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Čl. I 
Základní ustanovení 

1. Organizační řád je v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále 
jen „ZP“), zákonem č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „OZ“), zřizovací 
listinou příspěvkové organizace Diplomatické akademie Ministerstva zahraničních věcí a statutem 
Diplomatické akademie Ministerstva zahraničních věcí základním vnitřním předpisem Diplomatické akademie 
Ministerstva zahraničních věcí (dále též „organizace“ nebo „DA MZV“). 

2. V souladu s čl. VIII zřizovací listiny DA MZV stanovuje Organizační řád organizační strukturu DA MZV, vymezuje 
kompetence vedoucích zaměstnanců/-kyň, vztahy podřízenosti a nadřízenosti a upravuje působnost 
jednotlivých organizačních útvarů DA MZV.  

Čl. II 
Organizační struktura 

1. Organizační strukturu DA MZV tvoří organizační útvary a ředitel/-ka DA MZV (dále jen „ŘDA“).  

2. Organizačním útvarem DA MZV se rozumí  

a) oddělení, a 

b) samostatné organizační útvary přímo řízené ředitelem/-kou DA MZV. 

Oddělení musí mít nejméně jedno systemizované pracovní místo.  

3. Systemizací se rozumí stanovení potřebného počtu pracovních míst a pracovní náplně jednotlivých míst nebo 
jejich skupin a jejich zařazení do platových tříd v souladu s platnými právními předpisy, přičemž systemizaci 
stanovuje Ministerstvo zahraničních věcí (dále jen „MZV“). 

4. Organizační struktura je součástí přílohy č. 1 tohoto řádu. 

Čl. III 
Řízení organizace, vztahy podřízenosti a nadřízenosti 

1. Řízení DA MZV, vztahy podřízenosti a nadřízenosti se řídí ZP. 

2. Statutárním orgánem organizace je ŘDA. 

3. ŘDA je jmenován/a a odvoláván/a ministrem/-yní zahraničních věcí České republiky. 

4. ŘDA je nadřízeným/-ou vedoucím/-í zaměstnancem/-kyní všech zaměstnancům/-kyň DA MZV, který/-á stojí 
v čele organizační struktury DA MZV.  

5. ŘDA zastupuje DA MZV navenek, jedná jejím jménem a rozhoduje o zásadních otázkách finanční, obchodní, 
personální a platové agendy s výjimkou otázek, které je DA MZV dle Dohody mezi MZV a příspěvkovou 
organizací DA MZV o podmínkách poskytování vzájemné součinnosti povinna řešit s Ministerstvem 
zahraničních věcí. 

6. Každý organizační útvar DA MZV je přímo řízen vedoucím zaměstnancem/-kyní či ŘDA, který/-á zodpovídá 
ŘDA za kvalitní a včasné plnění úkolů podřízených zaměstnanců/-kyň. Každý/-á zaměstnanec/-kyně je 
bezprostředně podřízen/-a jednomu vedoucímu zaměstnanci/-kyni či ŘDA, od něhož přijímá úkoly a jemuž 
zodpovídá za jejich plnění. Úkoly může každému/-é zaměstnanci/-kyni udělit i ŘDA nebo ŘDA jmenovaný/-á 
zástupce/-kyně. 

7. ŘDA jsou přímo podřízeni vedoucí oddělení a zaměstnanci/-kyně samostatných organizačních útvarů, 
nestanoví-li ŘDA jinak. 

Čl. IV 
Jednání a podepisování jménem organizace a za organizaci 

1. Jménem organizace jedná a organizaci zastupuje statutární orgán, kterým je ŘDA. 
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2. ŘDA písemně jmenuje na dobu neurčitou svého/-ou statutárního/-ní zástupce/-kyni v souladu s čl. V odst. 
1 tohoto řádu, který je v době nepřítomnosti oprávněn/-a ŘDA zastupovat v plném rozsahu jeho/jejích 
pravomocí, pokud ŘDA nerozhodne jinak (příloha č. 2 tohoto řádu) (dále jen „ZŘDA“); tím není dotčeno 
oprávnění ŘDA pověřit ZŘDA trvalým nebo dočasným výkonem dalších pravomocí v době jeho/-její 
přítomnosti. Rozsah těchto delegovaných pravomocí je vymezen v čl. X tohoto řádu, případně v písemném 
pověření ŘDA.  

