ndmitku proti zpracovani, neni-li rozpor s existujicim pracovnépravnim vztahem ke
KPR,

- napienositelnost idajn,

- udéleni & odvoldni souhlasu se zpracovinim osobnich udajii, neni-li rozpor s existujicim
pracovnépravnim vztahem ke KPR,

- podat stiznost u Ufadu pro ochranu osobnich (idaji.

Osobnf 1idaje poskytované zam&stnancem musi byt pravdivé, \iplné a pfesné a zaméstnanec je
povinen bez odkladu sd&lovat zaméstnavateli jejich zmény. Jejich neposkytovani miiZe byt
povazovano za poruleni povinnosti vyplyvajici z prdvnich predpis® vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané préci.

Svym podpisem zde stvrzuji, Ze souhlasim se zpracovdnim mych osobnich udajii, které jsem
poskytlfposkytla KanceldFi prezidenta republiky a Ze jsem byl poucen/byla poudena o prdvech
vziahujicich se k osobnim iidajiim, o zpiisobu a iicelu zpracovdni mych osobnich tidaji, stejné jako
o dobé jejich archivace.

Jméno a prijmeni zamé&stnance:

Podpis ZameEStNance ..........ccooivvuirerervriesiiereanine Datum podpisul ....ococeeerverecrinririerenen e
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Kancelaf prezidenta republiky

r v

Organizaéni Fid Kancelafe prezidenta republiky

Obsah:

Cast prvni - Zakladni ustanoveni

CI. 1 Poslani Organizagniho fadu Kancelafe

(;1. 2 Postaven{ a hlavni ukoly Kancelate

Cist druhd - Organizaéni ¢lenéni Kanceldfe

C1. 3 Vnitini organizaéni ¢lenéni Kancelafe

(:?l. 4 Podtizené samostatné organizadni subjekty
Cist treti - Vedouci KanceldFe prezidenta republiky
CL 5 Postaveni vedouciho Kancelaie

Cl. 6 Pasobnost vedouciho Kancelate

Cist Etvrts — Pasobnost samostatnych organizaénich utvari a funkei v p¥imé

pisobnosti vedouciho Kanceldfe

Cl. 7 Kabinet prezidenta republiky

Cl. 8 Kabinet manZelky prezidenta republiky

Cl. 9 Kabinet vedouci Kancelfe prezidenta republiky

Cl. 10 Oddglen{ interniho auditu

@l. 11 Utvar vedouciho Kancelare prezidenta republiky
Cl. 12 Manazer kybernetické bezpe&nosti

¢l 13 Bezpelnostni feditel

(:Il. 14 Kulturni a programovy feditel

Cist pata - Piisobnost a &lenéni samostatnych odbori Kancelsie
Cl. 15 Odbor vnitini politiky

Cl. 16 Odbor zahrani¢ni

C1. 17 Odbor komunikace

Cl. 18 Odbor protokolu

Cl. 19 Odbor legislativni a pravni

Cl. 20 Odbor informa&nich technologii

Cl. 21 Odbor finangni

Cl. 22 Odbor pamaétkové péce

C1. 23 Odbor spisové a archivni sluzby

Cl. 24 Odbor bezpe&nostni

C1. 25 Odbor Fizeni lidskych zdrojti

Cl. 26 Cist Sest4 - Sprava Prazského hradu

C1.27 C4st sedms - Lesni sprava Lany

Cést osma - Zasady ¢innosti Kancelare

Cl. 28 Zakladni organizagni pravidla v pracovnich vztazich
CL 29 Pravni jednani

Cl1. 30 Cast devita - Zavéretna a zrufovaci ustanoveni

Priloha &. 1: Organiza&ni schéma Kanceléfe prezidenta republiky

Hrad L nadvoii & p. 1, Hrad¢any, 119 08 Praha 1, Ceskd republika
Tel.: +420 224 371 111, Datova schrdnka: 9hjaihw

Organizaéni Fad
KancelafFe prezidenta republiky

K podrobngjsi @ipravé vnitini organizace Kanceléte prezidenta republiky (déle jen , Kancelar
nebo ,, KPR"), stanovené prezidentem republiky v souladu s ustanovenim § 4 odst. 2 zikona &.
114/1993 8b., o Kancelafi prezidenta republiky, ve zn&n{ pozdgjsich predpist (dale jen “zakon
o Kanceldfi”) vy d 4 v 4 m tento organizaéni ¥ad:

. CASTPRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI

ClL 1
Poslani Organiza&niho Fidu Kancelite

(1) Organiza¢ni f4d Kanceldfe vymezuje postaveni a tukoly Kanceldfe, jeji organizacni
strukturu, vnitfnf vztahy a ptisobnost jednotlivych samostatnych organizagnich utvard,
odborit a oddélent, a pracovist.

(2) Organizaéni ¥ad Kanceléfe je zdvazny pro viechny zaméstnance v pracovnim poméru ke
Kancelafi a pro zaméstnance zam&stnané v Kancel4fi na zaklad& dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér.

CL2
Postaveni a hlavni iikoly Kanceldfe

(1) Kanceldt je organiza¢ni sloZkou stitu s plisobnosti vymezenou zakenem o Kanceldf.

(2) Sidlem Kancelaie je Hrad I. nadvofi &. p. 1, Hrad®any, 119 08 Praha 1.

(3) Kancelat plni odborné, organizaéni a technické ukoly souvisejici s vykonem pravomoci
prezidenta republiky, tkoly spojené s protokolarnimi povinnostmi a vefejnou &innosti
prezidenta republiky a vykondva statn{ spravu na tseku pamatkové péde v chrangné oblasti
PraZského hradu (zdkon & 20/1987 Sb., o statni pamatkové pééi, ve znéni pozdéjsich
predpisi).

(4) Kancelar spravuje pro potfebu prezidenta republiky agendu jednani vlady, Bezpeénostni
rady statu, Ustfedniho krizového $tabu a dalSich jimi zfizenych organd.

_CAST DRUHA -
ORGANIZACNI CLENEN KANCELARE

CL3
Vnitfni organizalni ¢lengni Kancelife
(1) V cele Kanceléfe je vedouci Kanceldfe prezidenta republiky.
(2) Kancelér se éleni na:
a) samostatné organizaéni utvary, v jejichZ &ele stoji feditel//vedouci
b) jednotlivé odbory, v jejichZ &ele stoji Feditel odboru

(3) Jednotlivé odbory se pak déle &leni na niZ¥{ organiza&ni vitvary na drovni oddélen, v jejich¥
Cele stoji vedoucf oddéleni. Oddéleni se déle &leni na pracovists, v jejichZ &ele stoji vedouci
pracovistg.

(4) Samostatné organizaZni utvary, jednotlivé odbory, odd&leni a pracovisté jsou v souvislosti
s &innosti Kancelafe oznadovany jako Gtvary.



(5) Mezi samostatné organizadéni Gtvary patii:
a) Kabinet prezidenta republiky
b) Kabinet manzelky prezidenta republiky
¢) Kabinet vedouci Kancelafe prezidenta republiky
d) Oddélen{ interniho auditu
e) Utvar vedouci Kancelafe prezidenta republiky ve &lenéni:
- ManazZer kybernetické bezpecnosti
- Bezpecnostni feditel
- Kulturni a programovy feditel
(6) Mezi odbory patii
a) Odbor vnitini politiky ve &lenéni:

- Oddélent regiont a mistnich komunit
- Oddéleni ustavn&-politickych instituci

b) Odbor zahraniéni ve élenéni:

- Oddgéleni bilateralni spoluprace
- Oddéleni multilateralni spoluprdce

¢) Odbor komunikace ve &lenéni

- Oddéleni komunikace
- Oddéleni digitalnich médif

d) Odbor protokolu ve &lendni

- Oddgleni zahrani¢niho protokolu
- Oddéleni vnitiniho protokolu

e) Odbor legislativni a pravni ve &lenéni

- Oddéleni legislativni
- Oddéleni pravni

f) Odbor informaénich technologii ve &lenénf
- Oddeéleni IT provozu
g) Odbor finanéni ve Elenéni
- Oddéleni KPR (Pracovité rozpodtu, Pracovi§td statni pokladny a
Pracovidté uétarny)

- Oddéleni SPH (Pracoviité rozpodtu a Pracovisté étarny)

h) Odbor pamatkové péee ve &len&ni

- Oddgleni specializované pamétkové péte
i) Odbor spisové a archivni sluzby ve &len&ni

- Oddelen{ spisovych stuzeb (Podatelna a vypravna,
Spisovna)

- Oddéleni Archivy Kancelafc a PraZského hradu (Predarchivni péce a
skartace, Archiv PraZského hradu, Archiv KPR)

j) Odbor bezpe&nostn{ ve &lenéni

- Oddeéleni bezpetnostniho feditele
- Oddéleni bezpetnostnich agend

k) Odbor Fizen{ lidskych zdroji

- Oddéleni persondlni a péde o zaméstnance
- Oddéleni mzdové
- Oddéleni styku s vefejnosti

(7) Organizagn& mohou byt tGtvary uvedené v odstavei 5 a 6 dale &lenény na pracovisté,

(8) Pracovisté v ramci utvarti a odbord zfizuje a zrusuje vedouci Kancelare.

