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Cl.1
Zakladni ustanoveni

. Organizaéni Fad je v souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale

jen ,ZP“), zdkonem ¢. 89/2012 Sh., obéansky zékonik, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,0Z*), zfizovaci
listinou prispévkové organizace Diplomatické akademie Ministerstva zahrani¢nich véci a statutem
Diplomatické akademie Ministerstva zahranic¢nich véci zakladnim vnitfnim predpisem Diplomatické akademie
Ministerstva zahraniénich véci (déle téz , organizace” nebo ,,DA MZV“).

V souladu s ¢l. VIl zfizovaci listiny DA MZV stanovuje Organiza¢ni fad organizac¢ni strukturu DA MZV, vymezuje
kompetence vedoucich zaméstnanc(/-kyn, vztahy podfizenosti a nadfizenosti a upravuje pusobnost
jednotlivych organizacnich Utvar( DA MZV.

cLn
Organizacni struktura

Organizaéni strukturu DA MZV tvoii organizadni Utvary a feditel/-ka DA MZV (déle jen ,,RDA).
Organiza¢nim utvarem DA MZV se rozumi

a) oddéleni, a

b) samostatné organizacéni Utvary pfimo fizené feditelem/-kou DA MZV.

Oddéleni musi mit nejméné jedno systemizované pracovni misto.

Systemizaci se rozumi stanoveni potfebného poctu pracovnich mist a pracovni naplné jednotlivych mist nebo
jejich skupin a jejich zatazeni do platovych tfid v souladu s platnymi pravnimi predpisy, pficemz systemizaci
stanovuje Ministerstvo zahrani¢nich véci (dale jen ,MZV*).

Organizacni struktura je soucasti prilohy €. 1 tohoto radu.

CLm
Rizeni organizace, vztahy podfizenosti a nadfizenosti

Rizeni DA M2V, vztahy podFizenosti a nadfizenosti se fidi ZP.

Statutarnim orgdnem organizace je RDA.

RDA je jmenovén/a a odvolavan/a ministrem/-yni zahrani¢nich véci Ceské republiky.

RDA je nadfizenym/-ou vedoucim/-i zaméstnancem/-kyni véech zaméstnanctm/-kyri DA MZV, ktery/-a stoji
v Cele organizacni struktury DA MZV.

RDA zastupuje DA MZV navenek, jednd jejim jménem a rozhoduje o zasadnich otazkach finanéni, obchodni,
persondlni a platové agendy s vyjimkou otazek, které je DA MZV dle Dohody mezi MZV a pfispévkovou
organizaci DA MZV o podminkach poskytovani vzajemné soucinnosti povinna fesit s Ministerstvem
zahrani¢nich véci.

KaZdy organiza¢ni Gtvar DA MZV je pfimo fizen vedoucim zaméstnancem/-kyni & RDA, ktery/-a zodpovida
RDA za kvalitni a v¢asné plnéni UkolG podfizenych zaméstnancl/-kyri. Kaidy/-& zaméstnanec/-kyné je
bezprostiedné podfizen/-a jednomu vedoucimu zaméstnanci/-kyni ¢i RDA, od ného? piijima tkoly a jemuz
zodpovida za jejich plnéni. Ukoly maze kazdému/-é zaméstnanci/-kyni udélit i RDA nebo RDA jmenovany/-a
zastupce/-kyné.

RDA jsou pfimo podFizeni vedouci oddéleni a zaméstnanci/-kyné samostatnych organiza¢nich Utvar(,
nestanovi-li RDA jinak.

