Ustav pro studium totalitnich rezima
Havelkova 2

130 00 Praha 3

IC: 75112779

Cj.: UST -102/2007

Rada Ustavu pro studium totalitnich rezimia na svém zasedani dne 7. ledna 2008
podle § 9 odst. 1 pism. ¢) zakona ¢. 181/2007 Sh., o Ustavu pro studium
totalitnich rezimt a o Archivu bezpe¢nostnich slozek a 0 zmén¢ nekterych
zakont, schvélila tento

ORGANIZACNI RAD

Ustavu pro studium totalitnich rezima



Cést prvni

OBECNA CAST

Cl.1

Poslani, postaveni a zavaznost organizaniho fadu Ustavu pro studium totalitnich
rezimui

(1) Organizaénim tadem se stanovi organizace vykonu pisobnosti Ustavu pro studium
totalitnich rezimi (déle jen ,Ustav*), jeho kompetence, organizaini struktura véetné &lengni
na jednotlivé Gtvary, hlavni ¢innosti Ustavu, systém Fizeni, fidici pravomoc aodpovédnost
vedoucich zaméstnanci Ustavu; dale se jim vymezuje vztah k Archivu bezpegnostnich slozek
(dalejen , Archiv*).

(2) Organizacni ¥&d Ustavu (dde jen ,if&d*) je zékladnim wvnitinim piedpisem
schvalovanym Radou Ustavu, zévaznym pro feditele Ustavu avdechny zaméstnance
v pracovnim poméru k Ustavu. Déle je zévazny pro zaméstnance &inné pro Ustav na zékladé

dohod o pracich konanych mimo pracovni pomer a pro zaméstnance docasn¢ pridelenée
k vykonu préace na Ustav.

(3) Rad je zakladni normou pro zpracovani daldich vnitinich predpisi Ustavu
schvalovanych Radou Ustavu. Jedna se zeména o

a) spisovy a skartaéni iéd, ktery upravuje postup Ustavu a jeho zaméstnanct v oblasti
spisové sluzby;

b) pracovni té&d, ktery v souladu se zékonikem prace a dalSimi pracovné pravnimi piredpisy
stanovi pravidia plnéni pracovnich Gkolt avzgemné vztahy zaméstnanci Ustavu;

c) hospodarsky réd;

d) wvnitini predpis o ochrané utajovanych informaci.

Cl. 2
Postaveni Ustavu
(1) Ustav je organizaéni slozkou stétu ztizenou zékonem ¢&. 181/2007 Sb., o Ustavu pro

studium totalitnich rezima a o Archivu bezpecnostnich slozek ao zmeéné nékterych zakonu
(délejen , zakon"), do jejiZ pasobnosti |1ze zasahovat pouze na zakladé zakona.

(2) Sidlem Ustavu je Praha
Adresa Ustavu je
Ustav pro studium totalitnich rezima
Havelkova 2

13000 Praha3.
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(3) Pisobnost Ustavu je vymezena ustanovenim § 4 zékona

(4) Ustav hospodaii ze samostatné kapitoly sténiho rozpoctu' a za odpovidajicich
pravidel pro financovani a hospodareni®.

Cl.3

Organizace atizeni Ustavu

(1) Rada Ustavu je nejvy3Sim orgénem Ustavu, ktery se sklada ze sedmi ¢leni volenych
aodvolavanych Sendtem Parlamentu Ceské republiky. Rada Ustavu jmenuje aodvolava
reditele Ustavu.

~ (2) Za&kladni organizacni jednotkou Ustavu je odbor. Obdobnym Uttvarem je kancel &t
Ustavu.

(3) Vy&si organizani jednotkou Ustavu je Gsek.

(4) Niz&i organiza¢ni jednotkou je oddéleni; organizacni jednotky jsou Utvary; oddéleni
se dale muze délit na skupiny.

(5) Skupiny negjsou organizacnimi jednotkami; mohou byt samostatné zarazeny v niZsi,
v zékladni i vysSi organizacni jednotce. Skupiny jsou zfizovany a ruseny rozhodnutim
reditele Ustavu.

(6) Samostatné funkce zarazené v Ustavu jsou bezpesnostni teditel ainterni auditor.

(7) Vedoucimi zaméstnanci v Ustavu jsou feditel Ustavu, ndmestci feditele Ustavu,
teditel kancelare Ustavu (ddle jen , feditel kancelaie*), feditelé odbori a vedouci oddglent.
Skupiny vedou zaméstnanci s opravnénim fidit préci jinych zaméstnancu.

s

(8) Vedouci zaméstnanci vykonavaji v Ustavu tyto stupng izeni

a) fteditel Ustavu. Reditel Ustavu je vedoucim zaméstnancem ve 4. stupni fizeni;* ¥idi Ustav,
ma vSeobecnou fidici pasobnost. Uréuje strategii a cile Ustavu. Za svoji ¢innost odpovida
Radé Ustavu. Reditel Ustavu po projednéni s Radou Ustavu jmenuje a odvolavé ieditele
Archivu. Zgjistuje zpracovani podkladi pro vSechny zdleZitosti, jez jsou v pisobnosti
Rady Ustavu, predkl édajek projednani arozhodnuti Rade Ustavu avykonava rozhodnutl
Rady Ustavu. Reditel Ustavu piimo fidi namestky feditele Ustavu, feditele kancel &
bezpecnostniho feditele a interniho auditora. Reditele odbort, vedouci oddélent, vedou0|
skupin a dal3i zaméstnance Ustavu primo tidi, pokud anakolik si to vyhradi.

b) néaméstci teditele Ustavu. Namestci feditele Ustavu jsou vedoucimi zaméstnanci ve
3. stupni fizeni; zastupuji teditele Ustavu, fidi prisludny usek Ustavu, v ném zarazené

! § 3 odst. 3 zakona ¢. 181/2007 Sb., o Ustavu pro studium totalitnich reZimii a o Archivu bezpetnostnich
sloZek a0 zmeéng nekterych zakona.
2 Zé&kon ¢&. 218/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech a 0 zméné nekterych souvisgjicich zékoni (rozpoctova
pravidla), ve znéni pozdgjSich piedpisi.
Zakon &. 219/2000 Sb., 0 majetku Ceské republiky ajejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdgjSich
Fedpisi.
gjSrov § 11 odst. 4 z&koniku préce.
* Srov. § 124 z&koniku préce.



d)

f)

reditele odborii, vedouci oddeleni, vedouci skupin a vSechny dalSi podiizené zamestnance

Ustavu.