(9) Prilohu €. 1 tohoto Organizatniho tadu Kancelate tvoii organigram znézoriiujici jednotlivé
samostatné organizalni Utvary, odbory, oddéleni a pracovité tvofici zakladni strukturu
Kancelate.

ClL 4
PodFizené samostatné organizani subjekty
Podrizenymi organizacemi Kancelafe jsou ptispévkové organizace, a to

a) Sprava Prazského hradu se sidlem Hrad I. nadvori &.p. 1, Hrad&any, 119 08 Praha 1, (dale
jen ,,SPH")
b) Lesn sprava Lany se sidlem Lesni 140, 270 61 Lany (déle jen , LSL*),

které jsou na zakladg § 3 odst. 2 zékona &. 114/1993 Sb., o Kancelafi prezidenta republiky, ve

) CAST TRETI
VEDOUCI KANCELARE PREZIDENTA REPUBLIKY

CLs
Postaveni vedouciho Kanceldfe
Vedouci Kancelafe prezidenta republiky (déle jen ,,vedouci Kancelate®) je vedouci organizadni
slozky stitu, ktery &ini pravni ukony ve vécech tykajicich se Kancelafe navenek, fidi a
kontroluje jeji ¢innost a odpovidé za ni. Z vykonu své funkce je odpovédny prezidentu
republiky, ktery ho Fidi a ukladd mu ukoly.



CL6
Piisobnost vedouciho Kanceliie
(1) Vedouci Kancelafe zejména

a) zajist'uje provadéni pikazh a rozhodnuti prezidenta republiky,

b) informuje prezidenta republiky o zdvaznych politickych, ekonomickych, spolegenskych
a kulturnich skuteénostech,

¢) v dohodé s prezidentem republiky svoldv4 porady prezidenta republiky se zaméstnanci
Kancelafe,

d) organizuje a vede porady feditells, ptipadng dalsich zaméstnancii Kancelafe, uklada jim
tikoly, kontroluje jejich pln&ni a o vysledku informuje prezidenta republiky,

€) po souhlasu udéleném prezidentem republiky vydévé Organizaéni fad Kancelafe a
Platovy ¥ad Kancelafe,

f) vydéva Pracovni fad Kanceldte, Podpisovy Fad Kanceldte, Spisovy a skartalni tad
Kancelafe, Skartacni t4d Kanceldfe pro utajované dokumenty, smémice jakoZ i dalsi
vnitfni pfedpisy, opatfeni a rozhodnuti, zdvazné pro zaméstnance Kancelate,
odpovida za stanoveni pravidel soudinnosti Kancelate s Vojenskou kanceléi prezidenta
republiky, Hradni stréZi 2 s Utvarem ochrany prezidenta Ceské republiky. Vede jednani
se zdstupei téchto wtvard, podle jejich phisobnosti koordinuje vzijemnou spolupréci,
popiipadé povéii jednanim Bezpednostniho feditele,

h) rozhoduje ve stanovenych piipadech o zastoupeni Kancelate v radéch, komisich,
vyborech a jinych obdobnych organech vlady, v nichZ zaméstnanci Kancelaie zastupuji
Kancelat. Odpovid za koordinaci jejich &innosti v t&chto orgénech,

1) rozhoduje v persondlnich zéleZitostech specifikovanych Pracovnim tadem Kancelate,

J) fizuje jménem Kanceldfe pHispévkové organizace, schvaluje jejich organizaéni fady a
jmenuje a odvoldva jejich Feditele,

k) ke zfizenym ptispévkovym organizacim — SPH a LSL vykonavé pravomoci ztizovatele,

D) ptedkladd nivth rozpoétu kapitoly Kancelate, G&astni se projednavéni rozpo&tu kapitoly
Kanceldfe v rdmei projednavéni ndvrhu zakona o statnim rozpodtu, piedklada zpravu o
vysledeich hospodateni kapitoly Kanceldte a zdivodiuje ji pfed orgény Poslanecké
snémovny a odpovida za hospodafeni s rozpo&tovymi prostiedky Kancelate,

m) odpovida za komunikaci pfi vyhléSeni a béhem feseni krizovych situaci,

n) odpovida za organizovani, fizeni a zajitén{ pfimétenosti a i&innosti finandni kontroly,

0) v piipadech stanovenych prévnimi ptedpisy je v ramei spravniho fizeni odvolacim
organem,

p) v piipad€ nepfitomnosti vedouciho Kancelate zastupuji vedouciho Kanceldre osoby
predem pisemné povétené.

(2) Vedoucimu Kancelate jsou pfimo podrizeni vedouci samostatnych organizaénich ttvari a
feditelé jednotlivych odbori s vyjimkami, jak niZe uvedeno.

~
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. CASTCTVRTA
PUSOBNOST SAMOSTATNYCH ORGANIZACNICH UTVARD A
FUNKCI V PRIME PUSOBNOSTI VEDOUCIHO KANCELARE

o N
Kabinet prezidenta republiky
(1) Kabinet prezidenta republiky zajistuje ve spolupraci s ostatnimi ditvary Kanceldte dennf
vykon funkee prezidenta republiky a plni dalsi ikoly podle jeho pfimych pokynd. Za plnéni
t&chto tkoll je odpov&dny piimo prezidentovi republiky. Ve viech ostatnich zélezitostech
podléha vedoucimu Kancelafe.

(2) Kabinet prezidenta republiky zejména

a) koordinuje piislusné Gtvary Kanceldfe za tdelem pripravy, zajiiténi, evidence a
distribuce programu prezidenta republiky, jakoZ i podkladi k jednotlivym bodiim
programu,

b) za timto G¢elem zajist'uje koordinaci s programem manZelky prezidenta republiky, s
Vojenskou kanceléii prezidenta republiky a s Utvarem pro ochranu prezidenta Ceské
republiky,

¢) koordinuje a administruje &innost poradniho sboru prezidenta republiky,

d) svoldva a organizuje porady prezidenta republiky,

e) spravuje kalendaf prezidenta republiky,

) pledkl4dd prezidentu republiky zpracované spisy ze viech tutvart Kancelife ke
schvélen{ a k podpisu (s vyjimkou dokumenti zpracovévanych v rezimu zékona &.
412/2005 Sb.),

g) vylizuje zésilky a korespondenci prezidenta republiky, majici osobni charakter,

h) ukladd pisemnosti prezidenta republiky a jeho sekretariatu,

i) sjedndvd a zajidtuje agendy, které se tykaji osobn& prezidenta republiky a souvisi
s vykonem jeho funkce,

j) doporucuje prezidentovi republiky k rozhodnuti ud&leni z4tit a vede jejich evidenci,

k) spravuje agendu nominaci na stitni vyznamenén.

(3) Zastupcem feditele kabinetu je tajemnik prezidenta republiky. Reditel kabinetu a/nebo jeho
zastupce doprovazi prezidenta republiky na domacich a zahrani¢nich cestach a dal3ich
akeich dle pokynu prezidenta republiky.

CL 8
Kabinet manzelky prezidenta republiky
Kabinet manzelky prezidenta republiky zajistuje administrativni a dalgf sluzby manZelce
prezidenta republiky souvisejici s protokolarnimi povinnostmi a akcemi prezidenta republiky,
zejména v souvislosti s

a) ceremonialnimi ¢4stmi oficialniho programu v zahraniéi (uvitaci ceremoniély, setkani
prezidentskych pard, oficidlni obédy, stitni vedete, kulturni podniky pofadané
zahrani¢nimi hostiteli na podest navitévy Eeského prezidentského paru) a s piipravou
vlastniho programu manzeiky prezidenta republiky béhem zahrani¢nich cest prezidenta
republiky,

b) piipravou programi a realizaci névitév cizich hlav statd v CR a viastntho programu
manZelky/manZela piijiZzd&jici hlavy statu,

¢} doprovodem prezidenta republiky b&hem oficidlnich névitév krajii a mést v CR,

jakoZ i v souvislosti s vyfizovénim korespondence adresované mangelce prezidenta republiky.

(Lo
Kabinet vedouci Kanceldie
Kabinet vedouci Kancelafe zajistuje veskery administrativni servis, kompletaci, popifpadé
plipravu odbornych podkladli, denni program a dalsi tikony nezbytné pro vykon funkce
vedouciho Kancelafe a na zakladé pokynt vedouciho Kancelafe svolava porady, vyhotovuje
zApisy z téchto porad a kontroluje plnéni uloZenych kol



{110
Oddéleni interniho auditu
(1) Samostatny organizaéni utvar Oddgleni interniho auditu, ktery je pimo podfizen
vedoucimu Kanceldfe zabezpetuje interni audit Kanceldfe a vefejnospravni kontrolu v ji
zfizenych piisp&vkovych organizacich podle zikona &. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole
ve vefejné spravé a o zmén¢ nékterych zdkonti (zékon o finanéni kontrole), ve znéni
pozdgjsich predpist.