3. ŘDA může pověřit vybrané zaměstnance/-kyně DA MZV k zastupování organizace ve specifických případech, 
přičemž zastupování DA MZV se řídí § 166 OZ. 

4. Každý zaměstnanec/-kyně oprávněný/-á k podepisování jménem DA MZV musí předat ŘDA svůj podpisový 
vzor (příloha č. 3 tohoto řádu). 

5. ŘDA podepisuje:  
a) veškeré písemnosti vyplývající z působnosti dle tohoto řádu, 
b) veškeré písemnosti vyplývající z vnitřních předpisů DA MZV, 
c) odpovědi na podání fyzických nebo právnických osob adresovaných DA MZV, 
d) písemnosti, které si vyhradí, a 
e) smlouvy s třetími stranami. 

Čl. V 
Zastupování zaměstnanců/-kyň 

1. ŘDA a vedoucí zaměstnanci/-kyně jsou povinni/-y: 

a) písemně určit svého/svou zástupce/-kyni, který/-á je zastupuje v době nepřítomnosti v rozsahu jeho práv 
a povinností, kromě rozhodování ve věcech, jež si vedoucí útvaru písemně vyhradil/-a, 

b) vymezit vzájemné zastupování svých podřízených zaměstnanců/-kyň tak, aby bylo zajištěno plynulé plnění 
úkolů i v době nepřítomnosti zastupovaného/-é, a 

c) oznámit jméno zástupce/-kyně příslušnému organizačnímu útvaru a v součinnosti s tímto organizačním 
útvarem tuto skutečnost promítnout do pracovní náplně určeného/-é zaměstnance/-kyně.  

2. V případě, že není postupováno dle odst. 1 tohoto článku, tak ŘDA, vedoucí zaměstnanec/-kyně či jiný 
zaměstnanec/-kyně písemně pověří svého zástupce/-kyni, a to výhradně na dobu určené nepřítomnosti 
(příloha č. 4 tohoto řádu). 

3. Není-li ve výjimečných případech přítomen vedoucí zaměstnanec/-kyně ani jím určený zástupce/-kyně, 
zastupuje je v záležitostech, které nesnesou odkladu, ŘDA.  

4. Zástupce/-kyně při zastupování jedná tak, aby nebylo pochyb, že jedná v zastoupení. Pokud je to nezbytné 
a povaha jednání to připouští, může si zastupovaný/-á vedoucí zaměstnanec/-kyně jednání a rozhodnutí o 
důležitých záležitostech vyhradit, popřípadě zástupce/-kyně může rozhodnutí odložit až do doby přítomnosti 
zastupovaného/-é, pokud nehrozí nebezpečí z prodlení. 

5. Zastupovaný/-á a jeho zástupce/-kyně jsou povinni/-y se vzájemně informovat o stavu a průběhu prací, plnění 
úkolů a o všech skutečnostech podstatných pro postavení a činnost zastupovaného/-é a zastupujícího/-í a 
taktéž pro činnost a postavení ŘDA a DA MZV. 

Čl. VI 
Vnitřní předpisy organizace 

1. Zaměstnanci/-kyně musí být o vydání vnitřního předpisu prokazatelně informováni/-y a s jeho obsahem 
prokazatelně seznámeni/-y, platné vnitřní předpisy musí být zveřejněny na sdíleném disku a dostupné všem 
zaměstnancům/-kyním DA MZV. 

Čl. VII 
Poradní a pracovní orgány  

1. ŘDA může zřizovat poradní či pracovní orgány složené ze zaměstnanců/-kyň organizace, popřípadě jiných 
osob vně DA MZV. 
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Čl. VIII 
Obecná působnost organizačních útvarů 

1. Organizační útvary DA MZV jsou povinny řádně vykonávat činnosti, které jsou jim stanoveny v čl. X tohoto 
řádu. 

2. Obecně však musí každý organizační útvar: 
a) zpracovávat dokumenty týkající se činnosti organizačního útvaru a ukládat je na sdíleném disku,  
b) vést řádnou evidenci týkající se činnosti organizačního útvaru, 
c) zpracovávat stanoviska a připomínky k činnosti DA MZV a další zprávy stanovené právními předpisy, 
d) koordinovat a usměrňovat činnost jednotlivých podřízených zaměstnanců/-kyň daného organizačního 