1. 1. namestek feditele Ustavu je jmenovén a odvolavén teditelem Ustavu. Zastupuje
feditele v plném rozsahu prav a povinnosti jako statutarni zastupce. 1. ndméstek
teditele Ustavu piimo tidi Gsek zkoumani totalitnich rezima a edi¢ni ¢innosti, feditele
odboru zkoumani totalitnich reZzima ateditele odboru edi¢niho.

2. Nameéstek teditele Ustavu pro ekonomiku, provoz a informatiku je jmenovén
aodvolavan teditelem Ustavu. Zastupuje feditele a 1. naméstka teditele Ustavu ve
vdech vécech kromé téch, které si feditel Ustavu nebo 1. naméstek feditele Ustavu
vyhradil. Namestek teditele Ustavu pro ekonomiku, provoz a informatiku pimo fidi
Usek ekonomiky, provozu a informatiky, feditele odboru ekonomiky a provozu
areditele odboru informatiky a digitalizace.

teditel kancelare. Reditel kanceldie je vedoucim zaméstnancem ve 2. stupni fizeni.

Reditel kanceléte je jmenovén a odvolavén reditelem Ustavu; piimo Fidi kancel& Ustavu,

vedouciho oddéleni agendy Rady Ustavu a fteditele Ustavu, vedouciho oddéleni

legidlativniho a préavniho, tiskového mluvéiho a vedouciho skupiny persondni. Reditele

kancelare v plném rozsahu prav a povinnosti zastupuje vedouci oddéleni legislativniho a

prévniho; vedouci oddéleni legidativniho a pravniho je vedoucim zaméstnancem v 1.

stupni tizeni. Do pusobnosti feditele kancelare patii zejména

1. zastupovat Ustav v jednani sorgéany vefejné moci, véetné zastupovani v fizeni pred
soudy,

2. zastupovat Ustav v legislativnim procesu,

3. plnit dkoly opréavnéné Uiedni osoby v piipadech, kdy Ustav nebo teditel Ustavu
vystupuiji jako sprévni organ nebo dotéeny orgén v fizeni,” neni-li véc v kompetenci
jiného Gtvaru,

4. vyfizovat petice, podnéty a stiznosti, pokud Kk jejich vytizeni neni ptidudny jiny
vedouci zaméstnanec.

teditelé odbori. Reditelé odbort jsou vedoucimi zaméstnanci ve 2. stupni fizeni; reditelé

odboru fidi ve své pusobnosti vedouci oddéleni, vedouci skupin a dalSi podiizené

zaméstnance Ustavu. Reditele odbori zastupuji zéstupci feditele odbori; zéstupce feditele
odboru je vedoucim zaméstnancem v 1. stupni fizeni. Reditele odboru mohou zastupovat

i jini, feditelem odboru zmocnéni vedouci zaméstnanci 1. stupné fizeni. Reditele odbort

jmenuje a odvolévé feditel Ustavu. Zastupce teditele odboru jmenuje a odvoléva reditel

Ustavu po projednani s feditelem odboru. Do pisobnosti feditele odboru patii zejména

1. komplexng¢ zgjistovat plnéni Ukolt v pasobnosti odboru,

2. navrhovat po projednani s piislusnym naméstkem reditele Ustavu Geéelnou organizacni
strukturu odboru tediteli Ustavu,

3. Fidit podiizené Utvary a zaméstnance,

4. vytvaret podminky pro rozvoj zamgstnancti a v potrebném rozsahu v soucinnosti
s persondnim Utvarem zajistovat proskolovéani zaméstnanct,

5. fidit vnitfni komunikaci v rdmci odboru a zgjistovat spolupréci s ostatnimi Utvary.

vedouci oddéleni. Vedouci oddéleni jsou vedoucimi zaméstnanci v 1. stupni fizeni;

vedouci oddéleni je jmenovan a odvoléavan teditelem Ustavu. Vedouci oddéleni fidi ve
svéiené puisobnosti oddéleni a vSechny zaméstnance zarazené v oddéleni. Odpovida za
f&dné plnéni Ukolt oddéleni a podiizenych skupin.

vedouci skupiny. Vedouci skupiny jsou zaméstnanci, ktefi fidi ve svérené pisobnosti

¢innost skupiny a vSechny zaméstnance zarazené ve skuping.

® Srov. napt. § 136 spravniho i&du.



9)

h)

d)
€)

bezpe¢nostni  teditel. Bezpecnostni feditel je zaméstnanec, ktery je do funkce
bezpetnostniho teditele ustanovovan feditelem Ustavu. Bezpecnostni teditel je v primé
podiizenosti feditele Ustavu. PIni povinnosti vyplyvajici ze zékona o ochrang
utajovanych informaci v oblasti persondni, administrativni, objektové, technické, jakoZz i
v oblasti bezpecnosti informacnich systémi a kryptografické ochrany, a dalSi povinnosti
dané pravnimi predpisy® a vnitinimi predpisy.

interni auditor. Interni auditor je zaméstnanec, ktery je do funkce interniho auditora
ustanovovan teditelem Ustavu. Interni auditor je v ptimé podiizenosti feditele Ustavu.
PIni povinnosti dané pravnimi predpisy’ a vnittnimi piedpisy.

Cl.4
Oficiani stanoviska Ustavu

Oficidni stanoviska Ustavu je opravnén sdglovat

teditel Ustavu,

naméstci feditele Ustavu,

feditel kancelare,

tiskovy mluvéi Ustavu,

zaméstnanec Ustavu zmocnény feditelem Ustavu.