(2) Samostatny organizagni itvar Odd&leni interniho auditu

a) provadi nezavislé a objektivni prezkoumavéni a vyhodnocovani operaci a vnitiniho
kontrolniho systému Kanceléte,

b) realizuje vykon interniho auditu v Kanceléri,

¢) realizuje vykon vefejnospravnich kontrol v Kanceldi zEizenych ptispévkovych
organizacich,

d) navrhuje vedoucimu Kancelate organizaci, fizenf a zajisténi ptim&Fenosti a uinnosti
finanéni kontroly v rdmci rozpo&tové kapitoly Kancelafe.

dLu
Utvar vedouci Kancelate prezidenta republiky
Utvar vedouei Kanceldte prezidenta republiky zajistuje &innosti ManaZera kybernetické
bezpegnosti, Bezpegnostniho feditele, Kulturniho a programového feditele.

CL12
ManaZer kybernetické bezpeénosti
Hlavnim tkolem manaZera kybernetické bezpeénosti, ktery je v piimé Hdici plsobnosti
vedouciho Kancelife, je chranit informace, systémy a sité organizace pred hrozbami
kybernetického prostfed{ v rdmei Kancelafe a i SPH, do jeho népln& pak nalez:

a) odpovédnost za organizaci fizeni bezpesnosti informaci ve vztahu k vedeni Kancelate,

jeji koordinaci a kontrolu,

fizeni rizik spojenych s kybernetickou bezpeénosti, realizovani analyzy informagnich

rizik, fizeni programu analyzy a fizeni rizik informaéni bezpe¢nosti,

c) realizovat a nasledné udrZovat “Business Impact Analyzu” véetn identifikace hlavnich
a podpirnych procesi Kancelafe,

d) planovat a fidit realizaci bezpe€nostnich projektl tak, aby ICT prostiedi Kancelare
poskytovalo ICT sluzby vzdy jen v souladu s relevantnimi pravnimi predpisy a
doporugenimi NBU a NUKIB vyjma bezpeénosti IS, kterd je v gesci Odboru
bezpetnostniho,

€) dohliZet, aby schvélené cile zvyseni trovng kybernetické bezpeénosti byly dosahovany
ve stanovenych terminech,

f) realizovat vyvoj a rozvoj bezpetnostnich politik, metodickych pokynit a procest
nezbytnych pro spravnou funkci ISMS v souladu s fungovanim IT procest,

g) manaZer kybernetické bezpetnosti dohliZi na monitorovani a detekci kybernetickych
hrozeb 2 incidentti v Kancelafi a jim zfizengch piispévkovych organizaci. To miize
zahmovat vyuZivani specializovanych néstrojii a technologii pro sledovani a analyzu
provozu sit& a systéma,

h) koordinovat feSeni bezpeénostnich incidentl a postupy jejich Fedeni, vdetn& kontroly
zajistovéni piijimani napravnych a preventivnich bezpe&nostnich opatient,

i) zaStitovat dodrZovani shody s internimi bezpetnostnimi predpisy a po¥adavky zdkona
€. 18172014 Sb., o kybernetické bezpetnosti, ve znéni pozd&jich predpist,

b

=

J) poskytovat souginnost pfi pritb&hu a realizaci internich a externich auditi,

k) navrhovat bezpetnostni scéndfe (Use-Case) bezpeénostniho dohledu v zavislosti na
identifikovanych kybernetickych rizicich,

) zajistovat program a naplii budovani bezpe&nostniho povédomi Kancelafe,

m} navrhovat architekturu bezpednostnich opatfent,

n) pravideln& vyhodnocovat vhodnost a G¢innost bezpetnostnich opatieni.

CL13
Bezpetnostni Feditel
Bezpetnostni feditel je jmenovan v souladu se zakonem &. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych
informac{ a o bezpetnostni zpiisobilosti, ve znéni pozdgjich predpisti (dale jen “zdkon o
ochrang utajovanych informaci”) a je v ptimé podiizenosti odpovédné osoby, kterou je vedouci
Kancelafe prezidenta republiky

Bezpenostni feditel:

a) plni tkoly v souladu se zdkonem o ochran& utajovanych informacich a provadécimi
pravnimi pfedpisy a povinnostmi stanovenymi bezpe&nostnimu fediteli Kancelafe
prezidenta republiky,

b) fidi Odbor bezpednostni KPR — v souladu se jmenovanim do pozice feditele a v souladu
organizaénim fédem KPR a tikoly Odboru bezpe&nostniho.

C1.14
Kulturni a programovy reditel

Kulturni a programovy feditel je p¥imo podiizen vedoucimu Kancelare. Uzce spolupracuje s
SPH, a to konkrétn s feditelem Odboru programu a produkee (Oddsleni kultury a vzd#lavani
a Oddéleni marketingu a edi¢ni innosti), ktery je zodpovédny za realizaci a napliiovani
programu zadaného z KPR. Kulturni a programovy feditel odpovida za plénovani akei
kulturnich, vzd&lavacich a dalsich aktivit v arealu Prazského hradu. Vytvafi koncepei
dlouhodobého programu, ktera je konzultovana se Eleny programové rady, coz je poradni sbor
sloZeny z odbornikd.

. CASTPATA )
PUSOBNOST A CLENENI SAMOSTATNYCH ODBORU
KANCELARE

CL15
Odbor vnitini politiky
Odbor vnitini politiky sestava ze dvou oddéleni, a to Oddéleni Gstavné-politickych instituci,
které pokryva zejména Einnosti vymezené niZe v €L 15 odst. 2 pism. a), b), ¢), Gaste&né té 1),
g), a Oddéleni regiond a mistnich komunit, které pokryvé zejména &innosti vymezené ni¥e v &l.
15 odst. 2 pism. d) Gastedné téz f), g).

(1) Odbor wvnitini politiky shromaZd'uje, zpracovava a analyzuje informace pro potfeby
prezidenta republiky a Kancelate, tykajici se

a) Cinnosti Poslanecké snémovny, Sendtu, zejména pokud jde o obsah navrht zakond,
mezindrodnich smluv, dokumentd EU a dal3ich nelegislativnich materidlii, postup pii



jejich projedndvéni ve vyborech a komisich Poslanecké sngmovny a Senétu a vysledky

jejich projedndvéni t&émito komorami,

¢innosti vlddy a jejich poradnich organt, zejména pokud jde o obsah legislativnich

ndvrht (véenych zamérdt zdkonfi, ndvrhd zdkond, ndvrhl natizeni viady), a

nelegislativnich materiald majicich zasadni politicky, ob&ansky nebo hospodafsky

dosah, vysledky jejich projednani vladou,

c) Cinnosti jednotlivych ministerstev a dalSich ustfednich organti statni spravy, zejména
pokud jde o obsah koncepénich materidli Tesicich stéZejnf otazky spadajici do jejich
plsobnosti, pedkladanych do pfipominkovych Fizeni, pln&ni tkoldi, které pro nd
vyplyvajf z Programového prohlageni viady a z Plénu legislativnich a nelegislativnich
praci vlady,

d) Einnosti orgdnti tizemn{ samospravy na krajské i obecnt trovni a jinych vefejnoprdvnich
subjektii, zejména pokud jde o jimi zvefejiiované aktivity, ale i, pokud jde o kraje,
vyuZivani jejich pravomoci navrhovat zakony, &innosti organizaci sdruzujicich obecni
a krajské samospravy,

e) Cinnosti politickych stran a hnuti, zejména t&ch, které maji zastoupeni v Poslanecké
snémovné a v Sendtu,

f) spoletenskych postojit, hodnot a jejich trendt, zejména na zékladé vystupii a dat z

relevantnich sociologickych Setfent i jinych datovych zdrojt,

soukromopravnich pravnickych osob neziskového charakteru a vyznamnych korporaci

(obchodnich spole¢nosti), pfidem?Z vyuZiva vetejng dostupné materialy tykajici se této

oblasti, véetné vysledki statistiky a ekonomickych rozborl vypracovanych odbornymi

institucemi.

b

~

=

g

(2) Informacemi podle odstavce 1 jsou zejména informace vyjadiujici obecn&jsi tendence ve
vyvoji jednotlivych oblasti patficich do plisobnosti vefejnopravnich orgénti a pravnickych
osob, nebo ve vyvoji ekonomiky ¢i spolecnosti, anebo reagujici na aktualni udalosti $irsiho
spolecenského dopadu.

(3) Informace jsou zpracovany pro potfebu prezidenta republiky a slouzi

a) k obecné informovanosti prezidenta republiky, anebo iniciativnim navrhtim prezidenta

republiky k pfijeti opatieni v mezich jeho plisobnosti, anebo

Jjako podklad k vyuZiti pfi p¥ijeti ustavnich &initeld, predstavitel organti vefejné spravy,

nebo predstaviteld ob&anské spolecnosti i podnikatelské sféry prezidentem republiky,

¢) jako podklad pro politickd jednani, anebo rozhodnuti prezidenta republiky,

d) jako podklad pro tuzemské pracovni cesty prezidenta republiky a pro vystoupeni
prezidenta republiky pfi t&chto cestich.

b

D=2

(4) Oddélen{ regiondi a mistnich komunit programové a obsahové zajisfuje doméci cesty
prezidenta republiky v rAmei CR.

