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Organizacni rad Ustredni cirkevni kancelare

1. Uvodni ustanoveni
Organiza¢ni fad Ustiedni cirkevni kancelafe Ceskobratrské cirkve evangelické (déle jen
L, UCK®) v souladu s ¢l. 49 Radu o spravé cirkve vymezuje postaveni a ukoly UCK, jeji
organizacni strukturu, zasady jeji Cinnosti, vnitini vztahy a plsobnost jednotlivych
organizacnich utvari.
Tento organizaéni ad je zavazny pro viechny zaméstnance UCK.
Zaméstnanci UCK se pro potfeby organizaéniho fadu rozumi zaméstnanci CCE, jejichz
systemizovana mista jsou uvedena v organizaéni strukture UCK podle piilohy ¢&. 1 tohoto
fadu. Zaméstnancem UCK se miiZe stat jen osoba starsi 18 let, ktera spliiuje kvalifikaéni
pfedpoklady a pozadavky pro vykon prace na daném systemizovaném misté a je
bezuhonna, coz dolozi vypisem z rejstiiku trestli ne star§Sim 3 mésict.

2. Pravni postaveni UCK
UCK byla zfizena usnesenim generalniho snému Ceskobratrské cirkve evangelické v roce
1918 (ptivodni nazev: Kancelaf synodniho vyboru).
UCK neni pravnickou osobou.
Cinnost UCK se Fidi obecn& zavaznymi pravnimi piedpisy, cirkevnim zfizenim, ady,
pravidly a statuty Ceskobratrské cirkve evangelické, usnesenimi synodu a usnesenimi
synodni rady.

3. Poslani a ¢innost UCK

UCK je tistfednim tifadem Ceskobratrské cirkve evangelické. Jejim posldnim je zejména:

— pfipravovat podklady pro jednani synodni rady,

— zajiStovat po organiza¢ni a administrativni strance jednani synodni rady a jejich
poradnich odborti a komisi,

— zajiStovat plnéni tkoll vyplyvajicich z usneseni synodni rady,

— 2z povéfeni synodni rady a v sou€innosti s ni pfipravovat podklady pro jednani synodu,

— zajiStovat po organizacni a administrativni strdnce jednani synodu a jeho komisi,

— 2z povéfeni synodni rady a v soucinnosti s ni zajiStovat plnéni utkoll vyplyvajicich
Z usneseni synodu,

— zajiStovat ¢innosti vykonavané na Urovni povSechného sboru, s vyjimkou ¢innosti,
jejichZz zajistovani je zrozhodnuti synodu nebo synodni rady svéfeno jinym
organizacim,

— poskytovat podle potteby servis a poradenstvi pro jednotlivé Cleny synodni rady
a v pfimétené mife rovnéz pro senioratni vybory, farni sbory a dalsi cirkevni subjekty.

4. Vztah UCK a synodni rady
Synodni rada v souladu s § 32 odst. 1 cirkevniho zfizeni ziizuje UCK a je jejim nadiizenym
organem.
Synodni rada kontroluje ¢innost UCK a udili pokyny vedoucimu tajemnikovi.
Jednotlivi ¢lenové synodni rady jsou opravnéni zadat od vedouciho tajemnika a s jeho
védomim téz od dalich zaméstnancti informace tykajici se &innosti UCK a jejich
organizacnich ttvard.
Synodni rada povétuje své ¢leny spravou jednotlivych referat své innosti. Povéreny ¢len
synodni rady spolupracuje se zaméstnanci UCK, do jejichz kompetence spada v ramci
UCK jeho referat, na piipravé vécné piisluinych bodil programu zasedani synodni rady.
Pracovni ukoly miize &len synodni rady ukladat zaméstnanci UCK pouze se souhlasem
vedouciho tajemnika, ptip. jim povéteného vedouciho useku nebo odd¢€leni.



5. Synodni rada vymezuje ve statutech svych poradnich odbord, komisi a kuratorii zasady

jejich spoluprace s UCK.

6. Synodni rada dale ve vztahu k UCK zejména:

a)
b)

c)

no

na navrh vedouciho tajemnika rozhoduje o systemizaci UCK, tj. zfizovani a ruSeni
pracovnich mist,

jmenuje a odvolava vedouciho tajemnika UCK a stanovi pracovni naplii vedouciho
tajemnika,

vydava smérice s ptisobnosti viéi viem zaméstnancim CCE.

