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Cl. 1
Uvodni ustanoveni

(1) Zemé&méficky ufad (dale jen ,Urad) je organizadni slozkou statu Ceské republiky
a je jinym spravnim Uuradem zemémeéfictvi s celostatni plisobnosti se sidlem v Praze.

(2) Ufad byl ztizen zdkonem CNR ¢&. 359/1992 Sb., o zemémaéfickych a katastralnich
organech, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zdkon o zemémeéfickych a katastralnich
organech®).

(3) Urad svym jménem nabyva prava a zavazuje se Vv pravnich vztazich v souladu
S obecné zavaznymi pfedpisy pro organizacni slozky statu. Urad je uCetni jednotkou.

] (4) Utad je podle § 3, pism. d) zakona o zemeémefickych a katastralnich organech fizen
Ceskym ufadem zemémérickym a katastralnim (dale jen ,CUZK").

(5) Vécna pusobnost Ufadu na useku statni spravy zeméméfictvi je dana zakonem
0 zemémeéfickych a katastralnich organech a Statutem Zeméméfického ufadu ze dne 19. dubna
2006, &.j.: CUZK 2000/2006-22. Utad déle plni vymezené zemé&méfické &innosti ve vefejném
zajmu dle zakona ¢€. 200/1994 Sb., o zeméméfictvi a o zméné a doplnéni nékterych zakonl
souvisejicich s jeho zavedenim.

(6) Ufad je ve smyslu § 4 odst. 1 zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé&, ve znéni
pozdéjsich predpisu (dale jen ,sluzebni zakon®), sluzebnim uradem. Nadfizenym sluzebnim
Urfadem je CUZK.

Cl. 2
Organizacni struktura

(1) Organizaéni strukturu Uradu tvofi:

a) vedouci sluzebniho ufadu (dale jen ,feditel ufadu®),
b) sluzebni misto interniho auditora,

c) sekce,

d) odbor,

e) oddéleni.

(2) Zakladnimi organizaénimi ttvary Ufadu jsou:

a) Sekce kancelare ufadu (12000),
b) Zeméméficka sekce (13000).

(3) Zakladnimi organiza¢nimi Utvary Sekce kancelare ufadu jsou:
a) Personalni oddéleni (12010),
b)  Oddéleni vefejnych zakazek (12020),
C) Ekonomicky odbor (12100),
d)  Odbor hospodaFské spravy (12200).

(4) Zakladnimi organiza¢nimi utvary Zeméméfické sekce jsou:
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Odbor spravy a rozvoje informaéniho systému zeméméfictvi (13100),
Odbor geodetickych zakladu (13200),

Oddéleni distribuce a podpory (13310),

Odbor kartografie a polygrafie (13400),

Odbor ZABAGED (13600),

Zemémeéficky odbor Pardubice (13700),

Usttedni archiv zeméméfictvi a katastru (13810),

Sekretariat Nazvoslovné komise CUZK (13910).

(5) Sekce, odbor, oddéleni:

a)

b)

d)

V Cele sekce je feditelem ufadu jmenovany feditel sekce, tzn. feditel Sekce kancelafe
Uradu (12001) a feditel Zemé&méFické sekce (13001). Reditel sekce je bezprostiedné
podfizen fediteli Gfadu. Reditel Zemé&méFické sekce (13001) soudasné vykonava funkci
zastupce feditele uradu.

V &ele odboru je feditelem Gfadu jmenovany feditel odboru. Reditel odboru je
bezprostfedné podfizen fediteli sekce

Vedouci oddéleni je pfimo podfizen Fediteli pfislusného odboru s vyjimkou vedoucich
samostatnych oddéleni: vedouci Oddéleni distribuce a podpory (13310) a Sekretariatu
N&zvoslovné komise CUZK (13910) jsou pfimo podfizeni fediteli Zeméméfické sekce,
vedouci Personalniho oddéleni (12010) a vedouci Oddéleni vefejnych zakazek (12020)
jsou pfimo podfizeni Fediteli Sekce kancelafe ufadu.

Struktura Gtvar(l a pocty systemizovanych mist v téchto utvarech jsou ureny dle
pism. a) § 205 sluzebniho zakona a pfislusnym ustanoveni nafizeni vliady o pravidlech
pro organizaci sluzebniho Ufadu, s tim Ze nizSi pocet mist v téchto utvarech je mozny,
pouze pokud je to dle téchto predpisu pfipustné.

(6) Sluzebni misto interniho auditora (11002) neni zafazeno v zadné sekci

a je bezprostfedné podfizeno Fediteli ufadu.

(7) Systemizovana mista zafazena v organizaénich utvarech Ufadu obsahuji souvisejici

spravni ¢innosti nebo prace. Systemizované misto, které je:

a)

b)

d)

sluzebnim mistem, obsahuje spravni €innosti, jejichz vykon se na ném pozaduje,
a klasifikuje se platovou tfidou, do které je dle nafizeni vlady ¢&. 302/2014 Sb.,
o katalogu spravnich c¢innosti (dale jen ,katalog spravnich ¢&innosti“) zafazena
pracovnim mistem, obsahuje prace, jejichz vykon se na ném pozaduje, a klasifikuje
se platovou tfidou, do které je dle nafizeni viady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci
ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni (dale jen ,katalog praci ve vefejnych
sluzbach a sprave* 8jSi

sluzebnim mistem predstaveného, se zfizuje v Cele organizac¢niho utvaru, ve kterém
se vykonava statni sluzba, nebo v Cele sluzebniho Ufadu, a klasifikuje se platovou
vykonavana v organizacnim utvaru nebo ve sluzebnim ufadu, v jehoz Cele predstaveny
stoji,

pracovnim mistem vedouciho zaméstnance, se zfizuje v Cele organiza¢niho utvaru,
ve kterém se nevykonava statni sluzba, nebo v Cele sluzebniho Ufadu, a klasifikuje
se platovou tfidou, do které je v katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé zafazena

viwv s

v jehoz Cele vedouci zaméstnanec stoji.
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(8) Statnim zaméstnancem je fyzicka osoba, ktera byla pfijata do sluzebniho poméru
a zafazena na sluzebni misto nebo jmenovana na sluzebni misto pfedstaveného k vykonu nékteré
z Cinnosti uvedenych v § 5 sluzebniho zakona. Pro sluzebni misto statniho zaméstnance
se stanovenym:

a) stfednim vzdélanim s vyucnim listem je sluzebni oznaceni referent,

b) stfednim vzdélanim s maturitni zkouskou je sluzebni oznaéeni odborny referent,

c)  vysSim odbornym vzdélanim je sluzebni oznacgeni vrchni referent,

d) vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v bakalafském studijnim programu
je sluzebni oznaceni rada,

e) vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v magisterském studijnim programu
je sluzebni ozna&eni odborny rada nebo vrchni rada.

(9) Vedoucim sluzebniho uradu je ten, kdo stoji v Cele tohoto spravniho Uradu a tento Urad
fidi, bez ohledu na to, zda je statnim zaméstnancem. Sluzebni mista pfedstavenych v Ufadu (dale
také , vedouci zaméstnanci®) a jejich sluzebni oznaceni jsou:

a) vedouci sluzebniho uradu,
b) feditel sekce,

C) feditel odboru,

d) vedouci oddéleni.

(10) Sluzebnim organem Ufadu je Feditel Gfadu. SluZebni organ jedna a rozhoduje
ve vécech sluzebniho poméru.

(11) Tabulka systematizovanych sluzebnich a pracovnich mist a Organizacni schéma,
véetné popisu organizaéni struktury Ufadu se uvadi a aktualizuje v samostatném sluzebnim
pfedpise pro dany rok.

(12) Detasovana pracovisté Uradu jsou umisténa v lokalitach:

a) SedI¢any, Nad pfehradou 863 - Odbor kartografie a polygrafie,

b) Pardubice, Cechovo nabfezi 1791 - Zemémaéticky odbor Pardubice, Odbor ZABAGED,

c) Pardubice, Strossova 512 - Zemeémeéficky odbor Pardubice, depozitar Ustifedniho archivu
zemémeéfictvi a katastru,

d) Dobruska, Cs. odboje 676 - Zemé&mé¥icky odbor Pardubice,

e) Zdiby, Ustecka 98 - Odbor geodetickych zakladi,

f) Ceské Budéjovice, Lidicka tfida 124/11 - Odbor ZABAGED,

g) Plzen, Radobycicka 2465/12 - Odbor ZABAGED,

h) Brno, Moravské nam. 1/1 - Odbor ZABAGED,

i) Opava, Praskova 194/11 - Odbor ZABAGED,

j) Liberec, Rumjancevova 149/10 - Odbor ZABAGED.

(13) Utad provozuje v ramci své hlavni ¢innosti ubytovani v objektu v Praze 10 - Dolnich
Mécholupech, Parkova 207 a v budové Ustecka 98, Zdiby, pro kratkodobé pfechodné ubytovani
zaméstnancu.

Cl3
Poradni organy, porady a odborova organizace

(1) K zajisténi ukold Ufadu a k odbornému vyjadfeni k zaleZitostem vyZadujicim
kolektivni posouzeni mize Feditel ufadu ustanovit poradni organy.
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(2) Poradni organy jsou ucelové organizované, stalé nebo docasné kolektivy specialistu
Ufadu, které odborné posuzuji zabezped&eni koncepce rozvoje Ufadu a fe$eni problém0 v oblasti
vécnych ukolu, ekonomické, technické, pravni, personalni a socialni. Vysledky jednani poradnich
organut maji povahu doporuéeni a nenahrazuiji pfislusna rozhodnuti vedoucich zaméstnancu.

(3) Na vsech stupnich fizeni se konaji podle potfeby pracovni porady, které jsou
poradnimi organy vedoucich zaméstnanct, ktefi je svolavaji a fidi.

(4) K projednavani zasadnich otazek ¢ginnosti Ufadu a k zajisténi ukol( stanovenych
Uradu se konaji porady vedeni Ufadu, které jsou stalym poradnim organem feditele Gfadu.
Svolava je a jejich program stanovi feditel ufadu nebo v jeho nepfitomnosti €inny zastupce.
Porada se kona zpravidla 1x za 14 dni, v pfipadé nutnosti jednou tydné. Na této poradé se
projednavaji predevsim operativni zalezitosti, které vyzaduji kolektivni posouzeni otazek
spojenych s fizenim a plisobnosti Ufadu. Zugasttiuje se ji feditel Ufadu, Feditelé sekci, interni
auditor a vSichni Feditelé odborl a vedouci samostatnych oddéleni zemémérické sekce. V pripadé
potieby k projednani konkrétnich ukoll a problematiky jsou jednorazové zvani i jini zaméstnanci
Uradu.

(5) V Uradé pUsobi odborova organizace. Na zakladé usneseni vlady ze dne 23. srpna
2021 &. 723 uzavreli zastupci Odborového svazu statnich organd a organizaci, Ceskomoravského
odborového svazu civilnich zaméstnanct armady, Odborového svazu zdravotnictvi a socialni
péée CR, Ceskomoravského odborového svazu pracovnik(i $kolstvi a Asociace samostatnych
odbor(i CR na strané jedné a predseda vlady na strané druhé Kolektivni dohodu vy$$iho stupné,
ktera nabyla ucinnosti dne 1. ledna 2022. Text kolektivni dohody je zvefejnén na internetovych
strankach sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra -
https://www.mvcr.cz/sluzba/clanek/kolektivni-dohoda-vyssiho-stupne-od-1-ledna-2022.aspx.
Na pozvani feditele Gfadu nebo z viastni iniciativy se mtZe porady vedeni Ufadu, popfipadé porad
s Feditelem ufadu zucastnit pfedseda ZV odborové organizace, jde-li o projednavani otazek
naléhavého zajmu Ufadu nebo je-li toto v povinnostech Ufadu k odborové organizaci.