útvaru, 
e) spolupracovat s ostatními organizačními útvary a zaměstnanci/-kyněmi, věcně příslušnými ústředními 

orgány státní správy a ostatními externími organizacemi a institucemi při plnění pracovních úkolů, 
f) spolupracovat s kontrolními orgány a externími auditory v rozsahu organizačním útvarem zajišťované 

činnosti, 
g) navrhovat vydání vnitřních předpisů, které jsou potřebné k zajištění činnosti organizačního útvaru, a také 

změny nebo doplňky těchto předpisů, 
h) dodržovat zejména vnitřní předpisy, předpisy požární ochrany a předpisy o bezpečnosti práce a ochraně 

zdraví při práci a právní předpisy vztahující se k jimi vykonávané činnosti včetně uznávaných pracovních 
postupů, 

i) chránit před zneužitím skutečnosti, informace a údaje, které mají charakter obchodního tajemství a 
důvěrné informace a zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, které se dozví v souvislosti s výkonem své 
činnosti.  

Čl. IX 
Vnitřní struktura organizace a přehled jednotlivých organizačních útvarů 

1. Stupně řízení organizace: 

a) ŘDA, jenž/jež je statutárním orgánem DA MZV, a 
b) vedoucí oddělení, kteří jsou přímo podřízeni ŘDA. 

2. Vedoucím zaměstnancem/-kyní se v DA MZV označují: 

a) ŘDA a 
b) vedoucí oddělení. 

3. Přehled organizačních útvarů (dále jen „útvar“): 
 

100 ŘDA  

101 Útvar smluvních vztahů, koordinátor/-ka veřejných zakázek a manažer/-ka kvality  

 110 Oddělení diplomatického vzdělávání 

 120 Oddělení ekonomicko-personální 

 130 Oddělení vnějšího vzdělávání 

Čl. X 
Působnost útvarů DA MZV  

100 ŘDA  

 zodpovídá za strategická rozhodnutí a vedení v oblastech hlavní a jiné činnosti DA MZV, 
 řídí vedoucí oddělení a zaměstnance/-kyně samostatných organizačních útvarů, nerozhodne-li ŘDA, že i 

zaměstnanec/-kyně doposud řízený/-á vedoucím/-í oddělení bude řízen/-a ŘDA,  
 deleguje pravomoci na vedoucí jednotlivých oddělení, na zaměstnance/-kyně v samostatných organizačních 

útvarech a na ZŘDA, je-li jmenován/-a, 
 zodpovídá za obsah písemností zásadního významu, zejména určených zřizovateli a dalším ústředním 

orgánům státní správy,  
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 zodpovídá za komunikaci s veřejností a médii, 
 předsedá a komunikuje s Vědeckou radou Diplomatické akademie Ministerstva zahraničních věcí dle 

jednacího řádu a zároveň jmenuje její členy/-ky a tajemníka/-ici, 
 zajišťuje mezinárodní spolupráci DA MZV, zejména se zastupitelskými úřady a se zahraničními vzdělávacími 

institucemi, spolupráci s vysokými školami, státní správou a dalšími institucemi, 
 plní funkci příkazce/-kyně finanční operace, 
 vykonává působnost vedoucího orgánu veřejné správy podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve 

znění pozdějších předpisů, 
 schvaluje návrh, plnění a změny závazných ukazatelů příspěvku DA MZV a jeho roční závěrky, 
 do 31. října každého roku předkládá MZV k schválení návrh Plánu činnosti a rozpočtu DA MZV na nadcházející 

rok, 
 do 28. února předkládá Zprávu o činnosti a hospodaření DA MZV za předchozí kalendářní rok, 
 schvaluje vnitřní předpisy, jejich novelizaci a rušení, 
 zodpovídá za řádné hospodaření se svěřeným majetkem a schvaluje nakládání s ním a rozhoduje o 

neupotřebitelnosti a nepotřebnosti majetku, 
 zodpovídá za nastavení a dodržování povinností spojených s BOZP a PO na pracovišti, 
 uzavírá smlouvy s třetími subjekty, 
 uděluje plné moci a pověřuje zaměstnance/-kyně k jednání za DA MZV,   
 zodpovídá za komunikaci se soudy, státními orgány, jinými organizacemi, právnickými či fyzickými osobami, 
 podává zřizovateli návrh na systemizaci pracovních míst v DA MZV, 
 rozhoduje o poskytnutí informací dle zákona o svobodném přístupu k informacím, 
 rozhoduje o vzniku, změnách a skončení pracovních poměrů a dohod o pracích konaných mimo pracovní 