CLiv
Jednani a podepisovani jménem organizace a za organizaci

Jménem organizace jednd a organizaci zastupuje statutarni organ, kterym je RDA.
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RDA pisemné jmenuje na dobu neur¢itou svého/-ou statutarniho/-ni zastupce/-kyni v souladu s ¢l. V odst.
1 tohoto Fadu, ktery je v dobé nepfitomnosti opravnén/-a RDA zastupovat v plném rozsahu jeho/jejich
pravomoci, pokud RDA nerozhodne jinak (pfiloha €. 2 tohoto fadu) (dale jen ,ZRDA“); tim neni dotéeno
opravnéni RDA povéfit ZRDA trvalym nebo docasnym vykonem daldich pravomoci v dobé jeho/-jeji
pfitomnosti. Rozsah téchto delegovanych pravomoci je vymezen v ¢l. X tohoto fadu, pfipadné v pisemném
povéreni RDA.

RDA miiZe povéfit vybrané zaméstnance/-kyné DA MZV k zastupovani organizace ve specifickych ptipadech,
pficemz zastupovani DA M2V se fidi § 166 OZ.

Kazdy zaméstnanec/-kyné opravnény/-a k podepisovani jménem DA MZV musi piedat RDA svij podpisovy
vzor (pfiloha €. 3 tohoto fadu).

RDA podepisuije:
a) veskeré pisemnosti vyplyvajici z plsobnosti dle tohoto fadu,
b) veskeré pisemnosti vyplyvajici z vnitfnich pfedpist DA MZV,
¢) odpovédi na podani fyzickych nebo pravnickych osob adresovanych DA MZV,
d) pisemnosti, které si vyhradi, a
e) smlouvy s tfetimi stranami.

CLv
Zastupovani zaméstnancu/-kyn

RDA a vedouci zaméstnanci/-kyné jsou povinni/-y:

a) pisemné urcit svého/svou zastupce/-kyni, ktery/-a je zastupuje v dobé& nepfitomnosti v rozsahu jeho prav
a povinnosti, kromé rozhodovani ve vécech, jeZ si vedouci Utvaru pisemné vyhradil/-a,

b) vymezit vzajemné zastupovani svych podfizenych zaméstnancl/-kyn tak, aby bylo zajisténo plynulé plnéni
ukoll i v dobé neptitomnosti zastupovaného/-¢, a

c) oznamit jméno zastupce/-kyné pfislusnému organiza¢nimu Gtvaru a v soudinnosti s timto organiza¢nim
Utvarem tuto skuteénost promitnout do pracovni naplné uréeného/-é zaméstnance/-kyné.

. V pripadé, Ze neni postupovano dle odst. 1 tohoto ¢lanku, tak RDA, vedouci zaméstnanec/-kyné & jiny
zaméstnanec/-kyné pisemné povéri svého zastupce/-kyni, a to vyhradné na dobu uréené nepfitomnosti
(ptiloha €. 4 tohoto radu).

Neni-li ve vyjimeénych pfipadech pfitomen vedouci zaméstnanec/-kyné ani jim uréeny zastupce/-kynég,
zastupuje je v zaleZitostech, které nesnesou odkladu, RDA.

. Zastupce/-kyné pfi zastupovani jedna tak, aby nebylo pochyb, Ze jedna v zastoupeni. Pokud je to nezbytné
a povaha jednani to pfipousti, mlze si zastupovany/-a vedouci zaméstnanec/-kyné jednani a rozhodnuti o
dlleZitych zéleZitostech vyhradit, poptipadé zastupce/-kyné mize rozhodnuti odloZit az do doby pfitomnosti
zastupovaného/-¢é, pokud nehrozi nebezpedi z prodleni.

. Zastupovany/-a a jeho zastupce/-kyné jsou povinni/-y se vzajemné informovat o stavu a pribéhu praci, plnéni
Ukold a o vSech skuteénostech podstatnych pro postaveni a ¢innost zastupovaného/-é a zastupujiciho/-i a
takté? pro &innost a postaveni RDA a DA MZV.

a.vi
Vnitini pfedpisy organizace
. Zaméstnanci/-kyné musi byt o vydani vnitfniho predpisu prokazatelné informovani/-y a s jeho obsahem

prokazatelné sezndmeni/-y, platné vnitfni pfedpisy musi byt zvefejnény na sdileném disku a dostupné viem
zaméstnanctim/-kynim DA MZV.