ClLa
Zakladni normy fizeni

(1) Cinnost Uradu upravuiji:

a) obecné zavazne pravni predpisy,
b) predpisy CUZK,
C) vnitfni pfedpisy.

(2) Rady jsou zakladnimi druhy vnitinich predpist, které provadsji Statut Uradu
a zakladni obecné zavazné pravni predpisy. Sluzebni pfedpisy jsou - Organizacni fad a Pracovni
fad. Sluzebnimi pfedpisy nejsou - Jednaci fad komise pro nahradu Skod, Spisovy fad, Jednaci
fad, Skartacni fad a Jednaci fad vyfazovaci komise.

(3) Smérnice, pfikazy, pokyny a opatfeni feditele ufadu, které upravuji pracovni
a organizacni véci statni sluzby, pracovni €i sluzebni dobu, BOZP, dohody o odpovédnosti,
cestovni nahrady apod., jsou sluzebnimi pFedpisy. Smérnice, které upravuji ekonomické
a technické zalezitosti nejsou sluzebnimi pfedpisy.


https://www.mvcr.cz/sluzba/clanek/kolektivni-dohoda-vyssiho-stupne-od-1-ledna-2022.aspx

(4) Prikazy feditele Uradu jsou vydavany pro bezprostredni zajiSténi organizacnich nebo
odbornych obecnych provadécich pfedpisu uvefejnénych ve Sbirce zakonl CR nebo piedpisu
¢i rozhodnuti CUZK, pfipadné k zajisténi vyznamnych ukoll Ufadu.

(5) VSechny vnitini predpisy (v originalnim vyhotoveni - se schvalovacimi podpisy) jsou
dokumentovany a evidovany u feditele Sekce kancelafe Ufadu. V organizaénich Gtvarech Ufadu
je vedena dokumentace a evidence téch predpisu, které se tykaiji jejich ¢innosti a byly vydany pod
jejich ¢&islem jednacim. Kromé toho jsou vSechny predpisy zvefejnény ve sdilené slozce
Dokumenty ZU uloZené na stanoveném serveru Ufadu - (dale jen ,Dokumenty ZU*).

(6) Zavaznou normou fizeni pro vSechny zaméstnance Ufadu jsou i zavéry dohodnuté
na poradach vedeni Uradu za podminky jejich pisesmného schvaleni feditelem ufadu v zapisu
z porady vedeni. Zapisy z porad vedeni jsou zvefejhiované v Dokumentech ZU.

(7) Cinnost jednotlivych zaméstnanctl, jejich podfizenost, nadfizenost, zastupitelnost,
jakoz i vztahy spoluprace vymezuji jednotlivé popisy sluzebnich €innosti a pracovni napiné. Tyto
stanovi nadfizeny vedouci pfislusného organizac¢niho uUtvaru a zakladaji se do osobniho spisu
zaméstnance.

ClL5
Prava a povinnosti zaméstnancu

(1) Rozsah prav a povinnosti zaméstnanct Uradu vyplyva z obecné zavaznych pravnich
pfedpist (zejména zakoniku prace nebo sluzebniho zakona), zjejich funk&éniho zafazeni,
charakteristiky jejich sluzebniho mista, pracovni naplné, z pfikazl a pokynu jejich vedoucich.
Podrobnosti stanovi vnitfni pfedpisy, zejména Pracovni fad.

(2) Zaméstnanci Ufadu jsou povinni seznamit se podle povahy sve prace s prisluSnymi
ustanovenimi obecné zavaznych pravnich predpisl, predpisy CUZK, sluzebnimi predpisy
naméstka pro statni sluzbu a vnitfnimi pfedpisy Ufadu a Fidit se jimi.

(3) Vedouci zaméstnanci Uradu nebo jimi povéfeni zaméstnanci Ufadu jsou opravnéni
schvalovat a podepisovat dokumenty (pisemnosti, doklady apod.) podle Pfilohy Podpisova prava,
ve které je sestaven seznam dokumentd Ufadu s uvedenim nejen kompetenci, kdo je opravnén
dokument podepisovat a schvalit, ale jsou v ni uvedeny i vnitini pfedpisy vztahujici se k témto
dokumenttim. Za odpovidajici predpis je povaZzovano také jakékoliv povéreni CUZK a véechny
vySSi platné legislativni normy.

Cl. 6
Vedeni Uradu
(1) Vedeni Utadu tvofi:
a) feditel uradu,
b) feditel Zeméméfické sekce - zastupce feditele ufadu,
c) feditel Sekce kancelare uradu,

d) feditelé odboru a vedouci samostatnych oddéleni.

(2) Reditele ufadu jmenuje a odvolavéa predseda CUZK.
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(3) Reditel Ufadu jmenuje do funkce a odvolava z ni vedouci zaméstnance:

a) feditele Zeméméfické sekce - zastupce feditele ufadu,
b) feditele Sekce kancelare uradu,

C) feditele odbord,

d) vedouci samostatnych oddéleni,

e) vedouci oddéleni.

(4) Reditel UFadu je statutarnim organem Uradu.

CL.7
Kontrola

(1) Kontrolu zajistuiji:

a) vSichni vedouci zameéstnanci, pfipadné povéfeni zaméstnanci, v rozsahu dale
stanovenych pravomoci a odpovédnosti,

b) vedouci zaméstnanci v ramci vnitfniho kontrolniho systému,

c) kontrolor,

d) interni auditor.

(2) Kontrola v ramci pravomoci a odpovédnosti podle dalSich ¢lankd tohoto fadu vyplyva
Z povinnosti:

a) vedoucich zaméstnancl vykonavat preventivni a naslednou kontrolu jako nedilnou
soucast sveé fidici prace a vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti, véetné
uplatnéni naroku na nahradu skody,

b) vS8ech zaméstnancl vyuzivat vysledkd kontrol k odstranéni zjisténych nedostatkl a jejich
pricin.

(3) Vedouci zaméstnanci Uradu zajistuji kromé kontroly plnéni ukoli i predb&Znou Fidici,
pribéznou a naslednou finanéni kontrolu — dale jen ,PFK* (podle zakona €. 320/2001 Sb.,
o finan&ni kontrole ve verejné spravé a podle vyhlasky MF €. 416/2004 Sb., kterou se tento zakon
provadi, oba predpisy v poslednim znéni), ktera je sougasti vnitfniho kontrolniho systému Uradu.
Vnitini kontrolni systém se fidi zvlastnimi internimi predpisy Ufadu. Podle zakona o finanéni
kontrole a podle internich pfedpist o vnitinim kontrolnim systému Ufadu je zajistovan i interni
audit Uradu.

Cl. 8
Zastupovani zaméstnancu

(1) K zajisténi plynuleho pInéni Ukolu a vyfizovani béznych zaleZitosti v organizacnich
utvarech Ufadu musi byt kazdy vedouci zaméstnanec v dobé své nepfitomnosti zastupovan.

(2) Reditele Gfadu zastupuje v rozsahu jeho &innosti Feditel Zem&méfické sekce
(zastupce feditele ufadu), s vyjimkou rozhodovani ve véci pfijeti do sluzebniho poméru,
jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného, odvolani ze sluzebniho mista pfedstaveného nebo
skon¢eni sluzebniho poméru.



(3) Reditele Zem&méfické sekce zastupuje pii Fizeni odbor( jemu podfizenych teditel
Sekce kancelare Ufadu a naopak. V pripadé nepfitomnosti feditele Ufadu a soubézné i zastupce
feditele ufadu, delSi nez 10 pracovnich dni, vykonava feditel Sekce kancelafe ufadu pravomoci
feditele Ufadu, s vyjimkou rozhodovani ve véci pfijeti do sluzebniho poméru, jmenovani
na sluzebni misto predstaveného, odvolani ze sluzebniho mista prfedstaveného nebo skon&eni
sluzebniho poméru a dale neni opravnén uzavirat zavazky Ufadu v hodnoté 1 milién a vy3si.

(4) Reditele odbort zastupuji v plném rozsahu jejich &innosti zastupci feditelt odbord.

(5) Vedouci samostatnych oddéleni zastupuje po dobu jejich nepfitomnosti v plném
rozsahu jejich Cinnosti Feditel prisluSné sekce.

(6) Vedouci oddéleni zastupuje po dobu jejich nepfitomnosti v plném rozsahu jejich
¢innosti feditel pFislusného odboru.

(7) Zastupovany i zastupujici jsou povinni dostate¢né a v€as se vzajemné informovat
o stavu pInéni ukoll a o vSech dllezitych povinnostech, okolnostech a materialech.

Cl.9
Predavani funkci

(1) S ohledem na potfebu zajistit jednotné provadéni predani a pfevzeti mista
predstaveného na sluzebnich Gfadech v resortu CUZK byl vydan zavazny SluZebni predpis &. 18
CUZK, &. j.: CUZK-06169/2019, ze dne 25. 10. 2019 a Smérnice &. 28, stanovuijici pravidla pro
pfedani a prevzeti sluzebniho mista pfedstaveného v Zeméméfickém uradu, ktera upravuje
zasady predani a prevzeti mista predstaveného v Ufadu, &.j.: ZU-0566/2019-12001. Ma-li byt
vedouci zaméstnanec po dobu delSi nez 1 mésic zastupovan, nebo ma-li pfedat svou funkci,
je treba postupovat také podle zminéné smérnice, vCetné fFeSeni hmotné finanéni pravni
zodpovédnosti.

(2) Opousti-li jiny zaméstnanec na dobu delSi nez 1 mésic nebo trvale své pracovni misto,
je povinen pied odchodem piedat pisemny pfehled nesplnénych a rozpracovanych pracovnich
ukolt bezprostiedné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. U zaméstnancl, se kterymi
je uzaviena dohoda o odpovédnosti, se provede inventarizace svéfenych hodnot.