poměr zaměstnanců/-kyň, 
 určuje čerpání dovolené všech zaměstnanců/-kyň DA MZV, 
 provádí hodnocení všech zaměstnanců/-kyň DA MZV, 
 plní funkci oznamovacího místa dle čl. 16 etického kodexu, 
 rozděluje prostředků na platy a ostatní osobní náklady, včetně finančních prostředků určených na odměny, 
 schvaluje návrh rozpočtu fondu kulturních a sociálních potřeb, 
 schvaluje tuzemské a zahraniční pracovní cesty všech zaměstnanců/-kyň,  
 jmenuje příslušnou osobu dle zákona č. 171/2023 Sb., o ochraně oznamovatelů, v aktuálním znění, 
 schvaluje zadání veřejných zakázek, jmenuje koordinátora/-ku veřejných zakázek, členy/-ky hodnotící komise 

a rozhoduje o veškerých výjimkách dle směrnice o zadávání veřejných zakázek, a 
 vykonává další úkoly uložené vnitřními předpisy DA MZV. 

 
ZŘDA 

ZŘDA zastupuje ŘDA v době jeho/její nepřítomnosti v plném rozsahu jeho/jejích pravomocí. Je-li jmenován, 
vykonává v době přítomnosti ŘDA v rámci trvalé delegace tyto pravomoci:  

 zajišťuje plánování docházky zaměstnanců/-kyň a jejich přítomnost v kanceláři,  
 schvaluje evidenci docházky a pracovní doby všech zaměstnanců/-kyň, 
 předkládá ŘDA ke schválení plán docházky zaměstnanců/-kyň, včetně žádostí o práci z domova,  
 schvaluje žádosti zaměstnanců/-kyň o čerpání příspěvků z fondu kulturních a sociálních potřeb,  
 schvaluje přidělení služebních telefonů a SIM karet, 
 připravuje podklady k tuzemským a zahraničním pracovním cestám zaměstnanců/-kyň a k jejich vyúčtování,  
 ve spolupráci s organizačními útvary koordinuje přípravu Plánu činnosti DA MZV, Zprávy o činnosti a 

hospodaření, Komplexního plánu vzdělávacích akcí a dalších koncepčních dokumentů, 
 zajišťuje funkčnost a aktuálnost webových stránek DA MZV, 
 ve spolupráci se Sekretariátem a dalšími organizačními útvary zajišťuje vedení evidence a ukládání vnitřních 

předpisů DA MZV, veškerých smluv uzavřených DA MZV, včetně evidence stížností, oznámení, podnětů a 
doručených a odesílaných písemností,  

 plní další úkoly uložené vnitřními předpisy DA MZV, 
 plní další pokyny stanovené ŘDA. 

ŘDA může ZŘDA pověřit výkonem dalších pravomocí výše neuvedených, a to na základě písemného pověření. 
Funkce ZŘDA může být vykonávána vedoucím oddělení nebo zaměstnancem/-kyní samostatného organizačního 
útvaru. V takovém případě nejsou dotčeny jeho/její povinnosti vyplývající z řízení daného útvaru. 
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101 Útvar smluvních vztahů, koordinátor/-ka veřejných zakázek a manažer/-ka kvality (dále jen „manažer/-ka 
kvality“) 

Manažer/-ka kvality je přímo podřízen/-a ŘDA. 

 sleduje a vyhodnocuje dodržování vnitřních předpisů DA MZV s obecně závaznými předpisy, případně 
s vnitřními předpisy MZV a odpovídá za včasné informování ŘDA ohledně svých zjištění, 

 vypracovává ve spolupráci s ostatními útvary DA MZV vnitřní předpisy DA MZV vč. jejich novelizací,  
 zajišťuje vnitřní připomínková řízení k návrhům vnitřních předpisů DA MZV, 
 kontroluje a zajišťuje dodržování smluvních závazků a vypracovává návrhy smluv, 
 zajišťuje právní podporu ostatním organizačním útvarům DA MZV, 
 zajišťuje aktuálnost webových stránek DA MZV za oblast svěřené působnosti, 
 vykonává činnost koordinátora/-ky veřejných zakázek a dalších činností plynoucích ze směrnice o zadávání 

veřejných zakázek, 
 odpovídá za zveřejňování informací, dat a dokumentů vztahujících se k činnosti DA MZV, za jejich aktualizaci, 

včetně přípravy podkladů k poskytování informací dle zákona o svobodném přístupu k informacím, 
 vykonává činnost příslušné osoby v souladu se směrnicí o ochraně oznamovatelů,  
 zajišťuje dodržování a nastavení procesů plynoucích z nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 

ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném 
pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (GDPR), 

 zpracovává agendu stížností a spolupracuje s ŘDA na řešení krizových situací, 
 dle pokynů ŘDA poskytuje metodickou a jinou podporu v oblasti personálního řízení DA MZV v kontextu ZP a 

pracovního řádu, 
 plní další úkoly uložené vnitřními předpisy DA MZV, 
 plní další pokyny stanovené ŘDA. 

 

110 Oddělení diplomatického vzdělávání (dále též „ODV“) 

Oddělení diplomatického vzdělávání zajišťuje agendu vzdělávání obsaženou v hlavní činnosti dle čl. III zřizovací 
listiny příspěvkové organizace DA MZV. Organizuje základní diplomatickou přípravu, vzdělávání představených, 
individuální diplomatickou přípravu a další vzdělávací programy pro zaměstnance/-kyně MZV. Dále připravuje 
kandidáty/-ky na výběrová řízení do NATO, ESVA a dalších institucí EU. 

 zpracovává koncepce, návrhy a programy vzdělávání pracovníků/-nic MZV a dalších osob účastnících se 
vzdělávání v DA MZV,  

 zodpovídá za obsahové a organizační zajištění základní diplomatické přípravy DA1, individuální diplomatické 
přípravy a průběžného vzdělávání pracovníků MZV, 

 zajišťuje diplomatickou přípravu v rámci celoživotního vzdělávání, 
 zajišťuje specializovanou jazykovou přípravu se zaměřením na specifika zahraniční služby, 
 zajišťuje přípravu jednotlivců na výběrová řízení do evropských institucí (organizované European Personnel 

Selection Office/EPSO či jinými útvary), ESVA, NATO a dalších mezinárodních organizací, 
 zajišťuje odborné konference, sympozia, semináře a kulturní programy v oblasti vzdělávání v zahraniční 

službě a diplomacii, 
 zajišťuje jiné úkoly uložené ze strany MZV týkající se vzdělávání v oblasti zahraniční služby a diplomacie, 
 řídí a koordinuje spolupráci s lektory/-kami a komunikuje s účastníky/-cemi veškerých vzdělávacích činností, 

které má ve své kompetenci, 
 zajišťuje aktuálnost webových stránek DA MZV za oblast svěřené působnosti, 
 připravuje a shromažďuje od ostatních organizačních útvarů připomínky ke Komplexnímu plánu vzdělávacích 

akcí připravovanému ve spolupráci s MZV, Plánu činnosti DA MZV, Zprávě o činnosti a hospodaření a dalším 
koncepčním dokumentům, 

 společně s Oddělením vnějšího vzdělávání se podílí na obsahovém a organizačním zajištění tzv. jiné činnosti 
dle čl. IV. zřizovací listiny příspěvkové organizace DA MZV a mezinárodní spolupráci, 

 ve spolupráci s manažerem/-kou kvality připravuje návrhy vnitřních předpisů týkající se oblasti svěřené 
působnosti, 
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 plní další úkoly uložené vnitřními předpisy DA MZV, 
 plní další pokyny stanovené ŘDA. 
 

120 Oddělení ekonomicko-personální (dále též „OEP“)  

Oddělení ekonomicko-personální zajišťuje hospodářskou, provozní, personální a mzdovou agendu organizace. 

 připravuje přehledy a výkazy o rozpočtu nákladů a výnosů vždy na aktuální rok, návrhy výdajů za hlavní a 
vedlejší činnost v nadcházejícím roce a střednědobé výhledy na další období, jejich plnění a změny závazných 
ukazatelů příspěvku DA MZV, 

 připravuje zprávy o hospodaření, podklady pro státní závěrečný účet a jiné finanční a účetní výkazy pro MZV 
a vybrané sestavy odesílá do Centrálního systému účetních informací státu, 

 spravuje, usměrňuje a kontroluje plnění příspěvku DA MZV na daný fiskální rok, a to vše z pozice správce/-
kyně rozpočtu, 