CLvn
Poradni a pracovni organy

. RDA muze zfizovat poradni &i pracovni organy sloZené ze zaméstnanci/-kyri organizace, popfipadé jinych
osob vné DA MZV.
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cLvi
Obecna pusobnost organizaénich utvart

1. Organizacni Utvary DA MZV jsou povinny fadné vykondvat ¢innosti, které jsou jim stanoveny v ¢l. X tohoto

radu.

2. Obecné vsak musi kazdy organizacni Utvar:

a) zpracovavat dokumenty tykajici se ¢innosti organizacniho uUtvaru a ukladat je na sdileném disku,

b) vést fadnou evidenci tykajici se Cinnosti organiza¢niho Utvaru,

c) zpracovavat stanoviska a pfipominky k ¢innosti DA MZV a dalsi zpravy stanovené pravnimi predpisy,

d) koordinovat a usmérfiovat ¢innost jednotlivych podfizenych zaméstnancl/-kyn daného organizaéniho
Utvaru,

e) spolupracovat s ostatnimi organizacnimi Utvary a zaméstnanci/-kynémi, vécné pfislusnymi Ustfednimi
orgdany statni spravy a ostatnimi externimi organizacemi a institucemi pfi plnéni pracovnich ukold,

f) spolupracovat s kontrolnimi organy a externimi auditory v rozsahu organizacnim Gtvarem zajistované
¢innosti,

g) navrhovat vydani vnitfnich predpist, které jsou potfebné k zajisténi ¢innosti organizacniho Utvaru, a také
zmény nebo doplriky téchto predpisd,

h) dodrZovat zejména vnitini predpisy, pfedpisy pozarni ochrany a predpisy o bezpecnosti prace a ochrané
zdravi pri praci a pravni predpisy vztahujici se k jimi vykonavané Cinnosti véetné uznavanych pracovnich
postupd,

i) chranit pfed zneuZitim skutecnosti, informace a Udaje, které maiji charakter obchodniho tajemstvi a
ddvérné informace a zachovavat mlicenlivost o skuteénostech, které se dozvi v souvislosti s vykonem své
¢innosti.

Cl. IX
VnitFni struktura organizace a pfehled jednotlivych organizacnich utvart

1. Stupné fizeni organizace:

a) RDA, jenZ/je? je statutarnim organem DA MZV, a

b) vedouci oddéleni, ktefi jsou piimo podiizeni RDA.
2. Vedoucim zaméstnancem/-kyni se v DA MZV oznaéuiji:

a) RDAa

b) vedouci oddéleni.
3. Prehled organizaénich utvart (déle jen ,atvar”):

100 RDA

101 Utvar smluvnich vztaht, koordinator/-ka vefejnych zakazek a manazer/-ka kvality

110 Oddéleni diplomatického vzdélavani

120 Oddéleni ekonomicko-personalni

130 Oddéleni vnéjsiho vzdélavani

€L X
Plsobnost utvarti DA MzZV
100 RDA

zodpovida za strategicka rozhodnuti a vedeni v oblastech hlavni a jiné ¢innosti DA MZV,

fidi vedouci oddéleni a zaméstnance/-kyné samostatnych organizaénich Utvard, nerozhodne-li RDA, Ze i
zaméstnanec/-kyné doposud Fizeny/-a vedoucim/-i oddéleni bude fizen/-a RDA,

deleguje pravomoci na vedouci jednotlivych oddéleni, na zaméstnance/-kyné v samostatnych organizacnich
Gtvarech a na ZRDA, je-li jmenovén/-a,

zodpovida za obsah pisemnosti zasadniho vyznamu, zejména urcenych zfizovateli a dalsSim Ustfednim
organUm statni spravy,
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zodpovida za komunikaci s verejnosti a médii,