) ¢l. 10
Reditel ufadu (11001)

Reditel Gfadu odpovida za ¢innost Uradu predsedovi CUZK.
V ramci své plsobnosti:

a) fidi Urad vplném rozsahu, zodpovidd za dodrZovani finanénich, ekonomickych,
majetkovych, jakoZ i dal$ich pravidel stanovenych zakony a predpisy Ceské republiky,

b) zodpovidad za koncepéni a dlouhodoby rozvoj vécné plsobnosti Ufadu v souladu
S pusobnosti vymezenou zakonem o zeméméfickych a katastralnich organech a se
zaméry CUZK,

c) koordinuje vyzkumné a vyvojové Ukoly na Useku zem&méfictvi v plisobnosti Ufadu,

d) koordinuje souéinnosti UFadu na Useku zeméméFictvi s jinymi organy a organizacemi
vefejné spravy CR,
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)
9)
h)

koordinuje souginnosti Ufadu na Useku zeméméfictvi se zeméméFickymi organy
a organizacemi v ramci mezinarodni spoluprace a kooperace,

rozhoduje o zasadnich otazkach organizaCnich a o v8estranném zabezpeéeni vécnych
ukold Uradu,

vede statutarni a organizaéni agendu Ufadu, vytvafi organizaéni a personalni koncepci
Ufadu a spravuje systematizaci Ufadu,

je na zakladé sluzebniho zakona vedoucim sluzebniho Gfadu, ktery Fidi ¢innosti souvisejici
se zajiStovanim organizac¢nich véci sluzby, spravy sluzebnich vztahl a odménovani
statnich zaméstnanct,

pIni ukoly souvisejici s pracovnépravnimi vztahy zaméstnancu, dle sluzebniho zakona
a zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni,

vydava sluzebni pfedpisy,

jmenuje a odvolava Cleny vybérové komise na obsazeni sluzebnich mist,

predklada navrh rozpoétu a vyjadfuje se k rozpoétu schvalenému CUZK, schvaluje rozpis
rozpod&tu na organizaéni Utvary Ufadu,

zodpovida za vyhotoveni a zvefejnéni vyroéni zpravy Ufadu,

schvaluje pfislusné zakladni normy Fizeni, uvedené v ¢&l. 4 odst. 1 pism. ¢) a d),

fidi ¢innost feditelll sekci,

dba o to, aby zaméstnanci Uradu dodrzovali Kodex etiky zaméstnancti resortu Ceského
uradu zemémeérického a katastralniho,

odpovida za zabezpedeni ukolll na uUseku pozarni ochrany a na uUseku bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci,

schvaluje rozhodnuti vydana Uradem ve v&cech poruseni poradku, tj. prestupkd fyzickych
a pravnickych osob na useku zemémeéfictvi a uplatnéni nahrad Skod v bodovych polich,
schvaluje podle obecné zavaznych predpistl uplatnéni naroku na nahradu sSkody vici
zaméstnanctim Ufadu,

rozhoduje o zalezZitostech, které jsou mu vyhrazeny pfredpisy, nebo které si vyhradil v ramci
SVE€ pravomoci,

podepisuje smlouvy a pisemnosti vymezené ke schvaleni statutarnimu zastupci Uradu
a pisemnosti pfedkladané centralnim organum a zasilané ufadem do zahranici,

odpovida za zabezpedeni Ukoll na Useku branné povinnosti statu, véetné mimoradnych
situaci a na useku civilni obrany,

fidi Cinnosti souvisejici s bezpeCnosti a ochranou osob a majetku pfi mimofadnych
udalostech v objektech uzivanych Uradem véetné BZKU Praha Kobylisy,

zodpovida za ochranu utajovanych skuteénosti v ramci Uradu,

zastupuje Ufad pfi jednani s odborovou organizaci Ufadu,

pIni dal$i ukoly, kterymi ho povéfi predseda CUZK.

Cl. 11
Interni audit (11002)

V ramci své plsobnosti interni auditor:

a)
b)

c)

d)

stanovuje zasady pro uplatfiovani auditnich postupl v rozsahu své odpovédnosti,
provadi zejména finanéni audity, analyzuje a vyhodnocuje operace realizované v Ufadu
v ramci provozniho a finan&niho fizeni Uradu,

provéfuje a vyhodnocuje, zda vedouci zaméstnanci Ufadu vykonavaiji Fadné fidici kontrolu,
vyhledavaji rizika operaci vedouci k nedostatkilm nebo nehospodarnosti a zda pfijimaji
pfiméfena a uc€inna opatfeni k jejich odstranéni nebo zmirnéni,

odpovida za fadny vykon interniho auditu a v€asné pfedavani jeho vysledkl, zavérd
a doporuceni,
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e)

(1)

zpracovava rocni zpravu o vysledcich interniho auditu v souladu s obecné zavaznymi
predpisy.

Cl. 12
Sekce kancelare uradu (12000)

Sekce kancelafe ufadu zajistuje v Uradu ukoly na Gseku obecnych a vnitfnich predpist,

na useku organizace a kontroly, personalistiky, mezd, asistenCnich a spisovych c&innosti,
vefejnych zakazek, ekonomickém (rozpoctu, financovani a uc€etnictvi) a na useku hospodarské

spravy.
2)
3

i)
)
K)

)

m)
n)

0)

p)

Sekce kancelafe ufadu se Cleni na organizacni utvary dle €l. 2 odst. 3.

V Cele Sekce kancelare uradu je feditel Sekce kancelare ufadu.

Cl.13
Reditel Sekce kancelafe Gfadu (12001)

V ramci své plsobnosti:

organizuje a provadi opatieni k pInéni ukoll sekce,

organizacné zajistuje, koordinuje a kontroluje &innost Personalniho oddéleni, Oddéleni
vefejnych zakazek, Ekonomického odboru a Odboru hospodarské spravy,

na zakladé povéreni feditele Gfadu a zastupuje Ufad navenek a ve vztahu k vefejnosti pini
povinnosti mluvéiho,

je urcen jako pfislusna osoba dle § 11 zakona €. 171/2023 Sb.,

udrzuje v&echny povinné informace o Ufadu na ufedni desce Ufadu a zodpovida za jeji
aktualni obsah,

podili se na zpracovani koncepci &innosti Ufadu, jeho organiza¢niho a investi¢niho
rozvoje,

udrzuje souhrnny piehled o platnych zakonech a vyhlagkach relevantnich pro Ufad,
spravuje aplikaci IAR (interni akty fizeni) slouzici k prokazatelnému seznéameni
zaméstnanc( ZU se véemi internimi akty ZU a akty resortnimi,

organizaéné zajistuje tvorbu vnitfnich predpist Uradu,

fidi v soucinnosti s personalnim oddélenim, dle pokynd vedouciho sluzebniho ufadu,
agendu souvisejici se zajisStovanim organizacnich véci sluzby, spravy sluzebnich vztah(
a odménovani statnich zaméstnancu,

zpracovava Vv soucinnosti s Personalnim oddélenim navrh systemizace a organizacni
struktury Ufadu,

vede agendu karného Fizeni,

je gestorem fizeni kvality Ufadu, v navaznosti na usneseni viady CR ze dne 4. dubna 2018
¢. 214,

zajistuje registrace do zakladnich registri prav a povinnosti (RPP), zahrnujici registrace
agend, ¢innosti, sluzeb ZU, véetné dalsich udaja evidovanych v RPP,

zabezpeCuje agendu feditele ufadu, tj. spolupracuje pfi organizaci jeho pracovniho
programu, rozepisuje a eviduje ukoly, pofizuje zaznamy a zapisy na poradach vedeni
Uradu,

v systému financni kontroly pIni povinnosti pfikazce operace za Sekci kancelare ufadu,
v plném rozsahu zastupuje feditele Zemémeéfické sekce v pfipadé jeho nepfitomnosti,
jakozto pfikazce za Zeméméfickou sekci,
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b)

C)
d)

e)

vymaha pohledavky a soudasné zastupuje Ufad v fizeni pfed soudy nebo spravnimi
organy,

zabezpecuje plnéni povinnosti vyplyvajicich ze zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni,

zajistuje komplexni pravni podporu v rozsahu ptsobnosti Uradu,

pFijima, eviduje a vyfizuje stiZnosti, oznameni a podnéty doslé Ufadu (interni i externi),
pIni dal§i ukoly, kterymi ho povéfi feditel uradu.

Cl.14
Personalni oddéleni (12010)

V ramci své plsobnosti:

vede osobni evidenci o zaméstnancich a vyfizuje jejich zalezitosti souvisejici
se sluzebnim a pracovnim pomérem,

realizuje agendu souvisejici se zajiStovanim organizacnich véci sluzby, spravy sluzebnich
vztahl( a odménovani statnich zaméstnancu,

zpracovava statistické podklady a pfehledy z personalni a socialni oblasti,

zpracovava a realizuje agendu vybérovych Ffizeni na obsazeni volnych sluzebnich
a pracovnich mist, také vede agendu ufednickych zkousek,

spravuje a vytéZuje data z Informacniho systému o statni sluzbé, vklada a aktualizuje
Udaje, zejména v modulu Organiza¢ni struktura a systemizace, rejstfiku statnich
zaméstnancu, v evidenci obsazovanych sluzebnich mist, portalu pro pfihlaSovani
na urednickou zkousku a evidenci uskuteénénych ufednickych zkousSek,

zpracovava navrh systemizace a organizadéni struktury Ufadu,

zabezpecuje vychovu a vzdélavani zaméstnancu,

sestavuje koncepci a program personalniho rozvoje, tj. potfebu zvySovani kvalifikace
a vzdélavani pracovnikd,

vede mzdovou agendu Uradu; provadi likvidaci mzdovych narokl, nahrad mezd
a nemocenskych davek, vede potfebné evidence a podklady pro zdravotni, socialni
a dachodové zabezpecleni, sestavuje pfedepsana hlaseni a vykazy; vede agendu dani
z pfijm0 ze zavislé Cinnosti,

vystavuje statnimu zaméstnanci sluzebni prikaz,

v pfipadé potfeby vydava a eviduje ufedni prikazy opravnujici ke vstupu na nemovitosti
ve smyslu § 7 odst. 3 pism. a) zakona €. 200/1994 Sb., v platném znéni,

metodicky Fidi vnitfni kontrolni systém Ufadu; samostatné& provadi kontrolni a revizni
¢innost, a to v oblasti dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpis( i vnitfnich predpis(
Ufadu, vysledky kontrol vyhodnocuje, projednava a navrhuje konkrétni opatieni
k odstranéni zjiSténych zavad, pfipadné opatfeni k zabranéni opakovani zavad,

provadi kontrolu dodrzovani rezimu doasné praceneschopného zaméstnance podle § 65
odst. 2 pism. c) zak. €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni,
zajistuje socialni péci o zaméstnance v€etné stravovani,

zabezpecuje €innosti na useku civilni a pozarni ochrany a bezpec¢nosti a ochrany zdravi
pfi praci, metodicky fidi a kontroluje vechny organizaéni tvary pfi pinéni BOZP Ufadu,
zabezpeduje ubytovani v ubytovné Ufadu a vede k tomu pFislu$nou evidenci,

plni mimofadné kontrolni a revizni ukoly stanovené feditelem Ufadu nebo feditelem Sekce
kancelare uradu,

zajistuje vesSkeré sekretafské Cinnosti feditele Ufadu, zastupce feditele ufadu a feditele
Sekce kancelare Uradu, vyplyvajici z jejich funkci,

zabezpeduje nakup odborné literatury a periodik, vede technickou knihovnu Ufadu
a provadi inventarizaci knihovny,
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zajiStuje v soucinnosti s feditelem Sekce kancelafe uUfadu vykon spisové sluzby,
spisového (spravniho) archivu Ufadu a v souginnosti s UAZK provadi skartaéni Fizeni,
spolupracuije pii zajistovani pracovnich cest zaméstnanct Ufadu do zahranié;i,

vede agendu podpisovych vzorl vedoucich pracovnikd,

vede a spravuje soubory osobnich a systémovych kvalifikaénich certifikata pridélenych
zaméstnanctim ZU,

zajistuje registrace roli zaméstnancu v ramci systému CzechPoint,

kontroluje uziti SW produktl ve svém utvaru,

zajistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné plnéni ukol(
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

aa) zajistuje Cerpani pfispévkl z FKSP dle Kolektivni smlouvy a kolektivni dohody,
bb) pIni dal$i ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo feditel Sekce kancelafe Ufadu.

a)

b)

d)

e)

f)
9)

h)

Cl.15
Oddéleni verejnych zakazek (12020)

V ramci své pUsobnosti:

zabezpeCuje zadavani investiCnich a neinvesticnich vefejnych zakazek dle zakona
€. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisti a Smérnice
&. 17 o zadavani vefejnych zakazek a v souladu se schvalenym planem rozpoétu Uradu,
dle schvalenych pozadavkl zajisStuje celkovy proces pfipravy, vyhodnoceni a zadavani
vefejnych zakazek a proces realizaci ve spolupraci s ostatnimi ttvary Ufadu,

provadi pFislusné kroky k zajisténi souhlast k vydajiim ze statniho rozpoctu - schvaleni
L,Zaznamu PFK",

zajistuje zpracovani odbératelskych smluv, objednavek a dokladu, souvisejicich s realizaci
vefejnych zakazek a kontroluje plnéni téchto smluv,

dle potfeb zajiStuje ve spolupraci s personalnim oddélenim tzv. ,nahradni pinéni*
za nezaméstnavani osob se zdravotnim postizenim, nakupem zbozi u firem, které toto
poskytuji,

vyfizuje reklamacni Fizeni zejména u zprostfedkovanych obchodnich pfipada,

zajiStuje pripravu a zadavani vefejnych zakazek v ramci agendy Resortniho systému
centralizovaného zadavani vefejnych zakazek, v souladu s rozpodtem Ufadu a s projekty
vécnych ukold,

zodpovida za zasilani jimi realizovanych smluv do registru smiuv.