(5) Odbor vnitini politiky ve spoluprici s Odborem legislativniim a pravnim sleduje u
relevantnich zékont priib&h procesu tvorby a schvalovani jednotlivych zékont aZ po jejich
pfedloZeni k podpisu prezidentovi republiky a spolu s Odborem legislativnim a pravnim se
podili na stanovisku pro prezidenta republiky k zékonu, ktery byl prezidentu republiky
ptedloZen k podpisu, zpracovavé obecné politicky a ekonomicky rozbor dopad: p¥islusného
zédkona s doporudenim, zda prezident republiky mé zikon podepsat, anebo Poslanecké
snémovné vratit.

(6) Odbor vnitini politiky zastupuje Kancelaf na jednéni vlady.

(7) Odbor vnitini politiky pfipravuje prezidentu republiky informace potfebné pro jmenovéni
tistavnich soudcd, soudnich &inovniki a pro dal3i jmenovéni plynouci z pravniho fidu CR,
ktera prezident republiky &ini.

CL16
Odbor zahrani¢ni
Odbor zahraniénf se sestava ze dvou oddgleni, a to Odd&leni bilateralni spolupréce, které
pokryvd dvoustranné vztahy mezi Ceskou republikou a tietimi zem®mi, a Odd&leni
multilaterdlni spolupréce, které pokryva mnohostranné vztahy mezi Ceskou republikou a
mezindrodnimi organizacemi.

QOdbor zahraniéni, tedy

a) zajistuje styk prezidenta republiky a Kanceldfe s Ministerstvem zahraniénich véci a
diplomatickym sborem,

b) primdrné ve spolupraci s Ministerstvem zahrani¢nich véci shromaZd'uje, zpracovavd a

vyhodnocuje pro potfeby prezidenta republiky informace o zahrani¢ni politice Ceské

republiky a mezinarodnich vztazich,

vypracovavd podklady a doporuceni pro zahraniéné-politickd jednéni a vystoupenf

prezidenta republiky,

d) v soudinnosti s Odborem bezpeinostnim a Bezpetnostnim feditelem ho feditele se
seznamuje s utajovanymi skuteGnostmi a vyhodnocuje, ze zahrani&né-politického pohledu,
Jejich vyznam pro potieby prezidenta republiky a Kancelare,

e) pfipravuje a v souéinnosti s Odborem protokolu organizuje vykon ustavnich pravomoci
prezidenta republiky v zastupovani Ceské republiky v zahrani®i, vietné sjednavani
mezindrodnich smiuv, statnich navitév a ostatnich zahrani¢nich cest prezidenta republiky,
pfijimani hlav stdth a daldich vrcholnych zahrani¢nich é&initeld v Ceské republice a
plijiméni, pov&fovani a odvolavani vedoucich zastupitelskych mist,

f) vsoucinnosti s Odborem bezpetnostnim a Bezpetnostnim Feditelem ptipravuje a predklada

prezidentu republiky podklady k jmenovéani, povéfovédni a odvoldvani vedoucich

zastupitelskych misi Ceské republiky,

piipravuje agrément pro vedouci diplomatickych misf akreditovanych pro Ceskou republiku

a predkladé je prezidentu republiky,

pfipravuje a v soucinnosti s Odborem protokolu organizuje pfijeti zahraniénich vefejnych

Ciniteld a osobnosti prezidentem republiky,

i) koordinuje setkani a vystupy nejvy3sich tstavnich &initelii k zahrani&ni politice,

j) v rozsahu a formé danymi prezidentem republiky tlumoéi p¥islusnym organdm a ifadim

jeho stanoviska a nézory k projednavané zahrani¢ng-politické problematice,

zpracovava v soucinnosti s Odborem protokolu zahraniéni korespondenci prezidenta

republiky,

1) spolupracuje s piislusnymi odbory Kanceldte na pipravé stanovisek k navrhim
mezindrodnich smluv a relevantnim materialtim pro jednani vlady,

m) spolupracuje s Odborem komunikace na komunikaci s Seskymi a zahraniénimi médii o

zahrani¢né-politickych tématech,

spolupracuje na zajisténi oficidlnich prohlidek PraZského hradu pro zahrani&ni navitévy a

delegace.
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CL17
Odbor komunikace

(1) Odbor komunikace, ktery je tvoten Oddélenim komunikace a Oddélenim digitdlnich
medii zajiStuje vefejna vystoupeni prezidenta republiky ve sdélovacich prostiedcich,
organizuje tiskové konference, operativni styk prezidenta republiky s novinafi a komunilaci
prostiednictvim oficidlnich ugtd prezidenta republiky na socialnich sitich.

(2) Odbor komunikace zejména

a)

b)

©)
d)

e)

g)

h)
i)
i)

zajistuje styk sd@lovacich prostfedki s prezidentem republiky, manZelkou prezidenta
republiky, pracovniky Kancelate, SPH, LSL a koordinuje medialni vystupy
uvedenych ptispévkovych organizaci,

pripravuje ve spolupréci s prislusnymi odbory Kancelate obsahové podklady pro
velejnd vystoupeni prezidenta republiky a zajistuje doprovod prezidenta republiky na
vystoupeni pro sdélovaci prostfedky,

monitoruje a dokumentuje vefejnéd vystoupeni prezidenta republiky a vede jejich
databézi,

zajisfuje audiovizualni a foto dokumentaci &innosti prezidenta republiky a vede jeji
databdzi,

informuje vefejnost a sdélovaci prostiedky o praci prezidenta republiky, Kancelaie,
SPH a LSL, seznamuje vefejnost se stanovisky prezidenta republiky a informuje o
kulturnich a spolegenskych akcich na Prazském hradé a zémku Lany,

organizuje tiskové konference, zajistuje servis pro zistupce médii, piipravuje tiskova
oznameni/aviza a vystavuje akreditace,

sleduje, vyhodnocuje a dokumentuje pro poticby prezidenta republiky a KPR
zpravodajstvi a komentdte domécich i vybranych zahraniénich sdélovacich prostfedki
a agentur, tykajici se zejména politické situace v Ceské republice a Sinnosti prezidenta
republiky,

plénuje, organizuje a zajidtuje komunikaci prezidenta republiky prostednictvim
oficidlnich u&td prezidenta republiky na socialnich sitich,

spravuje oficidlni uSty prezidenta republiky na socialnich sitich a vytvafi audiovizudlni
obsah pro tyto ugely,

spravuje obsal webové prezentace www.hrad.cz.

(118
Odbor protokolu

(1) Odbor protokolu zajist'uje obstaravani protokoldrnich a organizadnich véci spojenych:

a)
b)

s vykonem pravomoci prezidenta republiky stanovenych Ustavou Ceské republiky,
ustavnimi zédkony a zakony,
s protokoldrnimi povinnostmi a vefejnou &innosti prezidenta republiky.

Pii plnéni téchto dkold odbor spolupracuje se Sendtem Parlamentu Ceské republiky,
Poslaneckou snémovnou Parlamentu Ceské republiky, Ufadem vlddy Ceské republiky,
ministerstvy a ostatnimi spravnimi tfady, organy samospravy as piisludnymi Gtvary Kancelafe.

(2) Odbor protokolu mé dvé oddgleni ~ Odd&leni zahraniéniho protokolu a Oddéleni vnitiniho
protokolu.

Oddgleni zahrani&niho protokolu zejména

a)

b)

<)
d)

e)

protokoldrn€ a organizaéné zajistuje statni, oficialni a pracovni navstévy prezidenta
republiky v zahraniGi, statni navitévy cizich hlav stati v Ceské republice, oficialni,
pracovni a soukromé n&vitévy zahranitnich piedstaviteld v Ceské republice
uskute¢néné na pozvéani prezidenta republiky, oficidlni pfijet{ u prezidenta republiky,
spolegensko-politické akce pofadané prezidentem republiky a aktivné spolupracuje s
Oddelenim vnitintho protokolu na protokolérnim a organizaénim  zajiténi
vnitrostatnich cest prezidenta republiky,

ve spolupréci s Odborem zahraniénim sjednava definitivni terminy statnich a dalsich
navitév v Ceské republice a cest prezidenta republiky do zahraniéf a predklada je
vedoucimu Kancelafe ke schvéleni,

protokoldrné a organiza&né zajistuje audience nastupujicich cizich velvyslaneti,

podili se na zaji¥fovani kontaktu prezidenta republiky a Kanceldte se ¢leny
diplomatického sboru,

vylizuje ve spoluprici s Odborem zahranidnim agendu souvisejici s protokolarni
korespondenci mezi hlavami sttt a prezidentem republiky, zejména pak zajistuje
podepisovdni pov&fovacich a odvolacich listin velvyslanch Ceské republiky.