predseda a komunikuje s Védeckou radou Diplomatické akademie Ministerstva zahranicnich véci dle
jednaciho radu a zaroven jmenuje jeji ¢leny/-ky a tajemnika/-ici,

zajistuje mezinarodni spolupraci DA MZV, zejména se zastupitelskymi Urady a se zahrani¢nimi vzdélavacimi
institucemi, spolupraci s vysokymi Skolami, statni spravou a dalSimi institucemi,

pIni funkci ptikazce/-kyné finanéni operace,

vykonava plsobnost vedouciho organu verejné spravy podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve
znéni pozdéjsich predpisd,

schvaluje navrh, plnéni a zmény zavaznych ukazatell prispévku DA MZV a jeho rocni zavérky,

do 31. fijna kazdého roku predklada MZzV k schvaleni navrh Planu ¢innosti a rozpoc¢tu DA MZV na nadchazejici
rok,

do 28. unora predklada Zpravu o ¢innosti a hospodareni DA MZV za predchozi kalendaini rok,

schvaluje vnitini predpisy, jejich novelizaci a ruseni,

zodpovida za radné hospodareni se svéfenym majetkem a schvaluje nakladani s nim a rozhoduje o
neupotiebitelnosti a nepotfebnosti majetku,

zodpovida za nastaveni a dodrZovani povinnosti spojenych s BOZP a PO na pracovisti,

uzavira smlouvy s tretimi subjekty,

udéluje plné moci a povéfuje zaméstnance/-kyné k jednani za DA MZV,

zodpovida za komunikaci se soudy, statnimi organy, jinymi organizacemi, pravnickymi ¢i fyzickymi osobami,
podava zfizovateli ndvrh na systemizaci pracovnich mist v DA MZV,

rozhoduje o poskytnuti informaci dle zdkona o svobodném pfistupu k informacim,

rozhoduje o vzniku, zménach a skonceni pracovnich pomérl a dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér zaméstnancl/-kyn,

uréuje Cerpani dovolené viech zaméstnancu/-kyn DA MZV,

provadi hodnoceni vsech zaméstnanc(i/-kyn DA MZV,

pIni funkci oznamovaciho mista dle ¢l. 16 etického kodexu,

rozdéluje prostredk( na platy a ostatni osobni naklady, véetné financnich prostiedkd uréenych na odmény,
schvaluje navrh rozpoctu fondu kulturnich a socialnich potreb,

schvaluje tuzemské a zahranicni pracovni cesty vsech zaméstnancl/-kyn,

jmenuje prislusnou osobu dle zdkona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld, v aktualnim znéni,
schvaluje zadéani verejnych zakazek, jmenuje koordinatora/-ku verejnych zakazek, ¢leny/-ky hodnotici komise
a rozhoduje o veskerych vyjimkach dle smérnice o zadavani verejnych zakazek, a

vykonava dalsi ukoly uloZené vnitinimi predpisy DA MZV.

ZRDA

ZRDA zastupuje RDA v dobé jeho/jeji nepfitomnosti v plném rozsahu jeho/jejich pravomoci. Je-li jmenovan,
vykonava v dobé pritomnosti RDA v ramci trvalé delegace tyto pravomoci:

zajituje planovani dochazky zaméstnancd/-kyri a jejich pfitomnost v kancelafi,

schvaluje evidenci dochazky a pracovni doby vSech zaméstnancu/-kyn,

predklada RDA ke schvaleni plan dochazky zaméstnanc(i/-ky, véetné zadosti o praci z domova,

schvaluje Zadosti zaméstnancl/-kyri o éerpani prispévkd z fondu kulturnich a socialnich potreb,

schvaluje pridéleni sluzebnich telefond a SIM karet,

pfipravuje podklady k tuzemskym a zahrani¢nim pracovnim cestam zaméstnanc(/-kyn a k jejich vyuctovani,
ve spolupraci s organizaénimi Utvary koordinuje pfipravu Planu cdinnosti DA MZV, Zpravy o Cinnosti a
hospodareni, Komplexniho planu vzdélavacich akci a dalsich koncepénich dokumentd,