Cl. 16
Ekonomicky odbor (12100)

V ramci své plsobnosti:

zajistuje zpracovani koncepce ekonomické politiky Uradu a rozpoétovy vyhled Uradu,
zabezpeduje ekonomické agendy pro potfeby spravy Ufadu a metodicky Fidi provadéni
ekonomickych agend v odbornych organiza¢nich utvarech,

pini v systému finanéni kontroly povinnosti spravce rozpoctu,

odpovida za zpracovani podkladi pro ekonomické fizeni Ufadu podle obecné zavaznych
predpist, pokynt CUZK a feditele Ufadu nebo Feditele Sekce kancelare radu,

koncipuje mzdovou politiku Ufadu,

provadi a zabezpecCuje souhrnné ekonomické analyzy a rozbory,

zabezpeduje dariovou agendu v ramci Ufadu kromé dani z pFijmu ze zavislé ginnosti,
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h)

i)
)

f)
9)
h)

zajiStuje styk s bankou, v€etné zahrani¢niho styku a provedeni pokladnich operaci
a expedici vnéjSich faktur a jejich evidenci,

zajiStuje zpracovani informaci v Integrovaném informacnim systému Statni spravy,
eviduje nahrady Skod a pohledavky a dorucuje nebo zasila prvni vyzvy k jejich zaplaceni
bud zaméstnanciim Ufadu nebo jinym fyzickym ¢&i pravnickym osobam,

pIni v systému finan¢ni kontroly povinnosti hlavniho ucetniho,

navrhuje soustavu vnitfniho planovani a rozpoc¢tovani a kontroluje jeji u€innost,

fidi zpracovani socialné ekonomickych informaci v€etné ucetnictvi a statistiky, vede ucetni
archiv,

zajistuje agendu FKSP, pfipravuje podklady pro jednani o rozpoc¢tu FKSP a sleduje jeho
hospodareni,

zpracovava v soucinnosti s pfedsedou ZV odborové organizace navrh kolektivni smlouvy
a kolektivni dohody,

zabezpeduje investi¢ni a neinvesti¢ni agendu vyplyvajici z pfedpisti o ucasti statniho
rozpoétu na financovani programu reprodukce majetku véetné programd EU,

zatfiduje, eviduje a zabezpecuje inventarizaci hmotného majetku i nehmotného majetku
Uradu, zabezpeduje potfebné prevody, pfip. likvidaci, provadi Gdrzbu &iselniki
v ekonomickém programu,

komplexné zabezpecuje skladové hospodarstvi,

zabezpeCuje podle pozadavku organizacnich uUtvard nakup materialu a drobného
hmotného majetku,

kontroluje uziti SW produktt ve svych utvarech,

zajistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné plnéni ukol(
protipozarni prevence a predchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

pini ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo feditel Sekce kancelare urfadu.

Cl. 17
Odbor hospodaiské spravy (12200)

V ramci své plsobnosti:

spolupracuje s garanty na pfipravé podkladd pro investiCni akce, opravy, dodavky a
sluzby, které jsou hrazeny z rozpo&tu Uradu,

spolupracuje s CUZK na pripravé podkladd pro investiéni akce a opravy, které nejsou
hrazené z rozpoé&tu Ufadu,

organizuje a zajistuje spravu budov v majetku Uradu,

komplexné zajistuje spravu budov, a to budovy zemémeéfickych a katastralnich uradu
v Praze (déale jen ,BZKU*) a v Cimicich, ve smyslu Statutu ZeméméFického Ufadu,
spolupracuje s CUZK pfi spravé ubytovny CUZK Vréni,

provadi kontrolu dodrzovani provoznich fadu platnych ve spravovanych budovach
a zajistuje jejich aktualizaci,

zabezpecuje avyhodnocuje dodavky el. energie, plynu, tepla a vody pro budovy ve spravé
a vlastnictvi Uradu,

zabezpeduje nakladani s odpady pro budovy ve spravé a vlastnictvi Utadu a na zakladé
predanych podkladl zpracovava hlaseni plvodce odpadu,

zabezpecCuje kontrolu dodrzovani predpist o pozarni ochrané v budovach ve spravé a
vlastnictvi Ufadu, ve smyslu zakona &. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané a vyhlagky MV &.
246/2001 Sb. o poZarni prevenci,

zajistuje provoz technologickych zafizeni v budovéach ve spravé a vlastnictvi Uradu,
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organizuje provadéni revizi, kontrol, prohlidek a servisnich ¢innosti v budovach ve spravé
a vlastnictvi UFadu, v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a normami,

zpracovava plany pravidelné udrzby budov, plany dlouhodobych oprav budov
a technologickych zafizeni v budovach ve spravé a vlastnictvi Uradu,

zabezpeduje provoz spojovatelského pracovisté a pracovisté informaci v BZKU,
zpracovava data z tarifikaéniho programu telefonni ustfedny BZKU a vyhotovuje platebni
predpisy k Uhradé soukromych hovorti pro véechny instituce sidlici v BZKU,

vyhotovuje platebni predpisy k uhradé soukromych hovortd mobilnich telefont vSech
uzivatel( Uradu,

v souladu planymi havarijnimi plany BZKU v pfipadé mimoradnych udélosti, poskytuje
ve spolupraci s bezpe&nostni sluzbou soudinnost,

komplexné zajistuje spravu bezpeclnostniho, poplachového a kamerového systému
v BZKU,

komplexné zajistuje prihlasky a odhlasky vozidel Ufadu,

kontroluje a sumarizuje mésiéni vykazy provozu vozidel Ufadu a vyhodnocuje
hospodarnost tohoto provozu,

zabezpeduje opravy, Udrzbu a technické prohlidky vozidel Uradu,

organizuje Skoleni fidi€t a zaméstnanct (referentu),

Fidi provoz dispeginku Uradu,

kontroluje uziti SW produktd ve svych utvarech,

zajistuje kontrolu bezpecénosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, v€etné pInéni ukol(
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

pini ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo feditel Sekce kancelaie ufadu.

Cl. 18
Zeméméricka sekce (13000)

(1) Zeméméficka sekce je organizaénim Utvarem, ktery zajistuje v Uradu ukoly

na useku zemeémeéfictvi, v pfislusSnych technickych odbornych odborech a oddélenich
a zajistuje provoz informacnich systému a techniky Ufadu.

(2) Zemémeéricka sekce se Cleni na odbory a oddéleni podle ¢lanku 2, odst. 4.

(3) V Cele Zemémeéfické sekce je feditel sekce, ktery je sou€asné zastupcem feditele

ufadu.

Cl. 19
Reditel Zemémérické sekce - zastupce feditele Gfadu (13001)

V ramci své plsobnosti jako feditel Zeméméfické sekce — zastupce Feditele uradu:

fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost organiza¢nich Utvarl Zemémérické sekce,
zpracovava a predklada navrhy na koncepéni rozvoj zeméméfictvi, zpracovava
ve spolupraci s vedoucimi samostatnych utvarl koncepce rozvoje jednotlivych obor(
v puisobnosti ZU,

fidi organizacni, technické a personalni zabezpeceni plnéni vécnych ukold,

zodpovida za pfipravu projektd, hodnoticich zprav, rozbori a jinych materiall
pFedkladanych fediteli ufadu a na CUZK, vztahuijicich se k pInéni vécnych ukoll a jejich
rozpisu na organizaéni utvary Ufadu,
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b)
c)

d)

f)

9)
h)

)
K)

schvaluje harmonogramy a projekty k pInéni vécnych ukold,

zpracovava navrh Edi¢niho planu CUZK podle pokynt CUZK a predklada jej ke schvaleni,
koordinuje €innost jim Fizenych utvard s utvary v podfizenosti feditele uradu k zajisténi
jednotného fizeni a rozhodovani Uradu,

koordinuje agendu kybernetické bezpeé&nosti Uradu,

zpracovava analyzy investiénich potfeb UFadu,

koordinuje investi¢ni €innost pro nakupy konkrétnich strojl, zafizeni a jiného investi¢niho
majetku Ufadu,

rozhoduje v pfipadé kompetenéniho sporu pfi plnéni vécnych ukolu,

zastupuje Ufad pfi jednanich s jinymi pravnimi subjekty, pokud nevyzaduiji osobni G&ast
feditele uradu,

zabezpeCuje protokolarni agendu, tj. spolupracuje pfi organizaci tuzemskych
i zahraniénich navstév, jednani, porad a exkurzi,

koordinuje spolupréaci Ufadu pfi fizeni vyzkumnych Gkol( v resortu,

v systému finanéni kontroly plni povinnosti pfikazce operace za Zemémérickou sekci,
v plném rozsahu zastupuje feditele Sekce kancelafe ufadu v jeho nepfitomnosti, jakoZto
pfikazce za Sekci kancelare ufadu,

plni dalsi ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu.