Oddéleni vnitiniho protokolu zejména

a)

b)

<)
d)

€)

protokoldrné a organizatné zajistuje vnitrostatni cesty prezidenta republiky a aktivné
spolupracuje s Odd&lenim zahraniéniho protokolu na protokolarnim a organizadnim
zajisténi statnich, oficidlnich a pracovnich névétév prezidenta republiky v zahranigi,
stétnich ndv§tév cizich hlav stétd v Ceské republice, oficidlnich, pracovnich a
soukromych navitév zahraniénich predstavitelli v Ceské republice uskutednénych na
pozvani prezidenta republiky, oficidlnich pfijeti u prezidenta republiky a spole¢ensko-
politickych akei pofadanych prezidentem republiky,

ve spoluprci 5 Odborem vnitini politiky sjednava definitivni terminy navstév
prezidenta republiky v jednotlivych krajich, okresech & méstech Cleské republiky a
predklada je vedoucimu Kancelate ke schvélent,

spolupodili se na protokolérnim a organizadnim zajisténi audienci nastupujicich cizich
velvyslanct,

podili se na zajistovéni kontaktu prezidenta republiky a Kanceldfe se ¢Eleny
diplomatického sboru,

spolupodili se na vyfizovani agendy souvisejici s protokolarni korespondenci mezi
hlavami statl a prezidentem republiky.

(3) Odbor protokolu dale:
a) je gestorem vydaji prezidenta republiky spojenych se zaji$t'ovanim statnich vrcholnych

b)

©)

navstév,

vede agendu dari darovanych prezidentem republiky a darovanych prezidentovi
republiky,

s vyjimkou wkoll stanovenych v &l 19 odst. 3 pism. j) zajistuje agendu statnich
vyznamenani. Spravuje sklad statnich vyznamenani, vede jejich registraci a evidenci,
zajiftuje jejich objednavéni, organizadng zodpovida za akty jejich proptjéovani a
udélovani, podili se na shroméZdéni vstupnich informaci pro rozhodnuti prezidenta
republiky o jejich propiijéeni a ud&leni. Zajituje tisk rozhodnuti prezidenta republiky
0 udéleni nebo proptjceni stitnich vyznamenani, virobu kozenych desek na rozhodnuti
prezidenta republiky o udéleni nebo proptijéeni statnich vyznamenani a vyrobu broZury
zékona o statnich vyznamenénich, dokumentaci novych stitnich vyznamenani, vede a
pribézné dopliiuje matriky statnich vyznamenani,



d) Odbor protokolu zaji§tuje uchovavani pedetidla stétni pedeti. Poté, co obdrzi Zadost b) zpracovava stanoviska ohledng slucitelnosti mezinérodnichvsmluv piedkladanych
Odboru legislativntho a prévniho, vyhotovi stitni pedet na jim postoupengch prezidentu republiky k ratifikaci s tUstavnim potsdkem Ceské republiky, poté
dokumentech, doporuduje a zajist'uje dal3i postup,

¢) vylizuje agendu souvisejici s pfendSenim pravomoci prezidenta republiky ke sjedndvani
mezinarodnich smluv,

informuje podle potieby prezidenta republiky o materidlech legislativni povahy

piedkladanych vladé a Parlamentu,

e) piipravuje podklady pro jednéni prezidenta republiky s vstavnimi nebo jinymi &initeli,

pokud jde o legislativnf otazky,

pfipravuje a vyhotovuje navrhy prezidenta republiky Ustavnimu soudu na zrusen

zdkonl nebo jejich jednotlivych ustanoveni a Nejvy$iimu spravnimu soudu na

pozastaveni &innosti nebo zrudeni politické strany,

zajistuje koly spojené se jmenovanim piedstavitelly, ktefi podle Ustavy CR a zékont

spadaji do jmenovaci pravomoci prezidenta republiky,

CL19 a
Odbor legislativni a pravni
(1) Odbor legislativni a prévni pfipravuje névrhy pro rozhodnuti prezidenta republiky, kterd
souvisi s vykonem jeho tstavnich prav a povinnosti v legislativnim procesu a pii vkonu jeho
exckutivnich pravomoci, a dale také zajiSt'uje a poskytuje pravni sluzby wtvartim Kancelafe a f)
jejim piisp&vkovym organizacim.

(2) Odbor legislativni a pravni ma dvé oddgleni ~ Oddéleni pravni a Oddéleni legislativni.

~

g

Odteloni pre}w,n zcltjm'ena‘ . , L, L - h) pfi splnéni zilkonnych podminek pfipravuje vydani souhlasu prezidenta republiky k
a) provadi prévni revize a pfipominkovéni smiuv, kontroluje jejich soulad s platnou pravn trestnimu stihani soudctt
b upravou,r p ’rlpra.\c/lmg smlot};y.probjedll:l({tllvi Utvflry’ odbory a plispévkové organizace, i) pfipravuje, vyhotovuje a zabezpeuje publikaci rozhodnuti prezidenta republiky o
) zprac'ova:/al, eg;’g £ 3 ey Eje, N v{) dism uvntlvvgorr);l, etk lad | amnestii, rozhodnuti o vyhlaeni voleb a rozhodnuti o vyhlaseni referenda,
©) ve prospch administruje nabicky nepotfebnehto majetku v souladu s platnon )z podnétu Qdboru protokolu vypracovavéa ndvrhy rozhodnuti prezidenta republiky o

pravni tipravou,
d) koordinuje a administruje vymahéni néroké z majetkové i nemajetkové ujmy, zajistuje
druhotné vymdhani pohledavek, K
e) poskytuje ostatnim utvarim pravni stanoviska,
f) zajiStuje fedeni pravnich sporti mimosoudnich a soudnich,
g) eviduje a koordinuje poskytovéni externich pravnich sluzeb,
h) na zékladé pov&eni zajistuje administrativai prace spojené s evidenci smluv 1)

propljéeni nebo udgleni stitnich vyznamendni, poskytuje v téchto zaleZitostech
konzultace,

prijimd a eviduje viechna pisemna podani, jejichZ obsahem je Zidost o milost, postupuje
Jje Ministerstvu spravedlnosti a k navrhim ministra spravedlnosti na ud&leni milosti
vypracovava pro prezidenta republiky stanovisko s pfipadnym rozhodnutim o udéleni
milosti,

ptedklada prezidentovi republiky podklady pro sdéleni pro potiebu soudu v ptipadech,
kdy milost nebo amnestie byla udélena pod podminkou,

v plipadech, kdy je Kancelaf pfipominkovym mistem k ndvrh@m pravnich predpist
nebo mezinarodnich smluv, vypracovéavé pro vedouciho Kanceléte stanoviska; jde-li o
ndvrhy mezinarodnich smluv, spolupracuje pfitom s Odborem zahraniénim,

zajistuje agendu souvisejici s poskytovanim informaci dle zakona &. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, v Kancelati a pro SPH,

pini jako orgén prvniho stupn& povinnosti stanovené Kancelti zikonem &.106/1999
Sb., 0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdg&jsich piedpist, a piipravuje a
predklada spisovy material ve véci odvoldni nebo stiZnosti Ufadu pro ochranu osobnich
idaji jakoZto nadtizenému orgénu ve smyslu uvedeného zékona a pro SPH piipravuje
podklady pro vyfizeni Zadosti dle zakona &.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim

(e

i) plipravuje a zajistuje piipravu vnitinich predpistt Kancelate a SPH ve spolupréci s
ostatnimi utvary organizaci, eviduje je a zajist'uje jejich distribuci, tim nen{ dotdena
odpovédnost ptisluinych tvart za obsahovou spravnost,

1) na zdkladg povéfeni jedné za SPH v zaleZitostech podani ohlaSovéni Zivnosti, vydavani
Zivnostenskych opravnéni a jejich zmén,

k) zajist'uje pro SPH a KPR pravni pfipravu vefejnych zakazek a jejich administraci,

I) zajistuje administrativni prace souvisejici s uvetejiovanim smluv uzavrenych SPH dle
zakona &. 340/2015 Sb., o registru smluv, v platném znéni,

m) na zéklade povéfeni SPH zajidtuje administraci souvisejici s ochrannymi zndmkami
SPH, piipadng Kanceldfe,

n) poskytuje odbornou pravni pomoc Gfedni osob& pii vydavani rozhodnuti v rémei
spravntho fizeni,

0) zpracovivd ve spolupraci s Odborem fizeni lidskych zdroji Organizaéni f4d Kancelate
a SPH, C1.20

p} zastfeSuje problematiku GDPR a ochrany oznamovateld.
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Odbor informadnich technologii
L . (1) Odbor informacnich technologif zajistuje zejména, nikoliv viak vyludns:
Oddglent legislativni zejména

a) v uzké spolupréci s Odborem vnitini politiky sleduje ptipravu zikont v orgénech vlady a) navrh koncepce k zajisténi plynulého provozu a rozvoje informagnich sysiémd v
a Parlamentu a p¥ipravuje stanoviska k zdkoniim ptedkladanym prezidentu republiky k Kanceléi a jim ztizenjch pfispévkovych organizacich,
podpisu, popt. ndvrhy na jejich vraceni Parlamentu k op&tovnému projednéni, b) ndvrh a koordinaci napojeni viech informalnich systém{l (vnitinich a externich

subjekti) prostrednictvim IT infrastruktury a softwarovych prostiedki,



]

d

e)

néavrh a koordinaci IT bezpetnosti v Kancelafi a jim zfizenych piispévkovych
organizacich v izké spolupraci s Odborem bezpeénostnim a organy statni spravy, pro
které je kontaktnim mistem,

Odbor Informaénich technologif je vyluénym garantem IT koncepce v Kanceldfi a Jim
zfizenych pi{sp&vkovych organizaci,

Odbor informaénich technologii je jedinym a vyludnym subjektem, ktery miize
manipulovat & jinak zasahovat do IT techniky v Kanceldfi a jim ziizenych
piispévkovych organizaci.