Cl.5

Povinnosti vedoucich zaméstnanci

Vedouci zaméstnanci Ustavu jsou povinni

v ramci své fidici pravomoci zabezpecovat ve svéieném Utvaru fadné plnéni stanovenych
ukol,

zabezpecovat kontrolu v rdmci své pisobnosti a na vyzvu kontrolniho Utvaru stimto
Gtvarem U¢inné  spolupracovat; podilet senapripravé plant arealizaci hlavnich
kontrolnich Ukolt a reagovat na podnéty Utvaru kontroly k feSeni vécnych problémui ake
zkvalitnovani kontroly v fizeném Gtvaru,

v rdmci  své pasobnosti spolupracovat s bezpe¢nostnim reditelem, podilet se na ochrang
utgjovanych informaci, navrhovat piehled pracovnich mist nebo funkci, u kterych je
nezbytné seznamovat se sutgjovanymi informacemi, navrhovat seznam utajovanych
informaci v pasobnosti Ustavu,

vyfizovat petice, stiznosti, oznameni a podnéty ob¢ant, ndlezejici do jgich pisobnosti,

V ramci své puasobnosti spolupracovat s internim auditorem.

6 Z&kon ¢&. 412/2005 Sh., o ochrang utajovanych informaci a o bezpesnostni zpasobilosti, ve znéni pozdgjSich
piedpisa.

! Z&kon ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verginé spravé a o zmeng nekterych zékoni (zékon o financni
kontrole), ve znéni pozdgjSich piedpisi.
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Cl.6
Organizace Ustavu

(1) Ustav se ¢leni na Gsek zkoumdni totalitnich rezima a edi¢ni ¢innosti, Usek pro
ekonomiku, provoz ainformatiku, ¥izené prislusnymi naméstky, kancelé Ustavu, fizenou
feditelem kancelare, a odbory, fizené prisusnymi tediteli odbora, a to odbor zkoumani
totalitnich rezimt, odbor edi¢ni, odbor ekonomiky a provozu a odbor informatiky
adigitalizace. Dde se Ustav ¢leni na oddgleni a skupiny, jak vyplyvaz odst. 5.

(2) Primé fidici pasobnosti teditele Ustavu podiéhaji namestci reditele Ustavu, teditel
kancel&re, bezpecnostni reditel ainterni auditor.

(3) Primé ftidici pasobnosti 1. ndméstka feditele Ustavu podiéhaji teditel odboru
zkoumani totalitnich rezimu ateditel odboru edi¢niho.

(4) Primé ftidici pasobnosti naméstka teditele Ustavu pro ekonomiku, provoz
ainformatiku podiéhgji teditel odboru ekonomiky aprovozu arteditel odboru informatiky
adigitalizace a skupina sekretaridt naméstka teditele Ustavu pro ekonomiku, provoz
ainformatiku.

(5) Organizacni usporédani Ustavu predstavuje

a) RadaUstavu
b) teditel Ustavu
1. kanceldr Ustavu
i. tiskovy mluvci
ii. skupina personalni
a. oddgleni agendy Rady Ustavu ateditele Ustavu
b. oddéleni legidativni a pravni
2. bezpecnostni feditel
3. interni auditor
¢) 1. naméstek reditele Ustavu
1. Usek zkouméni totalitnich reZzima a edi¢ni ¢innosti
a odbor zkoumani totalitnich rezimu
i. oddeleni zkoumani doby nesvobody
ii. oddeleni zkouméni komunisticke totalitni moci
iii. oddeleni dokumentace
b. odbor edi¢ni
i. oddeleni publikaci
ii. oddéleni vystav avzdélavani
d) néméstek reditele Ustavu pro ekonomiku, provoz ainformatiku
i. sekretariat naméstka feditele Ustavu pro ekonomiku, provoz
ainformatiku (skupina)
1. isek ekonomiky, provozu ainformatiky
a. odbor ekonomiky a provozu
i. oddeleni ekonomiky arozpoctu
ii. oddéleni provozni
b. odbor informatiky a digitalizace
i. oddeleni spravy avyvojeinformatiky
ii. oddéleni rozvoje evidenci
iii. oddeleni digitalizace.



Cl.7
Pasobnost Utvara avzégemne vztahy

(1) Pasobnost kazdého Utvaru Ustavu predstavuje souhrn dkold, které je tento Gtvar

povinen plnit. Primarnim tkolem kazdého Gtvaru Ustavu na kterémkoliv stupni ¥izeni je

a)
b)
c)
d)

€)

f)

9)

zgjistovat ¢innost Utvaru a plnéni svéienych ukold,

vyhodnocovat aktudlni stav plnéni Ukolt, zpracovavat, aktualizovat a realizovat koncepci
rozvoje v oblasti své puasobnosti a spolupracovat na stanoveni a realizaci koncepce
rozvoje celého Ustavu,

systematicky sledovat a vyhodnocovat vyvoj a nejnovéjsi poznatky piislusného oboru
anavrhovat moznosti jgjich aplikace ke zvy3eni efektivnosti pii plnéni Ukola Ustavu,
rozvijet ve svéiené oblasti nové a ucinné pracovni metody, zdokonalovat a racionalizovat
odborné ¢innosti,

vyvijet ¢innost v souladu s poslanim Ustavu a neohrozit jeho nezévislost a diistojnost,®

na z&klad¢ principu spolupréce poskytovat vSestrannou soucinnost ostatnim Utvaram
Ustavu,

dale pInit dali ukoly avykonavat dalSi cinnosti vyslovné neuvedené v pusobnosti Utvaru,
pokud vyplyvaji zjeho pisobnosti nebo z konkrétnich dkolt ulozenych vedoucimi
zaméstnanci k redlizaci tkolt Ustavu.

(2) Kazdy utvar zgjistuje ty odborné ¢innosti, k jgjichz plnéni byl ztizen. Jgjich souhrn

tvori jeho pasobnost. Pisobnost pritazena jednotlivym Utvaram je uvedena ve zvl&stni ¢asti
fadu.