Cl. 20
Odbor spravy a rozvoje informac¢niho systému zemémeérictvi (13100)

V ramci své plsobnosti:

zabezpecluje védeckovyzkumnou &innost v oboru geografickych informaci, sleduje vyvoj
standardizace geografickych informaci a pfedklada navrhy na jejich implementaci,

podili se na mezinarodnich projektech integrace a harmonizace geografickych informaci,
spolupracuje pfi zpracovani strategie Ufadu v oblasti rozvoje ICT technologii, resortni
informacni koncepce, navrhl na rozvoj informacnich systému a informacnich technologii
provozovanych v Uradu véetné jejich integrace,

zajiStuje rozvoj systému pro spravu a aktualizaci Zakladni baze geografickych dat
(ZABAGED) a Geonames, véetné odborné spoluprace s dodavateli pfi projektovani
a programovani prislusnych technologii. Podili se na zpracovani navrhi a podkladd
ke koncepci rozvoje ZABAGED a Geonames,

zajistuje rozvoj a modernizaci systému Geoportal CUZK, véetné odborné spoluprace
s dodavateli pfi projektovani a programovani pfislusnych technologii,

organizuje pfiméfenou integraci datovych sad ve spravé Uradu, koordinuje pofizovani
avyvoj aplikaénich programovych prostiedki v Ufadu s cilem dosaZzeni maximalini
efektivity vynakladanych finanénich prostfedki Ufadu a vzajemnych systémovych vazeb
mezi obory a technologiemi,

zpracovava podklady ke koncepci rozvoje Geoportalu CUZK a poskytovani geografickych
dat na zakladé pozadavkd CUZK a Uradu,

zajiStuje provoz systému pro spravu a aktualizaci ZABAGED a Geonames,
jeho bezpecénost a ochranu,

zajistuje nepretrzity provoz internetového obchodu a dalSich aplikaci a sluzeb Geoportalu
CUZK, jeho bezpeénost a ochranu,

koordinuje a spravuje obsah prezentace Ufadu na Internetu prostfednictvim stranek
CUZK,

spolupracuje s odborem 360 pfi vedeni katalogu objektli ZABAGED,

zabezpecuje vyvoj nastroju a technologii pro automatizované zpracovani a kontroly
geografickych dat,
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m) provadi automatizované kontroly kvality geografickych dat informacniho systému
zemémeéfictvi,

n) zabezpe&uje spravu centralniho datového dlozisté Uradu,

0) zabezpecuje migrace aktualizovanych databazové vedenych dat z produkénich databazi
spravcl dat v resortu, pfipadné smluvné zajisténych dat jinych spravcl, do publikaéni
databaze Geoportalu CUZK,

p) spolupracuje po technické strance s dodavateli informaénich systémd pro mzdovou
a personalni agendu, ekonomickou agendu, evidenci pracovni doby apod., pfi jejich
implementaci a uzivani v Ufadu,

q) poskytuje technickou podporu véem organizaénim utvarim Ufadu pfi vyuzivani internich
informacnich systéma,

r) vyviji nastroje pro optimalizaci vyuziti internich informacnich systému Gfadu,

s) zabezpeduje priib&Zné udrzbu a obnovu ICT technologii Ufadu, ve spolupraci s dal$imi
utvary Ufadu a dodavateli informaénich systémud provozovanych v Ufadu spolupracuje
na udrzbé a rozvoiji téchto systéma,

t) zpracovava podklady pro zadavani vefejnych zakazek a podili se na vyhodnoceni
zadavacich Fizeni vefejnych zakazek v oblasti ICT Uradu,

u) ve spolupracis organizaénimi Utvary Uradu a dodavateli zajistuje vedeni aktualni provozni
dokumentace a dokumentace havarijnich pland k informaénim systémtm Ufadu, véetné
prehledu vSech téchto systémul a vazeb mezi nimi,

v) ve spolupraci s organizaénimi Gtvary Ufadu vede prehled o instalacich SW, véetné
zaji$téni jejiho souladu se Seznamem povoleného SW v resortu CUZK,

w) zabezpecuje instalaci a aktualizaci operacnich systémua a standardniho programového
vybaveni pracovnich stanic a podporu uzivatelu pfi jejich vyuzivani,

X) kontroluje a nastavuje v ramci udélenych opravnéni uzivatelska prava k uziti softwarovych
produkt(l na véech pracovnich stanicich v utvarech Uradu,

y) kontroluje uZiti SW produkti ve svém Gtvaru i v ramci Ufadu,

z) zajistuje nepretrzity (7x24) provoz serverovny Ufadu, véetné& administrace a monitorovani,
s cilem zabezpeceni poZadované dostupnosti informacnich systémd provozovanych
v Ufadu,

aa) spolupracuje s odbornymi Gtvary CUZK pfi zajistovani administrace resortni poéitadové
sité a pfi zajiStovani instalaci celoresortné implementovanych prostiedkd pro administraci
a management pracovnich stanic, servertu a dalSich aktivnich prvka pfipojenych do této
sité,

bb) zabezpeduje prib&zny dohled nad bezpeénosti provozu poditadové sité v ramci Ufadu
v souladu se smérnicemi CUZK pro bezpeénost poéitadové sité, véetné prabézného
provadéni auditu bezpednosti provozu ICT,

cc) spolupracuje se spravci LAN v budovach, kde jsou umisténa pracovisté Uradu,

dd)zabezpecuje provoz systému pro zalohovani dat a zalohovani dat uloZzenych v serverovné
Uradu veetné zajisténi geografické zalohy a spoluprace pii obnové zalohovanych dat,

ee) zabezpeduje dohled nad provozem telefonni Ustfedny v budové ZKU a spolupracuje
s dodavatelem pfi zajiStovani technické péce a jeji udrzby,

ff) zajiStuje obsluhu audiovizualni techniky pfi odbornych akcich v konferencnim sale,

0g) zpracovava dokumentace informacnich systémG vedenych v plsobnosti odboru,
koordinuje dokumentacni c¢innost pro jiné informacCni systémy, zajiStuje kontroly
dokumentaci dle metodik pro ISVS v ramci celé ptsobnosti Ufadu,

hh) zabezpeduje agendu kybernetické bezpeénosti Uradu,

i) zajiStuje kontrolu bezpe€nosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, v€etné pInéni ukold
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

i) pIni dalsi ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo feditel Zemémeérické sekce.
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f)

9)

h)
)

)

B

u)

v)

Cl. 21
Odbor geodetickych zakladu (13200)

V ramci své pusobnosti:

vykonava spravu geodetickych zakladi Ceské republiky,

rozhoduje o umisténi, pfemisténi &i odstranéni méfickych znacek zakladniho bodového
pole, v&etné signalizacniho a ochranného zafizeni bodu na nemovitostech,

vede databazové soubory bodl bodového pole evidovanych v technickych jednotkach
v ramci Databaze bodovych poli (DBP), kterou zvefejfiuje a udrzuje na internetu, sou¢asné
pIni Glohu centralniho spravce produkéni DBP zajistujiciho podporu lokalnim spravcim
DBP katastralnich uradu, zajistuje prabéznou modernizaci DBP

dokumentuje operaty geodetickych zakladl a poskytuje z nich Udaje, udrzuje soulad
geodetickych udaju s katastralnimi Ufady a s jinymi osobami opravnénymi provadét
zemémeéfické Cinnosti

zajiStuje podklady, vede spravni fizeni a projednava poruSeni pofadku na useku
zemémeéfictvi, tykajici se bodu zakladniho bodového pole,

provadi spravu geodetickych referencnich systému a pini dalSi védecké ukoly pfi definici
i realizaci vzajemnych pfesnych transformaci mezi témito systémy a pfi realizaci
zemépisnych soustav soufadnicovych siti s vazbou na evropskou legislativu INSPIRE,
navrhuje a projednava zfizeni ochranného pasma geodetického bodu a pfipravuje
podklady pro jeho zfizeni a vyhlaSeni,

rozhoduje o zplsobu ochrany bodl zakladniho bodového pole,

zajistuje naplnéni ochrannych pasem geodetickych bodd a ochran geodetickych bodu
zakladniho bodového pole v RUIAN

zajiStuje provozovani systéemu CZEPOS - Statni sité permanentnich stanic pro pfesné
urCovani polohy, jeho bezpe&nost a ochranu, zajistuje podporu uzivateld CZEPOS, jejich
registraci a fakturaci, zabezpeCuje rozvoj a modernizaci systému, vcetné odborné
spoluprace s dodavateli pfi projektovani a programovani pfislusnych technologii,

zfizuje, udrzuje a obnovuje body zakladniho bodového pole,

zfizuje, udrzuje a obnovuje Zakladni geodynamickou sit CR (ZGS),

zfizuje, udrzuje a obnovuje Sit bodu vybéroveé udrzby,

zfizuje, udrzuje a obnovuje Ceskou statni nivelagni sit (CSNS) a Zvlastni niveladni sité
CR,

zfizuje, udrzuje a obnovuje Ceskou gravimetrickou sit (CGS),

zajituje celostatni koordinaci a usmériovani zeméméfictvi v oblasti geodetickych
zakladd,

zajistuje soulad udaju operatu geodetickych zakladu se skute¢nym stavem v terénu,

feSi védecké ukoly v ramci zapojovani bodu geodetickych zakladd do evropskych siti
a dalsi ukoly vyplyvajici z mezinarodni spoluprace v ramci EUREF, EUPOS, IAG, UGG,
EuroGeographics, atd.,

provadi zemémeéfické Cc¢innosti na statnich hranicich v dohodé se spravcem
dokumentarniho dila statnich hranic,

pIni ukoly vyplyvajici z mezinarodni spoluprace v ramci EuroGeographics pfi tvorbé
celoevropské databaze statnich hranic SBE a jejiho uZziti, a dale pfi provadéni pfesnych
transformaci statnich hranic do mezinarodnich geodetickych referenénich systému
zpracovava navrhy a podklady ke koncepci rozvoje geodetickych zaklada,

zpracovava navrhy technickych pfedpisu a ostatnich normativnich dokumentd potfebnych
pro ¢innosti v oblasti geodetickych zakladu,

zabezpeduje rozvoj automatizovanych systémi a informacénich technologii a kontroluje
uziti SW produktd ve svych utvarech, spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje
informacniho systému zemémeéfictvi s cilem dosazeni maximalni efektivity vynakladanych
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X)

y)
2)

prostfedkll na programové zabezpeceni informacnich systému a technologii ve své
pusobnosti a zajisténi systémovych vazeb na informacni systém zemémeéfictvi,

spravuje dokumentace dle metodik pro ISVS pro informaéni systémy spravované
v odborné plsobnosti odboru,

spolupracuje s pfi realizaci registraci v systému CzechPoint a v RPP,

zajistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné plnéni ukolu
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

aa) zodpovida za zasilani jimi realizovanych smluv do registru smiuv,
bb) pIni dalsi ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo feditel Zeméméficke sekce.

b)
c)

Cl. 22
Oddéleni distribuce a podpory (13310)

V ramci své pusobnosti:

zajistuje distribuci produktt Ufadu podle vyhlasky &. 31/1995 Sb. a predpisu Uradu Zésady
uzivani dat a sluzeb Zemémérického uradu,

prosazuje uzivani narodnich a evropskych geografickych (zeméméfickych) standardu
v Ceské republice,

zabezpeduje zakaznickou podporu (konzultaéni éinnost) uZivatell produktti Uradu,
metodicky Fidi poskytovani produkt(i z ostatnich organizaénich utvard Uradu,

poskytuje prostfednictvim E-shop Geoportalu CUZK digitalni a tist&né produkty, které
spravuje Ufad a CUZK,

poskytuje digitalni a tisténé produkty zahraniénim odbératelim v tzemnim rozsahu celé
CR s vyjimkou katastralnich map,

zajistuje prostrednictvim prodejny map v Praze prodej vytiski map statnich mapovych dél
a publikaci tuzemskym i zahraniénim zajemcim v€etné distribuce uréenych publikaci
pFijemcdm v resortu,

pfijima a eviduje objednavky zavaznych geodetickych tiskopisl, kontroluje jejich platnost
a podet a v souginnosti s tiskarnou Uradu harmonizuje expedici jednotlivym piijemcam,
zabezpeduje fakturaci zadosti z E-shop Ufadu a fakturaci zemé&méfickych &innosti Uradu
pro vnéjSi odbératele,

poskytuje véeobecné informace o vysledcich a vystupech z odborné &innosti Ufadu,
zajiStuje na zadost zakaznik( velkoformatové tisky danych produktd dle vyhlasky
&. 31/1995 Sb. z digitalnich dat Uradu v prodejné map,

zabezpeduje inzertni a propagaéni ¢innost Uradu,

zabezpeduje marketingové &innosti Uradu,

zajistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné plnéni ukoll
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

plni dalsi ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo feditel Zemémeérické sekce.