zajistuje funkénost a aktudlnost webovych stranek DA MZV,

ve spolupraci se Sekretaridtem a dal$imi organizaénimi Utvary zaji$tuje vedeni evidence a ukladani vnitfnich
predpist DA MZV, veskerych smluv uzavienych DA MZV, véetné evidence stiznosti, oznameni, podnét( a
dorucenych a odesilanych pisemnosti,

pIni dalsi ukoly uloZené vnitinimi pfedpisy DA MZV,

plni dalsi pokyny stanovené RDA.

RDA muze ZRDA povéfit vykonem dalsich pravomoci vyée neuvedenych, a to na zakladé pisemného povéreni.
Funkce ZRDA mUze byt vykonavéna vedoucim oddéleni nebo zaméstnancem/-kyni samostatného organizaéniho
Utvaru. V takovém pripadé nejsou dotceny jeho/jeji povinnosti vyplyvajici z fizeni daného Gtvaru.
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101 Utvar smluvnich vztahi, koordinator/-ka vefejnych zakazek a manazer/-ka kvality (dale jen ,manaZer/-ka
kvality“)

Manazer/-ka kvality je pfimo podFizen/-a RDA.

sleduje a vyhodnocuje dodrZovani vnitfnich predpisd DA MZV s obecné zdvaznymi predpisy, pripadné
s vnitfnimi predpisy MZV a odpovida za v¢asné informovani RDA ohledné svych zjisténi,

vypracovava ve spolupraci s ostatnimi Utvary DA MZV vnitfni predpisy DA MZV v¢. jejich novelizaci,

zajistuje vnitfni pfipominkova fizeni k ndvrhm vnitfnich pfedpist DA MZV,

kontroluje a zajistuje dodrzovani smluvnich zavazk( a vypracovava navrhy smluy,

zajituje pravni podporu ostatnim organizaénim atvariim DA MZV,

zajistuje aktualnost webovych stranek DA MZV za oblast svéfené plsobnosti,

vykonava ¢innost koordindtora/-ky vefejnych zakazek a dalSich ¢innosti plynoucich ze smérnice o zadavani
verejnych zakazek,

odpovida za zverejnovani informaci, dat a dokument( vztahujicich se k ¢innosti DA MZV, za jejich aktualizaci,
véetné pripravy podkladl k poskytovani informaci dle zdkona o svobodném ptistupu k informacim,
vykonava ¢innost ptislusné osoby v souladu se smérnici o ochrané oznamovateld,

zaji$tuje dodrZovani a nastaveni procesl plynoucich z nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajd a o volném
pohybu téchto Udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (GDPR),

zpracovava agendu stiznosti a spolupracuje s RDA na fedeni krizovych situaci,

dle pokynd RDA poskytuje metodickou a jinou podporu v oblasti personalniho fizeni DA MZV v kontextu ZP a
pracovniho fadu,

pIni dalsi ukoly uloZené vnitinimi pfedpisy DA MZV,

plni dalsi pokyny stanovené RDA.

110 Oddéleni diplomatického vzdélavani (dale téz ,,ODV*)

Oddéleni diplomatického vzdélavani zajistuje agendu vzdélavani obsazenou v hlavni ¢innosti dle ¢l. 1l zfizovaci
listiny prispévkové organizace DA MZV. Organizuje zakladni diplomatickou pfipravu, vzdélavani predstavenych,
individudlni diplomatickou pfipravu a dal$i vzdélavaci programy pro zaméstnance/-kyné MZV. Dale ptipravuje
kandidaty/-ky na vybérova fizeni do NATO, ESVA a dalSich instituci EU.