(3) Vzgemné vztahy mezi Gtvary Ustavu jsou zaloZeny na principu spolupréce. Pracovni

komunikace se d¢je dle spisového a skartacniho tadu, a to zpravidla pisemng, prioritné
elektronickymi prostiedky. Mezi Utvary a zaméstnanci se dodrzZuji pravidla subordinace
azdvorilosti. Vzgemna spoluprace Utvara se opira predevsim o tyto zasady, ze

a)

b)

kazdy Gtvar i zaméstnanec je povinen Uzce spolupracovat sostatnimi  Gtvary
azaméstnanci za Geéelem tadného plnéni Ukolt Ustavu, zejména jim poskytovat
informace a odborna vyjadieni a konzultovat snimi véci, které se dotykaji jegich
pusobnosti. V béznych zaezitostech probiha spolupréce neformdné, v podstatnych
z8ezitostech cestou vedoucich zaméstnanci prislusnych Gtvard, v pripadé spora pak
prostiednictvim spolecné nadiizeného vedouciho zaméstnance,

v pripadech, kdy specificka problematika nékterych dkola vyZaduje, aby byly teSeny
nebo koordinovany prostiednictvim jednoho Utvaru, ieSi takovy Gtvar, je-li zmocnén
teditelem Ustavu, &rSi okruh otézek, jenz patii i do pasobnosti jinych Gtvari. Ostatni
Gtvary jsou povinny poskytovat potiebnou soucinnost a respektovat pokyny vydané
v rémci zmocnéni feditelem Ustavu,

v pripadé potieby se rozhodnutim feditele Ustavu napii¢ piisobnosti jednotlivych Gtvari
ziizuji projektové tymy; vedoucim projektu nemusi byt vedouci zaméstnanec; vedouci
projektu mize byt zmocnén davat pokyny k realizaci projektu ¢lenam projektového tymu.
Cleny projektovych tymi mohou byt i externi odbornici.

8 Srov. zejména preambule, §3 odst. 2 a § 4 zakona &. 181/2007 Sh.
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Cl. 8
Pracovni a poradni organy

(1) Reditel Ustavu a dal&i vedouci zaméstnanci sjeho souhlasem mohou ustavovat
pracovni a poradni organy. Jejich ukolem je odborné spolupisobit pri feSeni ukolu Ustavu.

(2) Pri ztizeni pracovniho nebo poradniho orgénu stanovi jeich ziizovatel statut
ajednaci réad tohoto organu.

(3) Rada Ustavu ziizuje vedeckou radu jako odborny poradni orgén reditele Ustavu pro
badatelskou ¢innost Ustavu a na navrh reditele Ustavu jmenuje jgji ¢leny a schvaluje jgji
organizacni rad.

Cl.9
Porada vedeni Ustavu

(1) Porada vedeni Ustavu (déle jen , porada’) je svolavana k reSeni aktualnich problémi
apredavani informaci na trovni vedeni Ustavu. Porady se Ucastni reditel Ustavu, namesci
feditele Ustavu, feditel kancelare, piipadné dalSi osoby piizvané feditelem Ustavu.

(2) Porada jedna podle aktuanich potieb a svolavé ji a organizatn¢é zabezpecuje na
zéklade pokynu teditele Ustavu nebo v jeho zastoupeni na zékladé pokynu néméstka ieditele
Ustavu ieditel kanceldre. Prijaté zavéry shrnuje a Ukoly uklada teditel Ustavu. Zépis
z jednani potizuje vedouci oddéleni agendy Rady Ustavu a teditele Ustavu, aprobuje jg
teditel Ustavu.

Cl. 10

Pracovni komise
(1) O ztizeni stalych nebo docasnych komisi rozhoduje a jgjich slozeni schvaluje feditel
Ustavu.(2) Pri ziizeni komise feditel Ustavu schvdli jgji statut ajednaci féd.
(3) V Ustavu se ziizuji tyto stélé komise

a) inventarizacni komise,
b) Skodni komise,
c) likvida¢ni komise.



Cast druha

ZVLASTNI CAST

Cl. 11
Rada Ustavu

Rada Ustavu je ziizena zékonem a jgi plsobnost, ustavovani a cinnost je dana
ustanovenimi § 6 aZz 10 z&kona a jednacim f&dem Rady Ustavu.

Cl. 12
Reditel Ustavu

(1) Reditel Ustavu odpovida za ¢innost Ustavu Radé Ustavu. Je predstavitelem Ustavu
ama vseobecnou tidici ptisobnost.

(2) Hlavnim (kolem reditele Ustavu je napliiovat Ukoly Ustavu a realizovat rozhodnuti
Rady Ustavu.

(3) Do pravomoci feditele Ustavu néleZi predkladat Rade Ustavu ke schvéleni névrhy
dlouhodobych ukolt Ustavu. Do pravomoci feditele Ustavu naleZi systém jeho vnitiniho
fizeni.

(4) Reditedl Ustavu je nadfizenym vech zaméstnanci Ustavu, uzavira kolektivni
smlouvu.

(5) Rediteli Ustavu néleZi pii respektovani vrcholné kompetence Rady Ustavu zejména
nasledujici kompetence dané zékonem

a) stanoveni afizeni strategického rozvoje a zaméteni ¢innosti Ustavu,

b) ftizeni rozhodovacich procesi v oblasti pisobnosti Ustavu,

¢) jmenovéani a odvoldni vedoucich zaméstnanct Ustavu a vymezeni jejich konkrétni
ptisobnosti,

d) schvalovani fidiciho systému Ustavu ainformagniho systému Ustavu,

€) konkretizace organizacni struktury (systemizace) Ustavu,

f) navrhovat Radé Ustavu vydavani vnitinich predpisi Ustavu a jejich zmén a po schvéeni
Radou Ustavu jejich publikaci, provédéni akontrolu jejich dodrzovani,

g) ziizovani pracovnich a poradnich organi, schvalovani jgjich statuta a jednacich fadu,

h) rozhodovani o ziizeni a zruSeni podtizenych organizaci, stanoveni predmétu jejich
¢innosti a schvalovani jejich statutt, jmenovani a odvolavani jejich reditela ¢i statutarnich
organu, véetné stanoveni jejich plata,

i) delegovani pravomoci podle ustanoveni fadu a vydavani zmocnéni nebo povéreni
k jednani jménem Ustavu,

j) vytvéreni zakladnich technickych, finan¢nich, persondnich a organizatnich podminek
pro ¢innost Ustavu,



K)

1)

m)

n)