(2) Oddgleni IT provozu fizené v ramei Odboru informagnich technologii zajidtuje zejména,
nikoliv viak vyludna:

a)
b)

©)
4

€)

spravu HW/SW koncovych uZivatell, zajisténi provozu a odstraitovani vad v souladu s
platnymi pravnimi pfedpisy,

sprévu tiskaren, kopirek multifukénich zafizeni, TV a dalgich IT zafizeni, poskytovéni
IT podpory (hotline), $koleni SW a zajisténi IT bezpednostniho povédomi,

zajidtuje spravu softwarové licenéni politiky,

zajistuje aktudlnost viech systémil (nasazovani pottebnych SW aktualizaci) v ramci
informa&niho systému, zabezpetuje rozvoj provoz novych technologii,

je garantem spravného a efektivniho vyuZivani IT techniky uZivané v Kanceldti a ji
ziizenych piispévkovych organizaci.

Cl.21
Odbor finanéni

(1) Odbor finanéni zajistuje rozpoltové, planovaci, rozborové, Gdetni, dafiové a daldi
ekonomické a finanéni Sinnosti Kanceléfe (Oddéleni KPR, ve &lenéni Pracoviité rozpodtu,
Pracovidté statni pokladny a Pracoviité Gstarny) a SPH (Oddéleni SPH ve é&lenéni
Pracovist& rozpoétu a Pracovi§té ictarny), zejména pak:

a)

b)
)

d)

€

g

h)

piipravuje podklady a zpracovava ndvrh rozpodtu a statntho zavéreiného Gétu
rozpodtové kapitoly 301 - Kancelaf prezidenta republiky, provadi rozpis rozpoétu, v
ramci své plisobnosti sleduje a vyhodnocuje ti¢elné a hospodérné pouziti rozpostovych
prostiedkil v celé kapitole a navrhuje opatfeni k népravé,

vypracovava stfedngdoby rozpottovy vyhled pffjmi a vydajii za kapitolu,

navrhuje opatfeni k dosaZeni zAméru rozpodtu a zajistuje provedeni schvalenych
piesunt uvniti rozpoétu,

zajist'uje vedeni Gcetnictvi Kanceldte a SPH a provad{ kontrolu spréavnosti idetnich
dokladd,

zpracovava rozpocet Kancelafe a SPH, finanéni plan a plan investic,

provadi rozbory Cerpani finanénich prostiedkad, statistiky a ndvrhy na teSeni odchylek
od rozpoctovanych ukazatelt Kancelafe a SPH,

zajistuje vykazovaci povinnosti ekonomickych ukazateld a pfipravuje névrhy pro
upravy ekonomickych ukazatelli v centralnich databazich a evidencich ptidélenych
statnich prostfedka,

vede kompletni ekonomickou agendu v oblasti hospodateni s rozpodtovymi prosttedky,
veetné fidici a metodické price, v€etnd programového financovani, a kontaktu v
ekonomické oblasti s LSL,

zajistuje provadéni inventarizaci, poji§téni v ramci platnych pravnich predpisii a
dafiovou problematiku,

zpracovava interni ptedpisy k nakladani s rozpo&tovymi prostredky,

ve spolupréci s Odborem fizeni lidskych zdroji zajistuje agendu spojenou s rozpodtem
a Cerpanim Fondu kulturnich a socidlnich potfeb Kancelate a SPH,

zajistuje provoz hlavni pokladny a spravu finanéni hotovosti Kancelate a SPH a s tim
souvisejici €innosti.

ClL22
Odbor pamatkové péce

(1) Odbor pamatkové péée zahrnujici Oddéleni specialn{ pamdtkové péte vykondva statni
spravu na Gseku pamatkové péée v aredlu ndrodni kulturni pamétky Prazsky hrad a peduje
0 Ceske korunovaéni klenoty.

(2) Odbor pamatkové péde zejména

a)

b)

)

d)
e)

g)
h)

i)

sleduje stav budov v arealu ndrodni kulturni pamatky Prazsky hrad a v arealu zamku
Lany a informuje o nutnosti oprav, udriby a restaurovéni pamétkové chranénych
objektd a predmsty,

vydavd zavazna pamatkova stanoviska, smérnice a dalsi vyjadien k ideovym zémériim,
investi¢nim zamériim, projektové dokumentaci, nivrhiim rekonstrukei, restaurdtorskym
zamerim, veSkeré stavebni innosti a idrzb& v arealu nérodni kulturni pamatky Prazsky
hrad a dohliZi na jejich realizaci,

vydava stanoviska ke stavebni ¢innosti v z4jmové oblasti ndrodni kulturni pamatky
Prazsky hrad,

metodicky fidi pééi o umélecké sbirky SPH , jejich budovani a vyuziti,

vyjadiuje se k dlouhodobému i kratkodobému vyuziti movitych i nemovitych pamatek
v aredlu nrodni kulturni paméatky PraZsky hrad,

vyjadiuje se k zam&rim néjemei objektl narodni kulturni pamétky Prazsky hrad i k
zamé&rtim vsech dalSich externich subjektd,

vykondva odborny dohled pfi realizaci planovanych i neplanovanych (neodkladnych)
stavebnich zasaht a pfi realizaci restaurdtorskych praci,

sleduje stav historického mobilidfe ndrodni kulturni pamétky Prazsky hrad a jeho sbirek
a chramového pokladu Metropolitni kapituly u sv. Vita, kontroluje jejich vhodné
uloZeni, navrhuje potfebné konzervatni a restauratorské prace, udastni se kolaudagniho
fizeni u t&chto ¢innosti,

spolupracuje s piisluinymi statnimi orgdny pamétkové péfe a s Archeologickym
tistavem Akademie véd Ceské republiky pii archeologickém vyzkumu v arealu nérodni
kulturni pamatky PraZsky hrad,

provadi a zadava odbornou dokumentaci a védecky vyzkum v oblasti pamatkové péde
tykajici se aredlu nérodni kulturni pamétky PraZsky hrad.

€123
Odbor spisové a archivni sluZby

(1) Odbor spisové a archivni sluzby zajistuje veikeré ¢innosti spisovych a archivnich sluzeb

Kancelate a SPH. V oblasti archivnich sluZeb zajist'uje p¥islusné ¢innosti i LSL.

(2) Odbor spisové a archivai sluZby zejména



a) v Oddgleni spisovych sluZeb zajist'uje uceleny soubor pracovnich &innosti spojenych s
manipulaci a komplexni pé&i o dokumenty (ptijem a doruCovéni, tiidéni, evidence,
obeh, vnitfni a vngjsi tprava, odesildni, uklddéni a skartace),

b) v rdmei Oddéleni archivy Kanceldfe prezidenta republiky a Prazského hradu zajistuje
uceleny soubor pracovnich &innosti souvisejicich s vyb&rem, evidenci, ukl4danim,
ochranou, odbornym zpracovanim a zp¥istupiiovanim archivalii, vzniklych z &nnosti
Kanceldfe, jejich pfedchided a jejich piispévkovych organizaci, jakoZ i archivalii
uloZenych v historickych, planovych a dokumentaénich fondech; spravuje archiv a
knihovnu Metropolitni kapituly u sv. Vita; provadi védeckou, vyzkumnou,
vydavatelskou a publika¢ni &innost v oblasti archivnictvi a pfibuznych oborech a ziizuje
specializovanou knihovni piirucku archivni, historické a uméleckohistorické literatury,

¢} je odpovédny za vykon stétni spravy na dseku spisové a archivni shuzby,

d) zpracovava Spisovy a skartagni fad Kancelare.

(3) Oddéleni Archivy Kancelafe prezidenta republiky a Prazského hradu se sklada z Archivu
Kancelate prezidenta republiky (specializovany archiv dle ustanoveni § 80 odst. 4 zdkona
€. 499/2004 Sb.), Archivu Prazského hradu (specializovany archiv dle ustanoveni § 80 odst.
4 zikona €. 499/2004 Sb.) a Pfedarchivni pé&e a skartace.