zpracovava koncepce, navrhy a programy vzdélavani pracovnik(/-nic MZV a dalSich osob ucastnicich se
vzdélavani v DA MZV,

zodpovida za obsahové a organizacni zajisténi zakladni diplomatické pripravy DA1, individualni diplomatické
pfipravy a pribézného vzdélavani pracovniki MzV,

zajistuje diplomatickou pfipravu v rdmci celoZivotniho vzdélavani,

zajistuje specializovanou jazykovou pFipravu se zaméfenim na specifika zahraniéni sluzby,

zajituje pfipravu jednotlivet na vybérova Fizeni do evropskych instituci (organizované European Personnel
Selection Office/EPSO ¢i jinymi Utvary), ESVA, NATO a dalsich mezinarodnich organizaci,

zajistuje odborné konference, sympozia, seminafe a kulturni programy v oblasti vzdélavani v zahrani¢ni
sluzbé a diplomacii,

zajistuje jiné ukoly uloZené ze strany MZV tykajici se vzdélavani v oblasti zahraniéni sluzby a diplomacie,

fidi a koordinuje spolupraci s lektory/-kami a komunikuje s Ucastniky/-cemi veskerych vzdélavacich ¢innosti,
které ma ve své kompetenci,

zaji$tuje aktudlnost webovych stranek DA MZV za oblast svéfené plsobnosti,

pfipravuje a shromaZzduje od ostatnich organizacnich Utvar( pfipominky ke Komplexnimu planu vzdélavacich
akci pfipravovanému ve spolupréci s MZV, Planu cinnosti DA MZV, Zpraveé o ¢innosti a hospodareni a dalsim
koncepcnim dokumentiim,

spolecné s Oddélenim vnéjsiho vzdélavani se podili na obsahovém a organiza¢nim zajisténi tzv. jiné Cinnosti
dle ¢l. IV. zfizovaci listiny prispévkové organizace DA MZV a mezinarodni spoluprdci,

ve spolupréaci s manazerem/-kou kvality pfipravuje navrhy vnitfnich predpisl tykajici se oblasti svéfené
pUsobnosti,
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plni dalsi Gkoly uloZené vnitfnimi predpisy DA M2V,
plni dalsi pokyny stanovené RDA.

120 Oddéleni ekonomicko-personalni (dale téz ,,OEP*)

Oddéleni ekonomicko-personalni zajistuje hospodafskou, provozni, personélni a mzdovou agendu organizace.

pfipravuje prehledy a vykazy o rozpoctu naklad( a vynosu vidy na aktudlni rok, navrhy vydajd za hlavni a
ukazatell pFispévku DA MZV,

pfipravuje zpravy o hospodareni, podklady pro statni zavérecny ucet a jiné finan¢ni a ucetni vykazy pro MZV
a vybrané sestavy odesila do Centralniho systému ucetnich informaci statu,

spravuje, usmérriuje a kontroluje plnéni pfispévku DA MZV na dany fiskaIni rok, a to vse z pozice spravce/-
kyné rozpoctu,

pIni Ukoly predbézné, priibézné a nasledné ridici kontroly,

ve spolupréci s RDA zajistuje fadné hospodareni se svéfenym majetkem a dokladovou a fyzickou inventarizaci
majetku, zavazk( a pohledéavek, a vypracovava inventarizacni zpravy,

zajistuje funkci hlavni aéetni DA MZV a spolupracuje s externi uéetni firmou,

ve spoluprdci s externi ucetni firmou pripravuje ro¢ni zavérku organizace,

pfipravuje podklady pro externi audit ro¢ni Ucetni zavérky a zpravu auditora spolec¢né s dalSimi podklady
predklada MzV ke schvaleni rocni Gcetni zavérky véetné navrhu na rozdéleni vysledku hospodareni,
komunikuje s Finanéni spravou CR a odpovida za plnéni dafiovych povinnosti organizace,

zodpovida za fadné vyuétovani tuzemskych a zahraniénich pracovnich cest zaméstnancl/-kyn,