0)
p)

q)

rozhodovani o z&kladnich smérech persondni politiky, zvl&sté v rustu manazerskych
a odbornych znal osti zaméstnanct,

odpovédnost za bezpenostni politiku Ustavu, véetng rezimovych opatient,

zgjis&eni ochrany utgovanych informaci dle zékona ¢. 412/2005 Sb., o ochrang
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpisobilosti, ve znéni pozdgjSich predpisi,
schvalovani forem a zptsobi prezentace Ustavu,

zabezpegeni vykonu interniho auditu a kontroly Ustavu, hodnoceni népravnych opatieni
a dledovani vysledki kontrolnich akci externich organ,

rozhodovéni o zésadnich otézkéch financovani a hospodareni Ustavu, veetné piipravy
navrhu jeho rozpoctu,

dohled nad dodrZzovanim zasad bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii préci, na rozvoj
pracovnich podminek v Ustavu, schvalovani bezpegnostnich a protipozarnich opatieni
Ustavu,

odpovédnost za dodrzovani predpish z oblasti ochrany Zivotniho prostredi v podminkach
Ustavu,

vypisovani vybeérovych tizeni Ustavu podle piislusnych pravnich predpisi,

rozhodovani o rozkladech proti spravnim rozhodnutim vydanym v souladu
sustanovenimi zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni z&kona ¢. 413/2005 Sb.,
v pripadech, kdy se negjedna o postup dle 8 9 odst. 1 pism. h) zékona a vykon funkce
nadiizeného spravniho organu.

Cl. 13
Nameéstek editele Ustavu

(1) Namestkam teditele Ustavu nédlezi zeména kompetence zastupovat feditele Ustavu

v dobg jeho nepritomnosti, fidit svéreny Usek Ustavu, piimo fidit feditele odbort, déle Fidit
vedouci oddéleni, vedouci skupin a vSechny dal§i podiizené zaméstnance svéreného Useku.

(2) Namestci zastupuji feditele Ustavu ve vdech vécech kromé téch, které si ieditel

Ustavu vyhradil.

a)

b)

(3) Namestky teditele Ustavu jsou

1. ndméstek feditele Ustavu. Je jmenovéan a odvolavan teditelem Ustavu. Zastupuje
teditele Ustavu v plném rozsahu prév a povinnosti jako statutarni zéstupce.l.naméstek
dae primo ridi Usek zkoumani totalitnich rezimi a edi¢ni ¢innosti, feditele odboru
zkoumani totalitnich rezimu ateditele odboru edi¢niho,

naméstek reditele Ustavu pro ekonomiku, provoz ainformatiku. Je jmenovan a odvol avan
teditelem Ustavu. Zastupuje teditele Ustavu a 1. naméstka teditele Ustavu ve viech
vécech kromg téch, které si feditel Ustavu nebo 1.namestek feditele Ustavu vyhradil, a
piimo ridi Usek ekonomiky, provozu ainformatiky, feditele odboru ekonomiky a provozu
ateditel odboru informatiky adigitalizace a skupinu sekretariat naméstka reditele Ustavu
pro ekonomiku, provoz ainformatiku.
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Cl. 14
Kancel& Ustavu

(1) Kanceld Ustavu je ptimo podiizena tediteli Ustavu. V &ele kancelére Ustavu stoji
feditel kancelare.

(2) Reditel kancel are primo tidi vedouciho oddgleni legislativniho a pravniho, vedouciho
oddéleni agendy Rady Ustavu a reditele Ustavu, tiskového mluveiho a skupinu personalni.

(3) Kanceld Ustavu zabezpeduje prostiednictvim oddéleni agendy Rady Ustavu
ateditele Ustavu funkci sekretaridtu Rady Ustavu a sekretaridtu reditele Ustavu. K realizaci
usneseni Rady Ustavu nebo rozhodnuti feditele Ustavu a v jgich mezich mize davat
ostatnim Utvarim i vedoucim zaméstnancim konkretizujici pokyny.

(4) Kanceldt Ustavu prostiednictvim oddéleni agendy Rady Ustavu a teditele Ustavu
odpovida za vykon spisové sluzby v Ustavu a vede centrdni spisovnu Ustavu; Kancel &t
Ustavu pridéluje dodou postu i vlastni spisy Ustavu k vytizeni avykonavéa kontrolu radného
plnéni Ukolt v této oblasti.

(5) Kancelar Ustavu dale

a) koordinuje G¢ast a prezentaci Ustavu na vystavéch, konferencich, veletrzich apod.,

b) propaguje ¢innost a projekty Ustavu,

c) spolu sodborem informatiky a digitalizace a Usekem zkoumani totalitnich rezimu
spravuje informaéni systém awebové stranky Ustavu,

d) provadi monitorovani informaci sdélovacich médii tykajicich se ptisobnosti Ustavu,

€) zgiuje realizaci povinnosti Ustavu vyplyvajicich ze zékona ¢&. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdgjSich predpisi,

f) stanovuje pravidla pro jednotnou ,corporate identity Ustavu a kontroluje jejich
dodrzovani.

Cl. 15
Tiskovy mluvei

(1) Funkci tiskoveho mluveiho pini feditelem Ustavu ustanoveny zaméstnanec zarazeny
v kanceléri Ustavu.

(2) Puasobnost tiskového mluveiho:

a) plnit funkci tiskového mluveiho, zagjistovat kontakt s médii,

b) vytvéret plan tiskovych konferenci a harmonogram uveigjnovani tiskovych sdéleni,

¢) koordinuje tvorbu, produkci a distribuci prezentagnich materida Ustavu (tiskovin,
elektronickych meédii).
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f)
9)
h)

f)
9)

Cl. 16
Skupina persondl ni

Pasobnost skupiny persondni:

zabezpecuje koncepeni, metodickou, koordinatni a realizatni ¢innost v systému
persondni prace, vzdélavani aplati,

provadi analyticka a statisticka Setieni v oblasti personalni préce, plata a vzdélavani,
zpracovava statisticka hléSeni za persondni oblast,

zpracovava a zgjiuje koncepci persondni a socidni politiky Ustavu a kontroluje
VvV ramci své pasobnosti dodrZovéani pracovné-pravnich predpisa,

spolupracuje s odbornymi Gtvary Ustavu, externimi organy a institucemi a zahrani¢nimi
partnery pii koncipovani arealizaci vzdélavacich aktivit,

vede evidenci zaméstnanci a pracovnich mist, odpovida za dodrZzovéani celkového limitu
poctu zaméstnancu, organizuje a metodicky Fidi provédéni vybérovych a konkurznich
fizeni pii prijimani zaméstnancu, vede databazi zgjemci o zaméstnani,

vypracovava névrh systemizace Ustavu, vede a aktualizuje jeho vnitini systemizaci,
zpracovéavéa podklady pro rozpocet platovych prostiedki Ustavu,

spolupracuje s odborovym orgénem, zabezpeduje ochranu osobnich Gdajt zamestnanc.