CL24
Odbor bezpednostni
(1) Odbor bezpegnostni se sestava ze dvou oddleni, a to Oddéleni bezpenostniho feditele a
Oddeleni bezpeénostnich agend. Odbor bezpednostni plni tikoly v oblasti ochrany utajovanych
informaci Kanceldte a v dohodou stanovenych oblastech SPH a LSL; plni povinnosti, které
vedoucimu Kancelédfe ukldd4 zakon v oblasti ochrany utajovanych informaci a bezpenostni
zplisobilosti; plni dal3{ tkoly v oblasti bezpegnosti uvedeng v odst. 2, 3 a 4.

Oddélent bezpegnostniho Feditele zajiituje zejména nasledujici &innosti:

a) pinitikoly v oblasti ochrany utajovanych informaci Kancelate a v dohodou stanovenych
oblastech SPI1a LSL,

b) plni povinnosti, které vedoucimu Kanceléte uklada zakon v oblasti ochrany utajovanych
informacf a bezpenostni zptsobilosti,

c) vede agendu tajného protokolu a plni tikoly registru utajovanych informaci Kanceléte,
véetn€ zabezpefeni pifjmu, evidence, pfenaleni, piepravy, zapfij¢ovani, ukladani,
vyfizovani, vytazovéni, archivace a jiné manipulace s utajovanymi dokumenty v
Kancelafi,

d) vede agendu persondlni bezpednosti Kanceldfe, v oblasti ochrany utajovanych
informaci,

) kontroluje dodrovani povinnosti stanovenych zdkonem o ochrand utajovanych
informaci ve svéfené oblasti,

f) prib&ng provadi vyhodnocovani bezpegnostnich rizik ve svéfenych oblastech,

g) pii ochrané utajovanych informaci provadi ukony v oblasti administrativni bezpetnosti,
persondlni bezpeénosti, fyzické bezpetnosti a bezpeénosti informatnich systéma v
ramci SPH a LSL,

h) stanovi kritéria fyzické bezpednosti a reZimova opatfeni v objektech uZivanych
prezidentem republiky nebo Kancelafe a v dal3ich objektech, s nimiZ jsou piislusné
hospodafit SPH a LSL,

1) zpracovéva vnitin{ pfedpisy Kancelafe v oblasti utajovanych informaci.

Oddgleni bezpeénostnich agend zajistuje zejména néasledujici Ginnosti:

2)
b)
©)

d

=

)

g)
h)
i)
i)
k)

b

m

N

n)

0

P
a)

by}

plni ikoly v oblasti ochrany utajovanych informaci Kanceléte a v dohodou stanavenych
oblastech SPH a LSL,

pini povinnosti, které vedoucimu Kancelate ukldda zdkon v oblasti ochrany utajovanych
informaci a bezpe&nostni zplisobilosti,

vede agendu fyzické (objektové) bezpecnosti Kancelafe v oblasti ochrany utajovangch
informaci,

spravuje informaéni systémy Kanceldfe nakladajicf s utajovanymi informacemi a vede
jejich bezpeénostni dokumentaci,

kontroluje dodrZovéni povinnosti stanovenych zikonem o ochrang utajovanych
informaci ve sv&fené oblasti,

pribézné provadi vyhodnocovani bezpeénostnich rizik ve svéfenych oblastech,
eviduje, zajistuje koordinaci a feSeni bezpetnostnich incidentfi ve svéfené oblasti a
piipravuje vedoucimu Kancelfe ndvrhy k rozhodnuti,

zpracovava Bezpeénostni strategii Kancelate, SPH a LSL,

zajistuje vymezeni zakladnich bezpegnostnich politik ve svéfenych oblastech,
vymezeni zékladnich povinnosti a odpov&dnosti,

podili se na feSeni koncepénich otazek vnitfni bezpednosti Kancelate, véetng ochrany
informac{ uloZenych v informacnich systémech, kybeinetické bezpetnosti Kancelate,
SPHaLSL,

eviduje, zajistuje koordinaci a YeSeni bezpe&nostnich incidentfi ve svéfené oblasti a
ptipravuje vedoucimu Kanceldte ndvrhy k rozhodnuti,

vedoucimu Kancelate navrhuje pravidla soudinnosti Kancelate s Vojenskou kancel4fd
prezidenta republiky, Hradni stra?{ a s Utvarem pro ochranu prezidenta Ceské
republiky. Vede jednani se zéstupci téchto Gtvaril, podle jejich piisobnosti koordinuje
vzajemnou spoluprici, zejména pii zajistovani bezpeénosti akei konanych v aredlu
Prazského hradu,

spolupracuje s Utvarem pro ochranu prezidenta Ceské republiky a dal§imi pfislusnymi
bezpetnostnimi slozkami Ceské republiky pfi zajisCovani bezpeénosti zahrani&nich cest
prezidenta republiky,

za UCelem plnéni tkold v oblasti bezpecnosti zjistuje, vyhodnocuje a zpracovava
informace z oblasti vnitfni a mezindrodni bezpe&nostni situace,

pli plnéni tkolii v oblasti bezpeénosti spolupracuje s ptisluinymi bezpednostnimi sbory
Ceské republiky a dal3imi piisludnymi organy vetejné spravy,

vede agendu prikazd opraviiujicich ke vstupu do objektit v arealu PraZského hradu a
zémku Lany a spravuje systém elektronické kontroly vstupu,

plni ukely vyplyvajici pro Kanceldt ze zékona o krizovém fizeni a metodicky Hdi
krizové pldnovani SPH a LSL,

vede agendu Ustfedniho krizového $tébu.



(2) Odbor bezpegnostni déle plni itkoly v oblasti bezpe¢nostni politiky, kdy:
a) zajist'uje, shromazd'uje, vyhadnocuje a zpracovava pro potieby informovéni a naplnéni
vykonu funkce prezidenta republiky informace z oblasti bezpe&nostni politiky Ceské
republiky,

Informace jsou zpracovévany pro potfebu prezidenta republiky a slouzi:

* k obecné informovanosti prezidenta republiky, anebo iniciativnim
navthim prezidenta republiky k pfijeti opatfeni v mezich jeho
pUsobnosti, anebo

» jako podklad k vyuZiti pii piijeti Gstavnich initeld, predstaviteld
organtl vefejné spravy, nebo pfedstaviteli soukromé, véetns
podnikatelské sféry, prezidentem republiky,

¢ jako podklad pro politickd jednani, anebo rozhodnuti prezidenta
republiky,

e jako podklad pro tuzemské nebo zahrani¢ni pracovni cesty prezidenta
republiky a pro vystoupeni prezidenta republiky pii téchto cestéch.

e Za timto i€elem spolupracuje s organy statni spravy dle zakona &.
2/1969 Sb., kompetenéni zdkon, a v rameci Kancelafe s Odborem
vnitini politiky a Odborem zahraniénim.

b) vede agendu Bezpecnostni rady statu a ji ziizenych organd.

CL2s
Odbor Fizeni lidskych zdroji
(1) Odbor fizeni lidskych zdrojit Kanceldfe zajidt'uje metodické, konzultadni a administrativni
Cinnosti spojené s naborem, vybérem, pfijimanim, pfevaddnim a uvolfiovanim zaméstnanci.
Odbor fizeni lidskych zdroji ma t¥i oddéleni, Oddé&leni persondlni a péte o zaméstnance,
Oddéleni mzdové, Oddsleni styku s vetejnosti.

(2) Oddéleni persondlni a péSe o zaméstnance vykonava komplexni persondlni &innost
Kancelafe a SPH, zejména pak:
a) vykonava agendu préce a platovych zéleZitosti,
b) zajistuje ¢&innosti souvisejici se systemizaci pracovnich mist, vede evidenci
zaméstnanct a pracovnich mist v souladu s Organiza&nim fddem Kancelate a SPH;
c) spolupracuje s dotEenym ttvarem Kanceldfe v agend® persondlni bezpeénosti,
d) zajiStuje a realizuje organizaéni zmény v Kanceldti a ve spoluprici s Odd&lenim
administrativnim SPH zaji$t'uje organiza¢ni zmény v SPH,
) vykondvd veskeré &innosti souvisejici se zajistovanim vykaznictvi v oblasti persondlni,
s vedenim zékonem pfedepsané evidence a se zpracovanim statistickych hléseni za
personalni innost,
f) zajistuje ve spolupréci mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci, kolektivni
vyjednavéani, tvorbu a uzavirani kolektivni smlouvy a jeji zmény,
g) zabezpeduje odborné a jazykové vzd&lavani zamestnanci,
h) zajidtuje pracovnélékaiské prohlidky zaméstnanci,
i) zabezpefuje agendu bezpetnosti a ochrany zdrav{ pi praci a poZérni ochrany, zajistuje
vykon osoby odborné zplisobilé poZarni ochrany ve smyslu zakona &. 133/1985 Sb., o
pozéarni ochrang, ve znéni pozdgjsich piedpisti, a odborné zpiisobilosti k zajistovani

tkold v prevenci rizik ve smyslu ustanoveni zakona & 309/2006 Sb., ve znéni
pozdgjsich piedpisi,

J) zpracovavé interni pfedpisy v pracovn&pravni oblasti, ve spolupraci s dot&enymi utvary
Kancelafe a SPH,

k) spolupracuje se viemi titvary Kancel4ie a SPH na zajisténi socialni a pracovni adaptace
zaméstnanc, zprostfedkovava komunikaci mezi zaméstnanci pii feSeni socialnich
neshod ¢i komunikatnim nesouladu, téZ ve spolupraci s odborovou organizaci.