dohliZi na vykon Cinnosti pokladnika/-ce,

zaji$tuje styk s bankovnimi Ustavy a spole¢né s RDA spravuje elektronické bankovnictvi,

dohlizi a spravuje hospodareni s prostfedky fondu kulturnich a socialnich potreb,

ve spolupréaci s manazerem/-kou kvality pFipravuje navrhy vnitfnich predpisl tykajici se oblasti svéfené
pUsobnosti,

spolupracuje s koordindtorem/-kou verejnych zakazek na jejich ptipravé a realizaci a Cini dalsi dkony dle
smérnice o zadavani verejnych zakazek,

ve spolupraci s RDA a manazerem/-kou kvality zaji$tuje a vykonava agendu personalistiky a platd,

vede osobni spisy zaméstnancl/-kyfi organizace, zajistuje jejich evidenci, komunikuje s Ceskou spravou
socidlniho zabezpedeni a zdravotnimi pojisStovnami, pfipravuje podklady pro zpracovani mezd a dafiovych
povinnosti zaméstnancu/-kyn,

zajistuje komunikaci a dokumenty souvisejici s ndstupem novych zaméstnancd/-kyri a ukonéenim jejich
pracovniho poméru,

zajistuje komunikaci a dokumenty souvisejici se stazemi,

materialné a technicky zajistuje provoz DA MZV,

zajistuje a koordinuje organizaci akci pfipravovanych ze strany DA MZV a koordinuje U¢ast na akcich s Ucasti
DA MzV,

spravuje informacni techniku,

vykonava Cinnost ptislusné osoby opravnéné k administraci SIM karet a sluzebnich telefon(,

vykonava Cinnost ptislusné osoby opravnéné k administraci elektronickych podpisd,

vykondva veskerou agendu spojenou s BOZP a PO na pracovisti,

zajistuje provoz informacnich systémd, spisové sluzby a jiny internich systém(, a to zejména v soucinnosti
s externi IT spolecnosti, zodpovida za evidenci dat vinformacnich systémech a zajistuje pfistup do
informacnich systém( zaméstnancim/-kynim,

zajistuje funkénost webovych stranek DA MZV a aktudlnost za oblast svéfené plsobnosti,

plni dalsi Gkoly uloZené vnitfnimi predpisy DA M2V,

plni dalsi pokyny stanovené RDA.

Soucésti OEP je dale i Sekretariat DA MZV (dale jen ,SRDA“):

zajistuje organizaéni a administrativni tkoly spojené s vykonem ¢innosti RDA, zprostiedkovéva styk RDA
s ostatnimi Gtvary a koordinuje program RDA véetné tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cest RDA,
zajistuje manipulaci s pisemnostmi DA MZV v souladu se spisovym a skartacnim raddem, vyzvedava postu a
zajistuje jeji odesilani,
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spravuje, vyzvedava a odesila dokumenty skrz datovou schranku DA M2V,

zajistuje vedeni evidence a ukladani vnitfnich predpisi DA MZV, veskerych smluv uzavienych DA MZV véetné
stiznosti, oznameni, podnétl a dorucenych a odesilanych pisemnosti,

zaji$tuje podminky pro ¢innost RDA,

zabezpecuje administrativni Ukony spojené s nastupem novych zaméstnanc(/-kyri a ukonéenim jejich
pracovniho poméru,

zabezpeduje vypracovani pripadnych zapist z porad RDA, jejich evidenci a archivaci,

spravuje reprezentac¢ni fond RDA a piredavé externi Géetni firmé podklady k jeho vyuctovani,

vykonava ¢innost pokladnika/-ce,

predava podklady ke zverejiiovani smluv v Registru smluv v zakonné |hité, které vznikaji pfi cinnosti DA M2V,
vede evidenci dochdazky a pracovni doby vSech zaméstnanc(/-kynn DA MZV,

spolupracuje s dal$imi organiza¢nimi Utvary, pro které zajistuje nékteré organizaéni a administrativni ukoly
spojené s oblasti jejich plsobnosti,

zajistuje aktualnost webovych stranek DA MZV za oblast svéfené plsobnosti,

zajistuje ndkup darkovych predmétd, prezentacnich material a kanceldfskych potieb,

plni dalsi Gkoly uloZené vnitfnimi predpisy DA M2V,

zajistuje Cinnost recepce DA MZV,

plni dal$i Gkoly podle pokynti RDA.

