Clanek VIII.
Oddéleni kancelare predsedy

1) Oddéleni kancelare predsedy zajistuje informacni a organiza¢ni ¢innosti pro potieby predsedy Uradu.
Vedouci oddéleni kancelare predsedy vykondva funkci bezpecnostniho feditele.

2) Oddéleni kancelare predsedy ve spolupraci s oddélenim kontroly a spravniho fizeni zajistuje

a) podklady pro Gcast predsedy na schizich vlady Ceské republiky a organti Parlamentu Ceské republiky a
pro jeho komunikaci s dstavnimi Ciniteli, vedoucimi Ustfednich spravnich uradd, Statni volebni komisi,
predstaviteli politickych stran a politickych hnuti a s dalSimi subjekty,

b) informaéni servis pro predsedu a ¢leny Ufadu, véetné vyhledavani informaci a publikaci tykajicich se
pGsobnosti Uradu a véetné piipravy podkladd pro vystoupeni ve sdélovacich prostfedcich.

3) Oddéleni kancelare predsedy zajistuje publikovani informaci na internetovych strankach Ufadu a
zodpovida za redakéni zpracovani vyroéni zpravy a dalsich publikaci Ufadu a jejich zvefejnéni.

4) Oddéleni kancelare predsedy dale plni ukoly

a) podatelny, spisovny a vypravny; zajistuje pfijem a evidenci dokumentq, pfijima fyzické osoby obracejici
se na Ufad osobné a poskytuje pomoc pfi zpracovéani pisemného podani, odpovida za fadné ulozeni spist
nebo dokument( a zajistuje skartacni fizeni, zajistuje pfijem, distribuci a odesilani datovych zprav
prostfednictvim elektronické podatelny a datové schranky, provadi autorizovanou konverzi dokumentd;
b) ekonomického a provozniho Gtvaru; zodpovida za p¥ipravu podkladd pro névrh rozpoétu Ufadu a
zavéreéného Gctu Uradu, zodpovida za pInéni rozpoctu, vedeni Géetnictvi a finanéniho vykaznictvi a za
spravu dlouhodobého majetku, zajistuje provoz Ufadu;

c) personalniho Utvaru; zodpovida za plnéni povinnosti Ufadu jako zaméstnavatele a sluzebniho ufadu;

d) Utvaru pro informaéni technologie; zodpovidd za spravu informaénich systémd Ufadu a za bezpeénost
informacnich systému podle zakona ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecénosti a o0 zméné souvisejicich
zakon( (zdkon o kybernetické bezpecnosti), ve znéni pozdéjsich predpisu;

e) Utvaru pro vefejné zakdzky; zodpovida za Fizeni a administraci vefejnych zakazek U¥adu.

5) Oddéleni kancelafe predsedy plni dalsi ukoly, jejichz plnénim je pfedseda povéfi.