Cl. 17
Oddéleni agendy Rady Ustavu afeditele Ustavu

Pasobnost oddéleni agendy Rady Ustavu a feditele Ustavu:

zabezpeduje funkci sekretaridtu Rady Ustavu a sekretariétu feditele Ustavu a 1. naméstka
reditele Ustavu,

organizuje sluzebni program fteditele Ustavu, prvniho naméstka ieditele Ustavu a
naméstka teditele Ustavu pro ekonomiku, provoz a informatiku, pokud je zastupuje,
zejména zabezpetuje osobni styk reditele Ustavu a ndméstki teditele Ustavu s organy
verginé moci, se ¢leny diplomatického shoru, s ob¢anskymi sdruzenimi avédeckymi a
Skolskymi institucemi, hospodarskymi subjekty a obcany,

organizuje jednani porad vedeni a operativnich porad, pfipadné pracovnich a poradnich
organu nespadgjicich do gesce n¢kterych odbori, pridéluje ukoly znich vyplyvajici
akontroluje jegjich plnéni,

samostatné vyfizuje korespondenci feditele Ustavu, 1. ndméstka feditele Ustavu
anaméstka feditele Ustavu pro ekonomiku, provoz ainformatiku, pokud je zastupuije,
koordinuje a piipravuje podklady pro Ggast teditele Ustavu, 1. ndméstka teditele Ustavu
anamestka reditele Ustavu pro ekonomiku, provoz a informatiku, pokud je zastupuje, na
konferencich ajinych vefejnych vystoupenich,

pridéluje dodou podtu i vlastni spisy Ustavu k vyiizeni a vykonava kontrolu fadného
plnéni Ukolt v této oblasti,

pIni dal&i tkoly podle pokyni feditele Ustavu ateditele kancel éte.
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b)
c)

d)

f)
Q)
h)

Cl. 18
Oddeleni legidativni a prévni

Pasobnost oddéleni legislativniho a pravniho:

zpracovava navrhy prévnich piedpisi v pasobnosti Ustavu a zabezpetuje jejich
projednani v legislativnim procesu,

zabezpetuje ¢innost Ustavu jako piipominkového mista k navrhim jinych subjekti,

na zékladé podkladii ostatnich Gtvart nebo zrozhodnuti feditele Ustavu zpracovéava
navrhy vnitinich predpisi véetng organizacnich norem Ustavu,

zastupuje Ustav v jednani pred soudy, poskytuje prévni sluzby Ustavu a v piipads
potieby zajistuje pro Ustav externi pravni sluzby.

Cl. 19

Interni audit a kontrola

Pasobnost zaméstnance ustanoveného do funkce interniho auditora:

zabezpeduje vykon interniho auditu a vnitini kontroly Ustavu, hodnoti ndpravna opatieni
a dleduje vysledky kontrolnich akci externich organt,

zgjistuje interni audit Ustavu a dal$ Gkoly v souladu se zékonem &. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve verginé spravé a o zmeéné nekterych zakont (zékon o financni
kontrole), ve znéni pozdgjsich predpisi, vyhlaskou Ministerstva financi ¢. 416/2004 Sb.,
kterou se provéadi z&kon o financni kontrole, prislusnou legislativou Evropského
spolecenstvi a mezinarodné uznavanymi standardy,

odhaluje systémové nedostatky pii vykonu stanovené pisobnosti Ustavu a specifikuje
kontrolni systém Ustavu,

provadi kontroly se zaméienim na dodrzovani prévnich predpisi, vnitinich predpisi
apraktickeé ginnosti zamestnanci Ustavu,

kontroluje hospodareni sfinancnimi a hmotnymi prostiedky podle zékona ¢. 552/1991
Sb., o stétni kontrole, ve znéni pozdgjSich piredpist,

provadi finan¢ni audity, které oveéruji, zda udaje vykédzané ve finan¢nich, Ucetnich
ajinych vykazech vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodareni s nim,
predklada doporuceni ke zkvalitnéni fizeni provozni a finanéni ¢innosti Ustavu a jeho
vnitiniho kontrolniho systému,

poskytuje konzultacni ¢innost v oblasti zdokonalovani kvality vnittniho kontrolniho
systému v3em organizagnim Gtvaram Ustavu,

plni dal&i dkoly podle pokynt reditele Ustavu.

Cl. 20
Bezpecnostni feditel

Pasobnost zamestnance ustanoveného do funkce bezpecnostniho reditele:

plni povinnosti vyplyvajici ze zékona o ochran¢ utagovanych informaci v oblasti
persondni, administrativni, objektové, technické, jakoz i voblasti bezpecnosti
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informa¢nich systémi akryptografické ochrany, a dal&i povinnosti dané pravnimi
predpisy® avnitinimi piedpisy, ]
b) plni dalsi Ukoly podle pokyni feditele Ustavu.

Cl.21

Usek zkoumani totalitnich rezima a ediéni ¢innosti

Usek zkoumani totalitnich rezimi a edi¢ni ¢innosti zabezpeduje zkoumani a nestranné
hodnoceni obdobi doby nesvobody i komunistické totalitni moci, antidemokratické
azlo¢inné ¢innosti organa stétu, zejmeéna jeho bezpecnostnich slozek, Komunistické strany
Ceskoslovenska aorganizaci zaloZenych na jeji ideologii, anayzuje piiciny azpasoby
likvidace demokratického rezimu, ziskava a zpristupnuje dokumenty o dobé nesvobody a
obdobi komunistické totalitni moci a dokumentuje U¢ast domécich i zahrani¢nich osob na
podpore totalitniho reZimu a na odboji aodporu proti nému. Dde zabezpecuje realizaci
publikaéni ¢innosti Ustavu, véetné piiprav podkladi pro internetovou stranku Ustavu,
zpracovavé knizni a periodické publikace vydavané Ustavem. Déle se podili na dokumentaci
zlocind doby nesvobody a obdobi komunistické totalitni moci a zgjistuje zaznamenavani
svédectvi pamétnika zkoumanych obdobi.