130 Oddéleni vnéjSiho vzdélavani (dale jen , 0VV*)

Oddéleni vnéjsiho vzdélavani zajistuje agendu vzdélavani obsazenou v tzv. jiné ¢innosti dle €l. IV. zfizovaci listiny
prispévkové organizace DA MZV a mezinarodni spolupréce. Zajistuje sluzby vzdélavani v oblastech diplomacie a
mezinarodnich vztahU pro orgdny statni spravy a jiné verejné instituce, jakoZ i pro soukromé subjekty. Realizuje
projekty mezinarodni spoluprace se zahrani¢nimi diplomatickymi institucemi a porada konferencni, vzdélavaci,
kulturni a dalsi akce pro vybrané subjekty.

zajistuje ¢innost DA MZV dle €l. IV. zfizovaci listiny pfispévkové organizace DA MZV (tzv. jina innost),
zpracovava koncepce, navrhy a programy vzdélavani pracovnikl/-ic orgdni statni spravy, jinych vefejnych
instituci a dalSich osob Ucastnicich se vzdélavani v DA MZV v oblasti diplomacie a dalSich oblastech
s mezindrodnim presahem,

ve spolupraci s odbory MZV pfipravuje uzavirdani memorand o spoluprdci se zahrani¢nimi diplomatickymi
institucemi, zajistuje jejich naplfiovani, skoleni zahrani¢nich diplomatd a vzdjemné sdileni zkusenosti i
expertd,

ve spolupraci s MZV poskytuje vzdélavani pro soukromé subjekty pldsobici na zahranic¢nich trzich,

zajistuje odborné konference, sympozia, seminare a kulturni programy v oblasti vzdélavani v zahraniéni
sluzbé a diplomacii,

zajistuje jiné Ukoly uloZené ze strany MZV tykajici se vzdélavani v oblasti zahraniéni sluzby a diplomacie,

fidi a koordinuje spolupraci s lektory/-kami a komunikuje s Gc¢astniky/-cemi veskerych vzdélavacich ¢innosti,
které ma ve své kompetenci,

spolupracuje s vysokymi skolami a dalSimi vzdélavacimi institucemi,

spolec¢né s ODV se podili na obsahovém a organizacnim zajiSténi zakladni diplomatické pfipravy DA1,
individualIni diplomatické pfipravy a pribézného vzdélavani pracovnikl MZV,

spolecné s ODV se podili na obsahovém a organiza¢nim zajisténi diplomatické pripravy v rdmci celoZivotniho
vzdélavani,

koordinuje a zodpovida za ¢innost v oblasti public relations a marketingu, zajistuje aktualnost webovych
stranek DA MZV, a to vSe ve spolupraci s ostatnimi organizacnimi Utvary,

ve spolupraci s manazerem/-kou kvality pfipravuje navrhy vnitfnich predpist tykajici se oblasti svéfené
pUsobnosti,

plni dalsi Gkoly uloZené vnitfnimi predpisy DA M2V,

plni dalsi pokyny stanové RDA.
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¢l X1

1. Tento organiza¢ni fad nabyva téinnosti dnem podpisu RDA.

Datum 01. 03. 2024

Megr. Ing. Dana Kovatikova, M.A.

Pfilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Organizaéni schéma DA MZV

Pfiloha €. 2 — Jmenovani statutarniho zastupce DA MZV
Ptiloha ¢. 3 — Podpisovy vzor

Pfiloha €. 4 — Povéreni k zastupovani
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