5. Vztah UCK a piedsednictva synodu
UCK poskytuje piedsednictvu synodu soudinnost pii plnéni tkold uloZenych
predsednictvu synodu cirkevnim zfizenim a ¥ady CCE.
Piedsednictvo synodu uklada UCK ukoly vzdy prostiednictvim vedouciho tajemnika.
V ptipad¢é nejasnosti ¢i sporu, zda je predsednictvo synodu opravnéno udélit uréity kol
UCK, rozhoduje synodni rada.

6. Vztah UCK a kazateli poviechného sboru
Kazatelé povSechného sboru jsou ve své ¢innosti odpoveédni synodni radé ve smyslu
ptislusnych ustanoveni cirkevniho ztizeni a cirkevnich fadu.
V zalezitostech souvisejicich s ptipravou rozpoctu, Cerpanim prostfedki pro svou ¢innost
a Vv obdobnych vécech spolupracuji kazatelé povSsechného sboru s pfislusSnym organiza¢nim
ttvarem UCK podle piilohy ¢. 3 tohoto fadu. Smémice fidici ¢innost UCK se na né v téchto
zalezitostech vztahuji pfimétene.
Vyzaduje-li ¢innost kazatel povSechného sboru hospodafeni s finanénimi prostredky
poviechného sboru, vypracuje kazatel ve spolupraci s organizaénim ttvarem UCK podle
piedchoziho odstavce navrh rozpoétu a dba na dodrzovani schvaleného rozpoctu v souladu
S pfislusnymi ustanovenimi tohoto fadu.
Pro koordinatora Skol Evangelické akademie, celocirkevniho kantora a koordinatory
kaplanti a jinych povéfenych kazateld se ustanoveni tohoto ¢lanku pouZiji obdobné.

7. Vztah UCK a jinych osob povéfenych ¢innosti pro poviechny sbor

Jsou-li jiné osoby nez zaméstnanci UCK povéfeny synodem nebo synodni radou &innosti
pro povSechny sbor (napf. ptfedseda komise pro vikariat a jdhenskou praxi, koordinator
supervize), uréi vedouci tajemnik organizaéni utvar UCK, s nimZ budou pfi své ¢innosti
spolupracovat.

Vyzaduje-li cCinnost téchto povéfenych osob hospodafeni s finanénimi prostfedky
poviechného sboru, vypracuje povéiena osoba ve spolupraci s organizaénim titvarem UCK
podle ptedchoziho odstavce navrh rozpoctu a dba na dodrZzovéni schvalené¢ho rozpoctu
v souladu s ptislusnymi ustanovenimi tohoto fadu.

8. Organizaéni struktura UCK

UCK se déli na tseky, v ramci nichz ptisobi oddéleni a samostatni referenti. Oddéleni maze
byt v organizaéni struktufe UCK i piimo podfizeno vedoucimu tajemnikovi. Cirkevni
sttediska, spravovana zaméstnanci UCK, maji v organiza¢ni struktuie postaveni oddéleni
a jejich vedouci maji postaveni vedoucich oddéleni.

UCK #idi vedouci tajemnik. Vedouci tajemnik pfimo fidi &innost vedoucich usekt
a vedoucich oddéleni v pfimé podfizenosti vedouciho tajemnika, jakoz i vedoucich
oddé€leni a samostatnych referenti v Giseku vedouciho tajemnika. Vedouciho tajemnika
v souladu s €. 50 odst. 1 Radu o spravé cirkve jmenuje a odvolava synodni rada.



1.

Usek #idi vedouci useku. Vedouci useku piimo #di praci vedoucich oddéleni
a samostatnych referentd ve svém useku. Vedouci tseku je zafazen na systemizovaném
misté ur¢eném zaroven k vykonu prace vedouciho oddé€leni nebo samostatného referenta
v prislusném useku. Vedouciho useku vybird po dohod¢ se synodni radou vedouci
tajemnik, a to zpravidla na zaklad¢ vysledkli vybérového tizeni.

Oddéleni ftidi vedouci oddéleni. Vedouci oddéleni pifimo fidi praci referentd
ve svém oddéleni. Vedouci odd¢€leni je zafazen na systemizovaném misté ur¢eném zaroven
k vykonu prace referenta v pfislusném oddéleni. Vedouciho oddé€leni vybira po dohod¢
s vedoucim useku vedouci tajemnik, a to zpravidla na zaklad¢ vysledkl vybérového fizeni.
Zaméstnanci vyjmenovani Vv piiloze ¢. 4 tohoto fadu jsou piijimani pouze se souhlasem
synodni rady.