Cl. 23
Odbor kartografie a polygrafie (13400)

V ramci své pusobnosti:

zaji$tuje spravu statnich mapovych dél ve smyslu povéreni CUZK a Ediéniho planu CUZK,
zpracovava navrhy a podklady ke koncepci rozvoje statnich mapovych dél,

zpracovava navrhy na modernizaci statnich mapovych dél v€etné& projektd statnich
mapovych dél a technologii jejich tvorby,
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p)

Q)

pini ukoly vyplyvajici z mezinarodni spoluprace v ramci EuroGeographics,

vytvafi a spravuje provozni dokumentaci map a dalSich materiald vyuzivanych pro
kartografickou tvorbu,

vede archiv dat a tiskovych soubort statnich mapovych dél i mapovych dél a publikaci
zpracovanych v Ufadu,

udéluje souhlas k tisku a souhlas k rozSifovani statnich mapovych dél a jinych vybranych
publikaci,

provadi redakéni ¢innost a kartografické zpracovani v procesu tvorby a obnovy
kartografickych dé&l a dal$ich publikaci a v rozsahu stanoveném CUZK,

provadi kompletni polygrafické zpracovani statnich mapovych dél a publikaci
zpracovanych v Ufadu véetné expedice dokon&ené produkce,

zabezpeCuje modernizaci pouzivanych technologii a ovéfuje moznosti zavedeni novych
technologii digitalni kartografické tvorby v€etné odborné spoluprace s dodavateli
pfi projektovani a programovani pfislusnych technologii,

zajistuje operativni polygrafickou tvorbu podle potfeb CUZK,

prezkuduje digitalizaéni zafizeni — skenery, vyuzivané vresortu CUZK, pro potieby
katastru nemovitosti Ceské republiky, ale i pro vnéjsi zajemce,

zabezpeduje rozvoj automatizovanych systému a informacnich technologii a kontroluje
uziti SW produktd ve svych utvarech, spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje
informacniho systému zemémeéfictvi s cilem dosazeni maximalni efektivity vynakladanych
prostfedkii na programové zabezpeceni informaénich systému a technologii
ve své plusobnosti a zajisténi systémovych vazeb na informacni systém zeméméfictvi,
spravuje dokumentace dle metodik pro ISVS pro informacni systémy spravované
v odborné pusobnosti odboru,

zajistuje kontrolu bezpeénosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné pInéni ukol(
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

pIni dalSi ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo Feditel Zeméméfické sekce.

Cl. 24
Odbor ZABAGED (13600)

V ramci své plsobnosti:

fidi a organizuje spravu a rozvoj polohopisnych dat Zakladni baze geografickych dat
(ZABAGED®), navrhuje optimalni zplsob aktualizace typl objekti ZABAGED® a jejich
atributt,

navrhuje harmonogram pribézné, plo$né aktualizace objektdt ZABAGED® vietné
geometrického zpfesiiovani vybranych objektd ZABAGED®, v koordinaci s meziresortnimi
projekty a zodpovédnymi pracovniky CUZK,

zajiStuje aktualizaci vybranych objektti ZABAGED® prabéznym zaznamem s vyuzitim
vystupt z jinych informacnich systému vefejné spravy, popf. dalSich dostupnych zdroja,
zajistuje periodickou (plo$nou aktualizaci) pro zbyvajici typy objektd ZABAGED®, véetné
revize obsahu a kvality dat Z ZABAGED® s vyuzitim pfedevsim dat dalkového prazkumu
Zemé,

provadi terénni topografické Setfeni zménovych dat vybranych objektt ZABAGED®
a jejich atributt, véetné doméreni novych prvki,

pro spravu vySkopisnych databazi Zemémérickym odborem Pardubice zajiStuje s vyuzitim
stereofotogrammetrie zaznam zmén vySkopisu, kontrolu a aktualizaci 3D souboru
vybranych bodl a &ar terénni kostry,
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9)

h)

y
s)
B

zabezpeCuje zpresfiovani prostorového uréeni geografickych objektll a topologickou
harmonizaci dat ZABAGED® s vyuzitim vysledktl zeméméfickych ¢innosti (napf. ortofoto,
LMS, DKM, DMR , zaméfené udaje z terénu),

zabezpeduje Cinnosti spojené s aktualizaci standardizovaného geografického nazvoslovi
pod metodickym vedenim Sekretariatu Nazvoslovné komise CUZK a ve spolupraci
s dotéenymi organy statni spravy a uzemni samospravy,

na zakladé potfeb uzivatell a dalSich ISVS zpracovava navrhy na obsahové rozSifeni
ZABAGED vcetné realizace schvalenych navrha,

ve spolupraci se zemémeéfickymi ufady sousednich statd =zajiStuje harmonizaci
geografickych prvkud v oblasti statnich hranic,

podili se na celostatnich i mezinarodnich projektech tykajici se standardizace nebo rozvoje
geografickych informaci,

spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje informacniho systému zeméméfictvi
na zabezpedeni spravy a rozvoje systému ZABAGED®,

provadi kontrolu kvality obsahu a topologie dat,

vede Katalog objektd ZABAGED®,

spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje informacniho systému zemémeéfictvi pfi zajisténi
bezpecéného provozu a rozvoje systému spravy a aktualizace ZABAGED®, zejména jeho
klientské aplikace,

zpracovava predpisy a pokyny pro sbér a aktualizaci dat, zabezpecluje jednotné metodické
vedeni pracovnikd odboru,

zabezpecuje rozvoj automatizovanych systémui a informacénich technologii a kontroluje
uziti SW produktid ve svych utvarech, spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje
informacniho systému zemémeéfictvi s cilem dosazeni maximalni efektivity vynakladanych
prostfedkii na programové zabezpeceni informaénich systému a technologii
ve své pusobnosti a zajisténi systémovych vazeb na informacni systém zemémeéfictvi,
spravuje dokumentace dle metodik pro ISVS pro informaéni systémy spravované
v odborné pusobnosti odboru,

zajistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné plnéni ukol(
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

pini dalsi ukoly, kterymi je povéri feditel ufadu nebo feditel Zemémeéfické sekce.

Cl. 25
Zeméméricky odbor Pardubice (13700)

V ramci své plsobnosti:

zpracovava navrhy a podklady ke koncepci dal$iho rozvoje produktd vytvarenych v ramci
odborné pusobnosti odboru, pouzivanych technologii a techniky, v¢etné podkladu
ke koncepci rozvoje pracovisté,

zabezpeduje modernizaci pouzivanych technologii v oborech fotogrammetrie a dalkového
prizkumu Zemé a ovéfuje moznosti zavedeni technologii novych,

zajistuje rozvoj technologii tvorby statniho mapového dila SM 5 v€etné organizace
systémovych vazeb s Informaénim systémem katastru nemovitosti,

zajituje systémové zabezpeleni a ochranu dat zpracovavanych v ramci odborné
pusobnosti oboru,

zabezpecuje provoz automatizovanych systémui a informacnich technologii a kontroluje
uziti SW produktd ve svych utvarech,

provadi fotogrammetrické prace pro aktualizaci vySkopisnych dat pro potieby dalSich
ukold,
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9)
h)
i)
)
K)

p)
a)

r
s)

B

zabezped&uje tvorbu ortofot pro potfeby vefejné spravy CR, véetné koordinace soudinnosti
s Vojenskym geografickym a hydrometeorologickym ufadem v této oblasti,

navrhuje harmonogram leteckého méfického snimkovani v koordinaci s meziresortnimi
projekty a zodpovédnymi pracovniky CUZK,

provadi prejimku vysledku fotogrammetrickych praci, vykonavanych ve spolupraci s jinou
organizaci (Vojensky geograficky a hydrometeorologicky urad),

zajistuje predani digitalnich ortofot opravnénym uZivateldm, zejména MZe CR
a Geoportalu CUZK,

organizuje a zajistuje mapovani vyskopisu uzemi Ceské republiky véetn& koordinace
meziresortnich vztahu v této oblasti (Vojensky geograficky a hydrometeorologicky ufad,
24. zakladna dopravniho letectva, kooperujici organy a organizace MZe CR),

zajistuje tvorbu statniho mapového dila ZTM 5,

zajistuje tvorbu a spravu zakladnich vrstevnic pro tvorbu ZTM 5 a publikaci vySkopisu
v ISVS,

zajiStuje a koordinuje praci na skenovani historickych leteckych méfickych snimku a jejich
opatfeni metadaty, ulozenych v archivu Vojenského geografického
a hydrometeorologického ufadu, za ucelem zajisténi jeho upIné digitalizace,
a to ve spolupraci s timto ufadem,

zabezpeduje rozvoj automatizovanych systémui a informacénich technologii a kontroluje
uziti SW produktid ve svych utvarech, spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje
informacniho systému zemémeéfictvi s cilem dosazeni maximalni efektivity vynakladanych
prostfedkll na programové zabezpeceni informacnich systémi a technologii ve své
pusobnosti a zajisténi systémovych vazeb na informacni systém zeméméfictvi,

spravuje dokumentace dle metodik pro ISVS pro informaéni systémy spravované
v odborné pusobnosti odboru,

zajistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné plnéni ukol(
protipozarni prevence a pfedchazeni mimofadnych udalosti na svych pracovistich,
zajiStuje spravu primarnich dat a metadat digitalizovaného archivu LMS,

zajistuje provoz ultralehkého virniku a drona s cilem aktualizace vySkopisnych databazi
ZABAGED®,

zabezpeduje a garantuje odbornou pfipravu leteckého personalu Uradu,

pIni dalSi ukoly, kterymi je povéfi feditel ufadu nebo feditel Zemémeéficke sekce.