(3) Oddé&leni mzdové
a) spravyje celkovy objem mzdovych prostredki Kanceldre a SPH,
b) zpracovava platy zaméstnanch a funkén{ poZitky prezidenta republiky,
¢) odpovidé za dodrZovéni limitu mzdovych prosttedk,
d) zpracovava rozpocet a planovéni mzdovych prostiedka,
€) spolupracuje pii tvorb& a spravé rozpodtu Fondu kulturnich a socidlnich potfeb s
Odborem finanénim.

(3) Oddeéleni styku s vefejnosti

a) pfijimd a vyfizuje Gstni a pisemnd pod4ni, jimiz se ob&ané obraceji na prezidenta
republiky nebo KanceléF, nejde-1i o piipady podle zékona &. 106/1999 Sb., o svobodném
ptistupu k informacim, ve znéni pozd&jsich piedpist,

b) pipravuje podklady pro vyfizenf petici podanych prezidentu republiky nebo Kancelati,

¢) vyhodnocuje poznatky ziskané pii vyfizovani jednotlivych podanf ob&an,

d) prostiednictvim aktivit pro vefejnost informuje o historii Kancelate, €innosti prezidenta
republiky a jeho Gradu.

) CAS'I: SES’TA
SPRAVA PRAZSKIEFHO HRADU
Cl1.26

(1) SPH je samostatnou piispévkovou organizaci, jejim# zfizovatelem je Kanceld?. Rozsah
sluzeb ve prospéch Kanceléfe, jakoZ i rozsah ostatnich &innosti je vymezen Ziizovaci
listinou. Organiza¢ni struktura SPH, vniténf vztahy a plisobnost organizadnich utvart je
stanovena organizalnim faddem SPH, ktery vydavd jeji feditel se souhlasem vedouciho
Kancelare.

(2) SPH je piisluind hospodafit s nemovitym majetkem Ceské republiky tvofenym arealem
Prazského hradu s pfidruzenymi nemovitymi vécmi a zdmkem Lény s pFidruZenymi
nemovitymi vécmi a s dalsim ji svéfenym movitym a nemovitym majetkem, zajiituje
sluzby ve prospéch Kanceldfe, organizuje kulturni, spoletenské a podnikatelské &innosti a
peuje o udrzbu, rekonstrukei a celkovy rozvoj Prazského hradu a zamku Lany.

(3) SPH fidi jeji feditel, kterého do funkce jmenuje a z funkce odvoldvé vedouci Kancelate.

CAST SEDMA
LESNI SPRAVA LANY

<127
(1) LSL je samostatnou prispdvkovou organizaci, jejim? zfizovatelem je Kancel4t. Rozsah
sluzeb ve prospéch Kanceldfe jakoZ i rozsah ostatnich &innosti je vymezen Z¥izovaci
listinou. Jeji organizadni struktura, vnitfni vztahy a piisobnost organizatnich ttvard je



stanovena organizatnim fadem LSL, ktery vydava jeji feditel se souhlasem vedouciho
Kanceléte.

(2) LSL je pfislusna hospodatit s nemovitym majetkem Ceské republiky tvofenym areslem
Lénské obory s pfidruZenymi nemovitymi vécmi a s dal$im ji svéfenym movitym a
nemovitym majetkem a zabezpetuje sluzby ve prospéch Kanceléte souvisejici s uZivanim
tohoto majetku, zajist'uje lesni a vodni hospodateni na své¥eném lizemi a provozuje na ném
myslivost a rybolov.

(3) LSL tidi jeji feditel, kterého do funkce jmenuje a z funkce odvolava vedouci Kancelare.

) _CAST OSMA 5
ZASADY CINNOSTI KANCELARE

Cl.28
Zakladni organizaéni pravidia v pracovnich vztazich

(1) V8echny ttvary Kancelafe, pokud nestanovi tento organiza¢ni tad jinak, jsou fizeny
jedinym odpovédnym feditelem, manaZerem, resp. vedoucim a ka*dy zaméstnanec
Kanceléfe je bezprostfedné podiizen jednomu pfimému nadfizenému.

) Utvary, mezi nimiZ nenf vztah nadiizenosti a podfizenosti, jsou povinny pii vy¥izovéani své
agendy mezi sebou spolupracovat. V pifpadé kompetenéniho sporu uré{ vedouci Kanceléte
utvar odpovédny za splnéni tkolu.

(3) Utvary Kancelafe v rozsahu své pusobnosti spolupracuji s Poslaneckou sn&movnou,
Senatem, Utadem vl4dy CR, ministerstvy a ostatnimi spravnimi W¥ady, organy samospravy,
popiipadé dalsimi osobami, pfi zachovani zasad ochrany utajovanych informaci.

(4) Organizaci fizenf Kancelafe upravuje soustava vnitinich predpist a vnitinich ¥idicich akti,
napf. Organizadni fad Kanceldfe, Platovy fad Kanceldte, Pracovni fad Kancelaie,
Podpisovy tad Kancelafe, Spisovy a skartacni Fad Kancelafe, Skarta&ni f4d Kanceld¥e pro
utajované dokumenty.

(5) Vedouci samostatnych organizaénich Gtvard a feditelé odbort v&etnd Fediteli/vedoucich
bez samostatnych Gtvari jsou povinni sledovat G&innost internich predpisti vztahujicich se
k plisobnosti jimi fizené ho ttvaru a jejich soulad s pravnimi ptedpisy a jejich zménami a v
pfipadé potfeby neprodlené zpracovat zmény t&chto internich predpist.

(6) Reditele/vedouci samostatnych organizaénich ttvard a feditele odbort zastupuji v dobg
nepfitomnosti jejich zastupci, pfipadné jini povéfeni zam&stnanci.

CL29
Pravni jednani

(1) Pii hospodafeni s majetkem, véetné finandnich prostfedkd, jsou vedouci samostatnych
organizanich ttvard, feditelé odborl a vedouc{ zaméstnanci opravnéni &init pravni jednani
v rozsahu vymezeném Podpisovym Fadem Kanceléfe a daldimi internimi ptedpisy, pokud
si tyto jednéni nevyhradi vedouci Kanceldfe. Obdobné to plati pro dal¥i pravni jednani
tykajici se Kanceléfe, nejde-li o jednani podle odstaveii 2 a 3.

(2) V pracovnépravnich vztazich &ini pravni jedndni a rozhodnuti jménem statu ve vécech
Kancelate vedouci Kanceléte. Dalsi vedouci zamé&stnanci &inf pravni jednéani a rozhodnuti
v pracovnépravnich vztazich jen v rozsahu zmocnéni daného Pracovnim fidem Kancelte,
Podpisovym fadem Kancelaie a daldimi vnitinimi predpisy Kancelate.

(3) Prezident republiky na ziklad® zakona &. 114/1993 Sb., o Kancelafi prezidenta republiky,
jmenuje a odvolava vedouciho Kancelafe.

(4) Vedouci Kancelafe jmenuje a odvolava
- vedouci/manaZery/feditele samostatnych organizaénich utvard, véetnd

fediteli/vedoucich v pfimé plsobnosti vedouciho Kancelafe

- feditele jednotlivych odbor(,

- vedouci oddéleni na irovni samostatnych organizagnich titvari, odd&leni a pracoviit,

- na zdklad€ § 33 odst. 4 pism. b) zakoniku préce na navih piisluného feditele odboru
zdstupce Feditele odboru povéfeného vedenim oddg&leni a vedouciho odd&len,

- Bezpetnostniho feditele Kanceléafe podle zakona o ochran& utajovanych informaci,

- Vedouciho oddgleni interniho auditu Kanceldie podle zikona & 320/2001 Sb., o
finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné n&kterych zékont (zékon o finandni
kontrole), ve znéni pozdgjsich predpist.

. . CAst DEVATA
ZAVERECNA A ZRUSOVACI USTANOVENI

CL 30
(1) Soutasti tohoto organizaéniho Fadu je Organizaéni schéma Kancelate uvedené v piloze.
(2) Zmény tohoto organizagniho fadu schvaluje prezident republiky.
(3) Zruuje se Organizadni fad Kanceldfe prezidenta republiky ze dne 31.bfezna 2015 vietnd
viech dodatkd.
(4) Tento organiza&ni ¥4d nabyva (&innosti dnem 1. dervence 2023.

V Praze dne j/ - ervna 2023

e Vot bone”

Ing. Jana Vohralikové
vedouci Kanceldfe prezidenta republiky

V Praze dne «'j/ . Gervna 2023 ﬂ? -//!()V\/LM

Souhlasim
Ing.Petr Pavel, M.A.
prezident republiky



Organizaéni struktura Kancelafe prezidenta republiky

2T y B b erTm.
ot precidents Kabinat mantelky

Dabar protakak)

Ogdbenl shhl 2
0

ARNUKPR