Zaméstnanci vyjmenovani v odst. 2, 3 a 4 tohoto ¢lanku jsou vedoucimi zaméstnanci
ve smyslu ustanoveni § 11 zédkoniku prace. Jsou opravnéni stanovit a ukladat podiizenym
zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim
zatimto Uéelem zavazné pokyny. Vedouci tajemnik a vedouci tsekd jsou zaroven
vedoucimi zaméstnanci ve smyslu § 73 odst. 2 zakoniku prace, tj. mohou byt odvolani nebo
se vzdat pracovniho mista vedouciho zaméstnance.

Struktura jednotlivych organiza¢nich utvarti je stanovena v pfiloze ¢. 1 tohoto fadu.
Cinnost jednotlivych organizagnich utvarii je stanovena v piiloze ¢. 2 tohoto Fadu.

9. Vedouci tajemnik
Vedouci tajemnik v souladu s ¢l. 50 odst. 2 Radu o spravé cirkve fidi ¢innost UCK
a odpovida za ni synodni rad¢.

2. Vedouci tajemnik zejména

a)

fidi a kontroluje &innost jemu pfimo podiizenych zaméstnanci UCK a ve spolupréci
S jemu piimo podiizenymi vedoucimi zaméstnanci podle potieby téz Cinnost dalSich
zaméstnanci UCK,

vydava smérnice fidici ¢innost UCK, pokud je nevydava synodni rada, a odpovida
za informovani zaméstnancit CCE o vydani a zménach viech smérnic,

piedklada synodni rad€ navrh rozpoctu povSechného sboru,

za podminek stanovenych timto fddem rozhoduje o pfijimani a propousténi zaméstnanct
UCK auzavird snimi pracovni smlouvy, piip. dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomer,

rozhoduje v mezich schvaleného rozpoétu o vys§i mezd a odmén zaméstnancti UCK,
ucastni se zasedani synodu a synodni rady,

piedklada synodni rad€ zpravy o plnéni usneseni synodni rady,

zajistuje kontakt mezi synodni radou, UCK, zvlaitnimi zafizenimi cirkevni sluzby
a jinymi pravnickymi osobami ziizenymi CCE,

vyfizuje stiznosti tykajici se ¢innosti UCK.

10. Vedouci useku

1. Vedouci tseku je odpovédny za fadny chod jim fizeného tiseku a za plnéni jeho ukold.
2. Vedouci tseku zejména

a)

b)
c)

fidi a kontroluje ¢innost jemu piimo podiizenych zaméstnanct, rozdéluje ukoly a provadi
kontrolu jejich plnént,

informuje vedouciho tajemnika o ¢innosti useku,

pfipravuje navrh pfislusné rozpoctové kapitoly, pribézné sleduje Cerpani schvaleného
rozpoCtu a v predstihu upozoriuje na mozny vznik vyznamngjSich odchylek
od planovanych vydajii nebo piijmt rozpoctu,



d) na vyzvani se ucastni zasedani synodni rady a v ptipad¢ povolani za poradce synodu
téz zasedani synodu.

11. Vedouci oddéleni, vedouci cirkevniho strediska, samostatny referent
1. Vedouci oddéleni nebo cirkevniho stfediska je odpovédny za tadny chod agend
spravovanych v ramci jim fizeného oddé€leni nebo cirkevniho stiediska a plnéni vSech
souvisejicich ukolt.
2. Vedouci oddéleni nebo cirkevniho stiediska zejména
a) fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanct oddéleni nebo cirkevniho stfediska, rozdéluje tkoly
a provadi kontrolu jejich plnéni,
b) informuje vedouciho tseku a podle okolnosti a potieby téz vedouciho tajemnika
0 ¢innosti ptislusného odde€leni nebo cirkevniho stiediska,
C) ptipravuje navrh ptislusné rozpoctové kapitoly,
d) na vyzvani se Gcastni zasedani synodni rady a v pfipadé povolani za poradce synodu téz
zasedani synodu.
3. Ustanoveni odst. 1 a 2 tohoto ¢lanku, vyjma ustanoveni tykajicich se povinnosti vedouciho
zaméstnance, se pfiméfené vztahuji i na samostatné referenty.

12. Zastupovani

1. V piipadé neptitomnosti povéii vedouci tajemnik svédomim sekretariatu UCK
zastupovanim jednoho z vedoucich usekti UCK nebo z vedoucich oddéleni v pi¥imé
podiizenosti vedouciho tajemnika, ptipadné z vedoucich oddé€leni nebo samostatnych
referentil v Giseku vedouciho tajemnika. Vedouci tajemnik mlze ztéchto osob urcit
se souhlasem synodni rady smérnici jednoho nebo nékolik stalych zastupct, véetné poradi,
ve kterém na né zastupovani prechazi.