Cl. 26
Odbor Ustfedni archiv zeméméfictvi a katastru (13800)

(1) V ramci své plsobnosti:

pini Ukoly akreditovaného specializovaného archivu ve smyslu § 80 odst. 2 zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, v platném
znéni, a to vsouladu s predpisy a metodickymi pokyny Odboru archivni spravy
Ministerstva vnitra CR a vlastnim badatelskym fadem,

ziskava a shromazduje archivalie v oboru zeméméfictvi a katastru, zajistuje jejich evidenci
a ulozeni,

provozuje Digitalni archiv zemémeéfictvi a katastru (DAZK),

zajiStuje odborné zpracovani archivalii a jejich vedeni ve fondech a sbirkach,

archivalie prfevzaté do archivni pé€e vede v celostatni evidenci NAD (Narodni archivni
dédictvi),

poskytuje zpracované archivalie ke studiu a vyuzivani badatelim,

zajiStuje systematické skenovani archivalii, pofizovani metadat a uloZzeni souborl
v centralnim uloZisti souborovych dat Uradu,
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h)

)

)

K)

m)

n)

0)

zajistuje skenovani mapovych podkladd pro potfeby katastru nemovitosti a tvorby statnich
mapovych dél,

zajiStuje odborné posouzeni skartadnich navrhi ufadG Fizenych CUZK, tykajicich
se vysledkd geodetickych a kartografickych praci a elaboratl byvalych pozemkovych
katastrq,

pro Ufad dohlizi na vykon spisové sluzby, spisového (spravniho) archivu Ufadu, provadi
vybér analogovych archivalii ve skartacnim fizeni a pfebira jeho analogové archivalie
do archivni péce, v soucinnosti s personalnim oddélenim zajistuje skartaci analogovych
spisti Ufadu v souladu se Skartaénim fadem Ufadu,

plni dalSi ukoly, které vyplyvaji z opatfeni a pokynu Odboru archivni spravy Ministerstva
vnitra CR,

zabezpecuje rozvoj automatizovanych systémui a informacnich technologii a kontroluje
uziti SW produktll na svych pracovistich, spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje
informacniho systému zemémérictvi s cilem dosazeni maximalni efektivity vynakladanych
prostfedkll na programové zabezpedeni informacnich systémul a technologii ve své
pusobnosti a zajisténi systémovych vazeb na informacni systém zeméméfictvi,

spravuje dokumentace dle metodik pro ISVS pro informacéni systémy spravované ve své
odborné plsobnosti,

zajistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné plnéni tkolu
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

plni dalsi ukoly, kterymi ho povéfi feditel ufadu nebo feditel Zemémeérické sekce.

Cl. 27
Sekretariat Nazvoslovné komise CUZK (13910)

(1) Sekretariat Nazvoslovné komise CUZK je vykonnym organem Nazvoslovné komise

CUzZK, poradniho organu CUZK ve vécech standardizace jmen nesidelnich geografickych
objektd z uzemi Ceskeé republiky a jmen sidelnich a nesidelnich geografickych objektd z tzemi
mimo Ceskou republiku. Pracovi§té sekretariatu je v Ufadu.

(2) Cinnost sekretariatu je ramcové vymezena Statutem Nazvoslovné komise ze dne

25.3.1997, &.j. CUZK 1319/1997-22, a pracovnimi plany, které schvaluje CUZK.

)
K)

(3) V ramci své pusobnosti:

zpracovava pracovni plany Nazvoslovné komise a predklada je ke schvaleni CUZK,
zajistuje provadéni standardizace geografického nazvoslovi,

podili se na aktualizaci standardizovaného geografického nazvoslovi v ptisobnosti CUZK,
zajistuje spravu a aktualizaci databaze geografickych jmen Geonames a Jména svéta,
zpracovava navrhy a podklady ke koncepci rozvoje Geonames,

zpracovava nazvoslovné publikace a seznamy geografickych jmen v pasobnosti CUZK,
zprostfedkovava poradenskou sluzbu v oblasti geografického nazvoslovi pro CUZK,
resortni i mimoresortni organy a organizace,

koordinuje cCinnost v oblasti geografického nazvoslovi s institucemi, zabyvajicimi
se tvorbou a uzivanim geografického nazvoslovi v Ceské republice,

koordinuje Cinnost v oblasti geografického nazvoslovi, zejména v ramci 13. regionalni
skupiny divize OSN pro standardizaci geografického nazvosilovi,

pIni ukoly vyplyvajici z mezinarodni spoluprace v oblasti standardizace geografického
nazvoslovi,

zabezpecuje rozvoj automatizovanych systémua a informacnich technologii a kontroluje
uziti SW produktll na svych pracovistich, spolupracuje s Odborem spravy a rozvoje
informacniho systému zemémeéfictvi s cilem dosazeni maximalni efektivity vynakladanych
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prostfedkll na programové zabezpeceni informacnich systémui a technologii ve své
pusobnosti a zajisténi systémovych vazeb na informacni systém zemémeéfictvi,

[) spravuje dokumentace dle metodik pro ISVS pro informaéni systémy spravované ve své
odborné pusobnosti,

m) zaijistuje kontrolu bezpecnosti a ochrany zdravi na svych pracovistich, véetné pinéni ukoll
protipozarni prevence a pfedchazeni mimoradnych udalosti na svych pracovistich,

n) plni dalsi ukoly, kterymi ho povéri feditel Gfadu nebo feditel Zemémeéfické sekce.

Cl. 28
Zavérecna ustanoveni

(1) Poruseni povinnosti, stanovenych organizacnim fadem, jakozZ i poruseni povinnosti
vyplyvajicich z porudeni obecné zavaznych pravnich ptedpist a vnitfnich predpisti Uradu
se povazuje za poruseni sluzebni nebo pracovni kazné s dusledky podle sluzebniho zakona,
nebo zakoniku prace a Pracovniho Fadu Ufadu. Vznikne-li spor o vykon &innosti nebo
0 kompetenci podle tohoto fadu, rozhodne o ném feditel uradu.

(2) Zmeénu tohoto fadu muze uskuteénit feditel pisemnym dodatkem. Totéz plati pro
jeho zruseni.

(3) Vsichni zaméstnanci maji pravo nahlédnout do tohoto fadu, ktery je zvefejnén
v adresaiti pro vystaveni dokumentl Urfadu na stanoveném serveru a je rovnéz ulozen u feditele
Sekce kancelare ufadu.

(4) Tento fad nabyva platnosti dne 4. 12. 2023 a ucinnosti ke dni 1. ledna 2024 a je
zavazny pro vSechny zaméstnance. Za jeho dodrzovani odpovidaji vSichni vedouci
zameéstnanci v rozsahu své pulsobnosti. Ke dni U¢innosti tohoto organizacniho fadu se rusi
Organizaéni Fad ZeméméFického Ufadu, &.j.: ZU-03432/2018-12001 ze dne 31. 12. 2018,
v€etné jeho dodatkd.

V Praze dne 4. prosince 2023
Ing. Karel Brazdil, CSc., v.r.
feditel uradu
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Podpisova prava

Pfiloha k Organiza¢nimu fadu

druh dokumentu

dokument podepisuje a schvaluje

odpovidajici predpis

obecné dokumenty

dovolenka

vedouci organizacniho utvaru

Pracovni fad

potvrzeni o pracovni neschopnosti

vedouci organizacniho utvaru

Pracovni fad

cestovni pfikaz

vedouci org. Utvaru jako pfikazce operace

Smérnice ¢. 1 a

vyuctovani tuzemskych cestovnich nahrad

vedouci org. Utvaru jako pfikazce operace

¢. 4
Smérnice ¢. 1a¢d. 4

elektronicka zadanka o prepravu

zaméstnanci s pfistupem do rezervacniho
systému, odsouhlasuje vedouci oddéleni dopravy

Smeérnice ¢. 14

pouziti soukromého motor. vozidla pfi pracovni
cesté

Feditel uradu

Smérnice €. 1 k poskytovani cestovnich nahrad

0znameni o vstupu na pozemek z ddvodu vykonu
zemémérickych Cinnosti

feditel odboru

Organizacni fad

Fidici dokumenty

vnitini pfedpisy

feditel uradu

Organizacni fad

fFidici opatfeni rfeditele

feditel uradu

Organizacni fad

ekonomické dokumenty

smlouvy vychazejici z obchodné zavazkovych
vztahu

Feditel uradu

Organizacéni fad

pfispévek ufadu, FKSP a vySe uhrady
zaméstnance za stravovani

feditel ufadu, pfedseda ZV odbor. organizace a
feditel Ekonomického odboru

Smérnice &. 2 ke stravovani zaméstnanca Uradu

poZadavek na odbér stravenek pro jednotlivé
zaméstnance

vedouci organiza¢niho utvaru

v

Smérnice ¢. 2 ke stravovani zaméstnanct Uradu

seznam zaméstnancu na odbér stravenek

povéfeny zaméstnanec personalniho oddéleni

Smérnice &. 2 ke stravovani zaméstnanca Uradu

pozadavek na zafazeni vydaju do rozpoctu

feditel odboru nebo vedouci samostatného
oddéleni

Smeérnice €. 3 o rozpoctovych pravidlech

schvaleni vyhodnoceni vefejnych zakazek malého
rozsahu

feditelé sekci (pfikazci operace), v pfipadech
stanovenych smérnici i feditel uradu

v

Smérnice €. 17 o zadavani vefejnych zakazek

schvaleni zafazeni vydajd do rozpoctu v ramci
systému PFK

feditelé sekci (pfikazci operace), v pfipadech
stanovenych smérnici i feditel ufadu

Smeérnice €. 3 o rozpoctovych pravidlech

pfehled pozadavkil pro navrh rozpoctu

feditel odboru nebo samostatného oddéleni

Smérnice €. 3 o rozpoctovych pravidlech

objednavky

garant rozpoctové polozky

Smérnice €. 3 o rozpottovych pravidlech

smlouva na vydaje (investi¢ni i neinvesti¢ni)

Feditel Uradu

Organizacni fad

smlouva o ubytovani, pronajmu kancelafi a
skladovych prostor pfi pracich v terénu

feditelé odborl a ved. samost. oddéleni a
povéfeni zaméstnanci odborl provadéjici Cinnosti
v terénu

Na zakladé povéreni k vykonu funkce prikazce takové
operace.

likvidacni doklad pfijaté faktury

pfikazce operace — feditel ufadu nebo fFed. sekce

Smérnice ¢. 13 a¢. 4




druh dokumentu

dokument podepisuje a schvaluje

odpovidajici predpis

stanoveni zaméstnance, ktery bude mit zalohu na

feditel odboru nebo vedouci samostatného

drobné vydani, a jeji vySe oddéleni jako pfikazce operace Smérnice C. 3a C. 4

stala zaloha na drobné vydaje spravce rozpoctu, feditel odboru nebo vedouci Smérnice & 3 a &, 4
samostatného oddéleni jako pfikazce operace ' )

jednorazova zaloha na drobné vydaje spravce rozpoctu, reditel odboru nebo vedouci Smérnice ¢. 3ac. 4

samostatného oddéleni jako pfikazce operace

vyuctovani drobného vydani

vedouci organizaéniho Utvaru jako pfikazce
operace a hlavni ucetni

Smérnice ¢.3ad. 4

7adost o ubytovani v ubytovné Ufadu

feditel Ufadu, pfislusny vedouci Zadatele

Provozni fad ubytovny

smlouva o ubytovani

Feditel uradu

Provozni fad ubytovny

vySe Uhrad za ubytovani

feditel uradu

Pfikaz feditele (€.) — v pfisluSném roce

potvrzeni o pfevzeti svéfenych véci

Feditel odboru nebo vedouci samostatného
oddéleni a zaméstnanec

Smérnice €. 5 o majetku

evidence knih v technické knihovné vé&. osobnich
karet

asistent v sekretariatu reditele Gradu

Smeérnice €. 5 0 majetku

operativni evidence ochrannych pracovnich
pomucek v&. osobnich karet

skladnik

Pfikaz feditele k inventarizaci majetku

uCetni evidence dlouhodobého hmotného majetku
a drobného dlouhodobého majetku

referent spravy majetku v Oddéleni rozpoctu a
financovani

Smeérnice €. 5 0 majetku

Uucetni evidence drobného hmotného majetku
\v operativni evidenci

referent spravy majetku v Oddéleni rozpoctu a
financovani

Smérnice €. 5 o majetku

ucetni evidence nehmotného majetku

referent spravy majetku v Oddéleni rozpoctu a
financovani

Smérnice €. 5 0 majetku

evidence SW pro ucely kontroly uzivani
pocitacovych program

referent v Oddéleni spravy IKT pro evidenci SW
pro ucely kontroly uzivani pocitacovych programi

Smeérnice €. 5 0 majetku

zapis o prevzeti a zafazeni majetku do uzivani

vedouci organiza¢niho utvaru

Smérnice €. 5 0 majetku

prevodka majetku

vedouci organiza¢niho utvaru

Smérnice €. 5 0 majetku

protokol o zjisténi a projednani Skody

vedouci organiza¢niho utvaru

Smérnice ¢. 5 o0 majetku, Jednaci fad komise pro
nahradu Skod

pozadavek na zapujceni predmétl pro mér. prace

vedouci organiza¢niho utvaru

Smérnice €. 5 0 majetku

harmonogram pro vraceni zapujéenych pfedmétl

vedouci organiza¢niho utvaru

Smérnice €. 5 0 majetku

pozadavek na vydej materialu

vedouci organizacniho utvaru

Smérnice €. 5 o majetku

vydejka materialu a movitych véci

vedouci organizacniho utvaru

Smeérnice ¢. 13 o obéhu udetnich dokladu

navrh na vyfazeni majetku

feditel odboru nebo samostatného oddéleni

Jednaci fad vyfazovaci komise
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druh dokumentu

dokument podepisuje a schvaluje

odpovidajici predpis

rozhodnuti o neupotfebitelnosti majetku

Feditel uradu

Jednaci fad vyfazovaci komise

pfijaté faktury a platby pfedem

podle druhu

Smérnice ¢.