Cl. 22
Odbor zkoumani totalitnich rezima

Odbor zkoumani totalitnich rezimi zabezpecuje zkoumani a nestranné hodnoceni
obdobi doby nesvobody i komunistické totalitni moci, antidemokratické a zlocinné ¢innosti
organii stétu, zejména jeho bezpetnostnich slozek, Komunistické strany Ceskoslovenska
aorganizaci zalozenych na jgi ideologii, anayzuje pri¢iny azpasoby likvidace
demokratického rezimu, ziskava azpiistupiiuje dokumenty o dobé nesvobody a obdobi
komunistické totalitni moci a dokumentuje U¢ast domacich i zahrani¢nich osob na podpore
totalitniho rezimu ana odboji a odporu proti nému. Dée se podili na dokumentaci zlocint
doby nesvobody a obdobi komunistické totalitni moci a zajistuje zaznamenavani svédectvi
pamétnika zkoumanych obdobi.

Cl. 23
Oddéleni zkoumani doby nesvobody

Pasobnost oddéleni zkoumani doby nesvobody:

a) zkoumani doby nesvobody v obdobi od 30. z&ti 1938 do 4. kvétna 1945,
b) dokumentace Ucasti domécich a zahrani¢nich osob na podpoie nacistického rezimu ana
odboji aodporu proti nému.

9 Z&kon ¢&. 412/2005 Sh., o ochrang utajovanych informaci a o bezpesnostni zpasobilosti, ve znéni pozdgjSich
piedpisi.
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Cl.24
Oddéleni zkoumani komunistické totalitni moci

Pasobnost oddéleni zkoumani komunistické totalitni moci:

a) zkoumani komunistické totalitni moci, antidemokratické a zlo¢inné ¢innosti organi statu
od 25. Unora 1948 do 29. prosince 1989 a piedchozich d&ju tykgjicich se piiprav
k totalitnimu uchopeni moci, jeho bezpe¢nostnich slozek, organizaci zalozenych na
komunistické ideologii,

b) analyzapricin azpisoba likvidace demokratického rezimu,

c) dokumentace Ucasti domacich azahrani¢nich osob na podpore komunistického rezimu
anaodboji aodporu proti nému.

Cl. 25

Oddéleni dokumentace

Pasobnost oddéleni dokumentace:

a) zabezpetuje dokumentaci zlocini doby nesvobody a komunistické totalitni moci,

b) shromazd'uje a zpracovava obrazovy materidl pro publikace avystavy,

c) spolupracuje s oddélenim vystav a vzdélavani pii pripravé vystav, semindti a odbornych
konferenci,

d) pripravuje a redizuje audiovizudni zaznamy svédectvi pamétnika doby nesvobody
a komunistické totalitni moci.

Cl. 26

Odbor edi¢ni

Odbor edi¢ni zabezpecuje realizaci publikacni cinnosti Ustavu, zpracovava knizni a
periodické publikace vydavané Ustavem, poiada vystavy, seminére, odborné konference a
diskuse.

Cl. 27
Oddéleni publikaci

Pasobnost oddéleni publikaci:

a) zgistuje vydavani publikaci vypovidajicich o dob¢ nesvobody a o obdobi komunistické
totalitni moci, o ¢innosti bezpec¢nostnich slozek a formach pronasledovani a odporu
a o ¢inech a osudech jednotlivci,
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b) zabezpetuje redakeni a graficke zpracovani publikaci Ustavu,
c) zabezpeduje distribuci publikaci Ustavu.

Cl. 28
Oddéleni vystav avzdélavani

Pasobnost oddéleni vystav avzdélavani:

a) poradani vystav, seminara, odbornych konferenci a diskusi,
b) organizace spoluprace svédeckymi, kulturnimi, vzdélavacimi a obdobnymi institucemi,
veetné mezinarodni spolupréace v této oblasti.

Cl. 29
Usek ekonomiky, provozu ainformatiky

Usek ekonomiky, provozu a informatiky zabezpeduje Ukoly Ustavu v oblasti krizového
fizeni, zajig'uje finanéni hospodareni Ustavu, tidi a provadi platebni styk a dal&i ekonomické
ginnosti Ustavu; Usek ekonomiky provoz a informatiky zgjistuje ostrahu objektu a
objektovou bezpetnost Ustavu, zajisfuje organizacni ¢innosti souvisgici s chodem recepce a
podatelny, organizuje provoz zasedacich mistnosti, zgjist'uje polygrafické sluzby, vykonava
spravu informacnich systémia komunistickych bezpecnostnich slozek; Usek ekonomiky,
provozu a informatiky vykondvd dalSi servisni a provozni Ukoly vyplyvajici zjeho
ptisobnosti.

Cl. 30

Odbor ekonomiky a provozu

V ¢ele odboru ekonomiky a provozu stoji feditel, ktery tidi nize uvedené podtizené
Gtvary, komplexné zgjistuje Ucinnost a vystupy procesi Vv pasobnosti odboru ekonomiky a
provozu. Déle odpovida za oblast krizového fizeni v ramci Ustavu.Shromazd'uje informace
v oblasti mimoradnych udélosti se znaky krizovych situaci v oblasti pisobnosti Ustavu a
provédi jejich analyzu; organizuje pripravu Ustavu v oblasti krizového fizeni a provadi v této
oblasti metodickou a kontrolni ¢innost; zabezpetuje realizaci systémi akceschopnosti Ustavu
pro feSeni mimoradnych uda osti a krizovych situaci, véetné zgjistovani humanitérni pomoci;
zabezpetuje informovanost prisludnych dtvart Ustavu o vzniklé mimoradné udaosti nebo
o vyhl&Seni krizového stavu a o piijatych opatienich; zabezpeiuje soucinnost Gtvaria Ustavu
apripadné dalSich subjekta pii feSeni krizovych situaci; zpracovava navrhy vnitinich
predpisi a podili se na zpracovani stanovisek Ustavu k névrhiam pravnich predpisi v oblasti
krizového fizeni.
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Cl. 31
Oddéleni ekonomiky arozpoctu