 plní úkoly předběžné, průběžné a následné řídící kontroly, 
 ve spolupráci s ŘDA zajišťuje řádné hospodaření se svěřeným majetkem a dokladovou a fyzickou inventarizaci 

majetku, závazků a pohledávek, a vypracovává inventarizační zprávy, 
 zajišťuje funkci hlavní účetní DA MZV a spolupracuje s externí účetní firmou, 
 ve spolupráci s externí účetní firmou připravuje roční závěrku organizace, 
 připravuje podklady pro externí audit roční účetní závěrky a zprávu auditora společně s dalšími podklady 

předkládá MZV ke schválení roční účetní závěrky včetně návrhu na rozdělení výsledku hospodaření, 
 komunikuje s Finanční správou ČR a odpovídá za plnění daňových povinností organizace, 
 zodpovídá za řádné vyúčtování tuzemských a zahraničních pracovních cest zaměstnanců/-kyň, 
 dohlíží na výkon činnosti pokladníka/-ce, 
 zajišťuje styk s bankovními ústavy a společně s ŘDA spravuje elektronické bankovnictví, 
 dohlíží a spravuje hospodaření s prostředky fondu kulturních a sociálních potřeb, 
 ve spolupráci s manažerem/-kou kvality připravuje návrhy vnitřních předpisů týkající se oblasti svěřené 

působnosti, 
 spolupracuje s koordinátorem/-kou veřejných zakázek na jejich přípravě a realizaci a činí další úkony dle 

směrnice o zadávání veřejných zakázek, 
 ve spolupráci s ŘDA a manažerem/-kou kvality zajišťuje a vykonává agendu personalistiky a platů, 
 vede osobní spisy zaměstnanců/-kyň organizace, zajišťuje jejich evidenci, komunikuje s Českou správou 

sociálního zabezpečení a zdravotními pojišťovnami, připravuje podklady pro zpracování mezd a daňových 
povinností zaměstnanců/-kyň, 

 zajišťuje komunikaci a dokumenty související s nástupem nových zaměstnanců/-kyň a ukončením jejich 
pracovního poměru, 

 zajišťuje komunikaci a dokumenty související se stážemi, 
 materiálně a technicky zajišťuje provoz DA MZV, 
 zajišťuje a koordinuje organizaci akcí připravovaných ze strany DA MZV a koordinuje účast na akcích s účastí 

DA MZV, 
 spravuje informační techniku, 
 vykonává činnost příslušné osoby oprávněné k administraci SIM karet a služebních telefonů, 
 vykonává činnost příslušné osoby oprávněné k administraci elektronických podpisů, 
 vykonává veškerou agendu spojenou s BOZP a PO na pracovišti, 
 zajišťuje provoz informačních systémů, spisové služby a jiný interních systémů, a to zejména v součinnosti 

s externí IT společností, zodpovídá za evidenci dat v informačních systémech a zajišťuje přístup do 
informačních systémů zaměstnancům/-kyním, 

 zajišťuje funkčnost webových stránek DA MZV a aktuálnost za oblast svěřené působnosti, 
 plní další úkoly uložené vnitřními předpisy DA MZV, 
 plní další pokyny stanovené ŘDA. 

Součástí OEP je dále i Sekretariát DA MZV (dále jen „SŘDA“): 

 zajišťuje organizační a administrativní úkoly spojené s výkonem činnosti ŘDA, zprostředkovává styk ŘDA 
s ostatními útvary a koordinuje program ŘDA včetně tuzemských i zahraničních pracovních cest ŘDA, 

 zajišťuje manipulaci s písemnostmi DA MZV v souladu se spisovým a skartačním řádem, vyzvedává poštu a 
zajišťuje její odesílání, 
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 spravuje, vyzvedává a odesílá dokumenty skrz datovou schránku DA MZV, 
 zajišťuje vedení evidence a ukládání vnitřních předpisů DA MZV, veškerých smluv uzavřených DA MZV včetně 

stížností, oznámení, podnětů a doručených a odesílaných písemností, 
 zajišťuje podmínky pro činnost ŘDA, 
 zabezpečuje administrativní úkony spojené s nástupem nových zaměstnanců/-kyň a ukončením jejich 