13 0 obéhu ucetnich dokladu

’ el feditel odboru nebo vedouci samostatného Smérnice ¢. 13 a¢. 4
vydané faktury a vydana vyuctovani o o e
oddéleni jako pfikazce operace a hlavni ucetni
pokladni doklady hlavni uéetni Smérnice €. 13a €. 4
bankovni doklady podle druhu Smérnice ¢. 13 o ob&hu ucetnich dokladu
doklady vyuctovani mezd ved. I?e’rvsonglnlho odd., jako ptikazce operace a Smérnice €. 13 a¢. 4
hlavni uéetni
doklad o predpisu refundace mezd feditel Ekonomického odboru Smérnice €. 13 o0 obéhu ucetnich dokladd

doklad o uplatnéni reklamace za vadné pinéni

vedouci organiza¢niho Utvaru

Smeérnice ¢&.

13 0 obéhu ucetnich dokladu

doklad o predpisu pohledavek, dluhd a skod

feditel uradu + reditel Ekonomického odboru +
vedouci personalniho oddéleni

Smérnice ¢.

13 0 obéhu ucetnich dokladu

doklad o upuéténi od vymahani pohledavky

Feditel uradu

Smérnice ¢.

13 0 obéhu ucetnich dokladu

vyuctovani spotifeby pohonnych hmot

vedouci Oddéleni dopravy

Smeérnice ¢&.

13 0 obéhu ucéetnich dokladl

vyuctovani majetk. sankci, nahrad $kod a pokut

feditel Ekonomického odboru

Smeérnice ¢&.

13 0 obéhu ucéetnich dokladl

vyuctovani pfijmi za hotové za poskyt. sluzby

vedouci organiza¢niho utvaru

Smérnice ¢.

13 0 obéhu ucetnich dokladu

pfiznani naroku na nahradu nakladu od
sluzebniho uradu

feditel uradu

Smérnice ¢.

24, §166 sluzebni zakon, Smérnice ¢. 13

0 obéhu ucetnich dokladu

Personalni a mzdové dokumenty

pracovni smlouva

Feditel Uradu

Pracovni fad

zaznam o sloZeni sluzebniho slibu feditel Ufadu Smeérnice ¢. 24
rozh9dnut! 0 prue’fl do’slu’zebnlho pomeru Feditel uradu Smérnice €. 24
a zafazeni na sluZzebni misto

rozhodnuti o stanoveni platu predstaveného feditel ufadu Smérnice €. 24
S(v).uh’las s jinou dee!ecnou ¢innosti vykonavanou teditel Giadu Smérmice &. 24
pfi vykonu statni sluzby

rozhodnuti o skon¢eni sluzebniho poméru feditel ufadu Smeérnice €. 24
sluzebni posudek feditel ufadu Smeérnice €. 24
potvrzeni o sluzbé feditel ufadu Smérnice €. 24
zafazeni mimo vykon sluzby feditel Ufadu Smeérnice ¢. 24
pfevedeni na jiné sluzebni misto feditel uradu Smérnice ¢. 24
rozhod. o odvol. ze sluzeb. mista pfedstaveného [feditel ufadu Smérnice €. 24
rozhodnuti o zménach sluzebniho poméru feditel Ufadu Smeérnice ¢. 24
rozhodnuti o uloZeni karného opatfeni karna komise+feditel Ufadu Smeérnice ¢. 24
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druh dokumentu

dokument podepisuje a schvaluje

odpovidajici predpis

usneseni o spachani karného provinéni karna komise Smeérnice €. 24
zahlazeni karného opatfreni vedouci Personalniho oddéleni+feditel Ufadu Smeérnice €. 24
povoleni sluzebniho volna feditel Ufadu Smeérnice C. 24
rozhodnuti o odchodném, odbytném Feditel uradu Smeérnice ¢. 24
sluzebni prikaz statniho zaméstnance feditel Ufadu Smeérnice ¢. 24
oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni na L e
N niovy y Feditel uradu Smeérnice €. 24
sluzebni misto
vyrozuméni zadatele o vysledku vybér. fizeni feditel Ufadu Smeérnice ¢. 24
rozhod. vybér. kom. o vyhovéni namitek, nebo Ly . .
y y vybérova komise, feditel Ufadu Smeérnice ¢. 24

jejich zamitnuti

zmocnéni k pFistupu do Inform. syst. o stat. sluzbé

feditel uradu

Organizaéni fad

sluZzebni hodnoceni statnino zaméstnance

bezprostfedné nadfizeny predstaveny, feditel
Ufadu

Smérnice ¢. 24

jmenovani

Feditel uradu

Pracovni fad

pracovni smlouva se sezénnimi zaméstnanci

feditel Odboru geodetickych zaklad( a povéreni
zaméstnanci tohoto odboru

Zakonik prace

platovy vymér

feditel uradu

Zakonik prace

dohoda o dalSich sjednanych pracovnich
podminkach

feditel uradu

Pracovni fad

dohoda o odpovédnosti

feditel uradu

Pracovni fad

centralni evidence dohod o odpovédnosti

vedouci Personalniho oddéleni

Pracovni fad

doklad o predpisu nahrad za pracovnimi urazy

feditel uradu + feditel Sekce kancelare uradu

Smeérnice ¢. 13 o obéhu udetnich dokladu

ocenéni za prikladny vykon sluzby

Feditel Uradu

Smérnice ¢. 24

poskytnuti penézité odmény stat. zaméstnanci

Feditel Uradu

Smérnice ¢. 24

doklad o poskytnuti pjcky z FKSP

feditel ufadu + feditel Sekce kancelare ufadu +
prfedseda ZV odborové organizace

Smérnice ¢. 13 o obéhu ucéetnich dokladu

vyuctovani dané z pfijma ze zavislé Cinnosti

mzdova udetni

Organizac¢ni fad

hlaSeni zdravotnim pojiStovnam

mzdova udetni

Smérnice ¢. 13 o obéhu Ucéetnich dokladu

hlaSeni spravé socialniho zabezpeceni

mzdova udetni

Organizacni rad

evidencni dichodové listy

mzdova udetni

Organizacni rad

pfihlasky pro zdravotni pojisténi

mzdova udetni

Pracovni fad

provadéni exekucnich srazek

mzdova udetni

Pracovni fad

rozhodnuti o nahradnim stravovani zameéstnanct

Feditel Uradu

Smeérnice ¢. 2 ke stravovani zaméstnanct

Kontrolni ¢innost, stiznosti




druh dokumentu

dokument podepisuje a schvaluje

odpovidajici predpis

zpravy o provedenych kontrolach

referent kontroly (odd. 12010)

Organizaéni rfad

vyfizeni stiznosti

reditel Sekce kancelare uradu

Organizaéni rfad

uvédomeni o pfijeti stiznosti s del$i Ihtou
vyfizeni

referent kontroly + feditel ufadu

Organizacéni fad

Dokumenty spojené s vécnymi tkoly ZU

Navrh v&cnych dkold ZU

Feditel uradu

Organizaéni rfad

Navrh Ediéniho planu CUZK

Feditel uradu

Organizaéni rfad

potvrzeni o schvaleni standardizov. nazvoslovi

vedouci sekretariatu NK CUZK

Organizacni fad

expertni vyjadfeni tykajici se nazvoslovi

vedouci sekretariatu NK CUZK

Organizacni fad

povéfeny zaméstnanec Odboru geodetickych

rozhodnuti o umisténi bodu na nemovitosti S akladd Jednaci fad
oznameni o existenci umisténi znacky feditel Odboru geodetickych zakladu Jednaci rad
souhlas s odstranénim znacky feditel Odboru geodetickych zakladu Jednaci fad
odvolani proti rozhodnuti feditel Odboru geodetickych zaklad( Jednaci fad

schvalovani k tisku (imprimatur) u SMD

feditel Odboru kartografie a polygrafie

povéfeni CUZK

schvalovani k rozSirovani u SMD

feditel Odboru kartografie a polygrafie

povéfeni CUZK

doklad na pfijmy (do 100 000 K¢&) — tuzemsky
zakaznik

feditel Ufadu, feditel Odboru Geodetickych
zakladu a vedouci Oddéleni distribuce a podpory

Organizacéni fad

doklad na pfijmy (nad 100 000 K¢&) — tuzemsky
zakaznik

feditel uradu

Organizacni fad

doklad na pfijmy - zahraniéni zakaznik

feditel uradu

Organizacni rad

Poruseni poradku na useku zemémérictvi

spravni fizeni ve véci poruseni pofadku na useku
zemeémeéfictvi — rozhodnuti

Feditel uradu

Jednaci fad

Zahrani€ni pracovni cesty

Plan zahraniCnich prac. cest na rok

Feditel Uradu

Smeérnice €. 15 pro zahrani¢ni pracovni cesty

Instrukéni ukolovy list

vedouci organiza¢niho utvaru a feditel ufadu

Smeérnice €. 15 pro zahrani¢ni pracovni cesty

poskytnuti zalohy na cestovni nahrady

vedouci organiza¢niho utvaru a feditel ufadu

Smeérnice €. 15 pro zahrani¢ni pracovni cesty

vyuctovani zahrani€ni pracovni cesty

Feditel uradu

Smérnice €. 15 pro zahrani€ni pracovni cesty

cestovni zprava ze zahrani¢ni pracovni cesty

vedouci organizacniho utvaru a feditel ufadu

Smérnice €. 15 pro zahrani€ni pracovni cesty

Skartace

skartace pisemnosti organizaénich utvart ZU

vedouci UAZK a feditel Gradu

Organizacni fad a Skarta¢ni fad




druh dokumentu

dokument podepisuje a schvaluje

odpovidajici predpis

Qo'souzeni skartacnich navrhl uradud resortu
CUZK

vedouci UAZK

Organizacni fad

vnitini skartace archivalii UAZK

vedouci UAZK

Organizacni fad