Pasobnost oddéleni ekonomiky a rozpoctu:

a) zgji&'uje finanéni hospodareni Ustavu,

b) fidi aprovédi platebni styk,

C) zaist'uje agendu pokladni sluzby,

d) zgistuje vydae avyuctovani stravenek a cenin,

€) vede knihu prijatych a vydanych faktur,

f) zgistujelikvidaci a uhradu faktur,

g) zdistuje vedeni Ucetnictvi,

h) provadi kontrolu formalnich nalezitosti a prezkouseni Ucetnich dokladi,

i) zajistuje a zpracovava platovou agendu,

j) vede agendu ostatnich plateb za provedenou préci,

k) sestavuje aaktualizuje Gétovy rozvrh Ustavu,

[) G¢tuje o majetku ajeho pohybech,

m) zajistuje evidenci ainventarizaci majetku,

n) zajistuje zuctovani sluzebnich cest,

0) vystavuje limity pro cerpani prostiedkt stétniho rozpoctu z vydajovych G¢ta
Ustavu,

p) zajistuje piedbéZnou kontrolu v rdmci své piisobnosti,

q) nazaklade podkladi zpracovanych Gtvary Ustavu zpracovava navrh rozpoctu
a strednédobého vyhledu kapitoly Ustavu,

r) provadi rozpis schvaleného rozpottu kapitoly Ustavu,

s) zpracovava piehledy o cerpani finan¢nich prostiedka,

t) navrhuje opatieni k dosaZeni zdméra rozpoctu a ke zvySeni hospodarnosti
¢erpani finanénich prostredka,

u) prabézné deduje cerpani rozpoctu a plnéni zévaznych ukazatelti kapitoly
Ustavu,

v) provadi vnitini rozpoctova opatieni,

w) navrhuje rozpoctova opatieni v kompetenci Ministerstva financi a
v kompetenci rozpoctového vyboru Poslanecké snémovny Parlamentu Ceské
republiky,

X) zpracovava Gcetni afinancni vykazy,

y) zpracovava néavrh stétniho zavéredného Gctu kapitoly Ustavu,

z) spravuje Informaéni systém programoveého financovani v oblasti porizovani
azpracovani dat, pofizovani vystupi pro dokumentace névrhti rozpoctu,
stiednédobého vyhledu a stétniho zavéresného Gctu kapitoly Ustavu,

ad) porizuje vystupy Vv jednotlivych etapach rozhodovani o Ucasti statniho
rozpoc¢tu na financovani akce,

bb) metodicky fidi a na zaklad¢ podkladi zpracovanych Ucastniky programového
financovani Ustavu organizuje piipravu névrha vydaja uréenych na
financovani programi, navrhi dokumentace programi a zavérecného
vyhodnoceni akci programového financovani,

cc) sleduje cerpani prostredka podle akci programového financovani,

dd) piipravuje podklady a zpracovava navrh finan¢niho vyporadani vztaht se
stétnim rozpoctem prispévkovych organizaci a ostatnich pravnickych a
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fyzickych osob, kterym byly z rozpoctu kapitoly Ustavu poskytnuty dotace na
stanoveny Ucel.

Cl. 32
Oddgleni provozni

Pasobnost oddéleni provozniho:

a) zajidt'uje ostrahu objektu a objektovou bezpednost Ustavu,

b) zajistuje organizacni ¢innosti souvisgici s chodem recepce a podatelny,

c) zgistuje polygrafické sluzby,

d) zgji&t'uje adle pokyni kanceldte Ustavu organizuje provoz zasedacich mistnosti,

e) z&jistuje uklid prostor Ustavu,

f) zgistuje vnitini informagni systém,

g) dle pokyni kanceldre Ustavu zajidt'uje propagaci a zajistuje jeji materiani zabezpesen,

h) pripravuje a projednévéa zavazkové vztahy Ustavu v provozni oblasti,

i) zgistuje pripravu arealizaci investi¢nich akci,

j) zagi%tuje a eviduje dislokaci Utvart, véetné jednotlivych kancelari a jejich obsazeni
zaméstnanci Ustavu,

K) zajiStuje provoz, evidenci a hospodareni s telefony, véetné mobilnich,

1) zajiguje provoz telefonni Gstiedny Ustavu,

m) pIni Ukoly souvisejici se spravou, tdrzbou a opravami technického zarizeni a budovy
Ustavu,

n) zgjiguje a dle pokyni kanceldre Ustavu organizuje provoz sluzebnich dopravnich
prostiedkti a zgjist'uje evidenci provozu a hospodarné vyuziti dopravnich prostredkad,

0) zaji&’uje pokryti Ustavu dodavkami energii a médii,

p) zajist’uje odvoz odpadu,

) zajisfuje prepravu predsedy Rady Ustavu, feditele Ustavu a dalSich zaméstnanci a osob,
o nichz tak stanovi reditel Ustavu.

Cl.33
Odbor informatiky adigitalizace
(1) V cele odboru informatiky a digitalizace stoji reditel, ktery fidi nize uvedené
podiizené Utvary, komplexné zgjist’uje Gcinnost a vystupy procesi v pisobnosti odboru.

(2) Odbor zabezpetuje spravu arozvoj informagnich systémi komunistickych
bezpecnostnich slozek, Ustavu i Archivu, neodkladny prevod archivélii a dokumenta do
elektronické podoby a zpracovani osobnich Udajt.

Cl. 34
Oddéleni spravy avyvoje informatiky

Ptisobnost oddéleni spravy avyvoje informatiky:
a) spréva a vyvoj informacnich systémi provozovanych Ustavem a Archivem,
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b) ochrana a zalohovani dat,
c) technicka sprava digitalizovanych dat.

Cl. 35

Oddéleni rozvoje evidenci

Pasobnost oddéleni rozvoje evidenci:

a) aktualizace Gdajt v informagcnich systémech provozovanych Ustavem a Archivem,
b) vytvareni digitadnich pomicek a dokumentd,

c) popis digitalizovanych a zpristupiovanych dokumenti,

d) verifikace eviden¢nich zaznama.

Cl. 36
Oddeéleni digitalizace

Pasobnost oddéleni digitalizace:

a) provoz digitaliza¢nich linek,
b) prevod archivalii a dokumentt do el ektronické podoby,
c) piiprava digitalizovanych dat k dalSimu zpracovani.

Cast tieti
Zavéreéna ustanoveni
Cl. 37

Organizaéni ¥&d nabyva tginnosti dnem schvéeni Radou Ustavu.

MUDr. Nadézda Kavalirovav.r.
Predsedkyné¢ Rady Ustavu pro studium totalitnich rezima
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