pracovního poměru, 
 zabezpečuje vypracování případných zápisů z porad ŘDA, jejich evidenci a archivaci, 
 spravuje reprezentační fond ŘDA a předává externí účetní firmě podklady k jeho vyúčtování, 
 vykonává činnost pokladníka/-ce, 
 předává podklady ke zveřejňování smluv v Registru smluv v zákonné lhůtě, které vznikají při činnosti DA MZV, 
 vede evidenci docházky a pracovní doby všech zaměstnanců/-kyň DA MZV, 
 spolupracuje s dalšími organizačními útvary, pro které zajišťuje některé organizační a administrativní úkoly 

spojené s oblastí jejich působnosti, 
 zajišťuje aktuálnost webových stránek DA MZV za oblast svěřené působnosti, 
 zajišťuje nákup dárkových předmětů, prezentačních materiálů a kancelářských potřeb, 
 plní další úkoly uložené vnitřními předpisy DA MZV, 
 zajišťuje činnost recepce DA MZV, 
 plní další úkoly podle pokynů ŘDA. 

 

130 Oddělení vnějšího vzdělávání (dále jen „OVV“) 

Oddělení vnějšího vzdělávání zajišťuje agendu vzdělávání obsaženou v tzv. jiné činnosti dle čl. IV. zřizovací listiny 
příspěvkové organizace DA MZV a mezinárodní spolupráce. Zajišťuje služby vzdělávání v oblastech diplomacie a 
mezinárodních vztahů pro orgány státní správy a jiné veřejné instituce, jakož i pro soukromé subjekty. Realizuje 
projekty mezinárodní spolupráce se zahraničními diplomatickými institucemi a pořádá konferenční, vzdělávací, 
kulturní a další akce pro vybrané subjekty. 

 zajišťuje činnost DA MZV dle čl. IV. zřizovací listiny příspěvkové organizace DA MZV (tzv. jiná činnost), 
 zpracovává koncepce, návrhy a programy vzdělávání pracovníků/-ic orgánů státní správy, jiných veřejných 

institucí a dalších osob účastnících se vzdělávání v DA MZV v oblasti diplomacie a dalších oblastech 
s mezinárodním přesahem, 

 ve spolupráci s odbory MZV připravuje uzavírání memorand o spolupráci se zahraničními diplomatickými 
institucemi, zajišťuje jejich naplňování, školení zahraničních diplomatů a vzájemné sdílení zkušeností i 
expertů, 

 ve spolupráci s MZV poskytuje vzdělávání pro soukromé subjekty působící na zahraničních trzích, 
 zajišťuje odborné konference, sympozia, semináře a kulturní programy v oblasti vzdělávání v zahraniční 

službě a diplomacii, 
 zajišťuje jiné úkoly uložené ze strany MZV týkající se vzdělávání v oblasti zahraniční služby a diplomacie, 
 řídí a koordinuje spolupráci s lektory/-kami a komunikuje s účastníky/-cemi veškerých vzdělávacích činností, 

které má ve své kompetenci, 
 spolupracuje s vysokými školami a dalšími vzdělávacími institucemi, 
 společně s ODV se podílí na obsahovém a organizačním zajištění základní diplomatické přípravy DA1, 

individuální diplomatické přípravy a průběžného vzdělávání pracovníků MZV, 
 společně s ODV se podílí na obsahovém a organizačním zajištění diplomatické přípravy v rámci celoživotního 

vzdělávání,  
 koordinuje a zodpovídá za činnost v oblasti public relations a marketingu, zajišťuje aktuálnost webových 

stránek DA MZV, a to vše ve spolupráci s ostatními organizačními útvary, 
 ve spolupráci s manažerem/-kou kvality připravuje návrhy vnitřních předpisů týkající se oblasti svěřené 

působnosti, 
 plní další úkoly uložené vnitřními předpisy DA MZV,  
 plní další pokyny stanové ŘDA. 

 

 



Č. j.: 101/0/2024/DAMZV 

 
Organizační řád 
  Stránka 9 z 9 

Čl. XI 
 

1. Tento organizační řád nabývá účinnosti dnem podpisu ŘDA. 

 

 

 

Datum 01. 03. 2024        

 

__________________________ 

        Mgr. Ing. Dana Kovaříková, M.A. 

 

Přílohy: 

Příloha č. 1 – Organizační schéma DA MZV               

Příloha č. 2 – Jmenování statutárního zástupce DA MZV              

Příloha č. 3 – Podpisový vzor  

Příloha č. 4 – Pověření k zastupování 