2. Po dobu neptitomnosti vedouciho useku jej zastupuje vedouci oddéleni nebo samostatny
referent, jehoz tim vedouci useku s védomim vedouciho tajemnika pfedem povéfi.
V ptipadé, kdy tak neptfitomny vedouci seku nemiize z objektivnich pficin ucinit, urci
zastupce vedouci tajemnik.

3. Po dobu nepritomnosti vedouciho oddéleni jej zastupuje zaméstnanec, jehoz tim vedouci
oddéleni s védomim vedouciho useku povéfi. V piipadé, kdy tak nepifitomny vedouci
oddé€leni nemtiZze z objektivnich pticin u€init, uréi zastupce vedouci useku.

4. Povéfeni zastupovanim vedouciho tajemnika, vedouciho useku nebo vedouciho oddéleni
nezaklada postaveni vedouciho zaméstnance ve smyslu ptisluSnych ustanoveni zékoniku
préace. Zastupce udrzuje plynuly chod praci a vyfizuje béZzné zalezitosti. Smlouvy uzavira
a jina pravni jednani za zastupovaného €ini jeho nadfizeny zaméstnanec, za zastupovaného
vedouciho tajemnika statutdrni zastupci CCE; nestanovi-li zvlastni smérnice jinak.

13. Pfedavani a prejimani funkci

1. Piiptredavani funkce se zpracuje predavaci protokol, kterym je zapis o stavu plnéni tkold,
o0 pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, pfipadné o stavu finan¢nich prostiedki
a ostatnich majetkovych hodnot. Zapis podepiSe predavajici, ptejimajici a bezprostiedne
nadfizeny zaméstnanec. Za obsah pieddvaciho protokolu odpovida predéavajici a piislusny
nadtizeny. Jedno vyhotoveni se pieda personalnimu a mzdovému oddéleni UCK k zaloZeni
do osobnich spisti.

2. Predavajici je povinen komplexné informovat piejimajiciho o pribéhu a stavu praci
a o dalezitych veécech vztahujicich se k pfedavanym CcCinnostem, piipadné je uvést
do predavaciho protokolu. Ma-li pfedavana funkce navaznost na odpovédnost k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, provede se zaroven mimotadna inventarizace.



3.

1.

a)
b)
c)
d)
e)

N

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Bezprostiedné nadfizeny zameéstnanec odpovida za fadné pfedani a prevzeti funkce.
Bezprostifedné nadfizeny zaméstnanec dale pti ukonceni pracovniho poméru zaméstnance
provéii ve spolupraci s prisluSnymi organiza¢nimi utvary, zda byly odevzdany vSechny
pracovni pomucky poskytnuté zaméstnavatelem a zda nemd zameéstnanec vuci
zam¢stnavateli jiné zavazky.

14. Zavazné predpisy

Zaméstnanci UCK jsou povinni fidit se témito pravnimi piedpisy:

cirkevnim zfizenim, ¥ady, pravidly a statuty CCE,

usnesenimi a smérnicemi vydanymi synodem,

usnesenimi a smérnicemi vydanymi synodni radou,

smérnicemi a dal$imi nafizenimi vydanymi vedoucim tajemnikem,

metodickymi pokyny vydanymi vedoucim tajemnikem nebo vedoucimi tsekd.
Vnitini pfedpisy jsou piistupné v§em zaméstnanctim.
Se znénim téchto pravnich pfedpisi je zaméstnanec seznamen svym bezprostiedné
nadfizenym zameéstnancem pfi nastupu do zaméstnani. Se zménami téchto predpist jsou
zaméstnanci seznamovani nadfizenym zaméstnancem.

15. Finanéni Fizeni
UCK pfipravuje navrh rozpoétu povsechného sboru a po jeho schvaleni synodni radou
a synodem dba na jeho dodrZovani.
Vedouci tajemnik odpovida za plnéni rozpoétu a hospodaieni UCK.
Vedouci usekt, vedouci odd€leni, vedouci cirkevnich stfedisek a samostatni referenti
odpovidaji za plnéni rozpoctu a hospodateni v oblasti své plisobnosti.
Zameéstnanci jsou povinni dbat zasad ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti.

16. Kontrola ¢innosti a hospodaieni UCK
Piedmétem vnitini kontroly v UCK jsou zejména
¢innosti jednotlivych zaméstnancti a plnéni zadanych tkold,
plnéni rozpoctu,
ucelnost, efektivnost a hospodarnost pti vzniku zavazki,
plnéni zavazki a uplatnovani pohledavek,
nakladani s finan¢nimi prostfedky v pokladné¢ a na bankovnich G¢tech,
dodrzovani piedpist BOZP a PO a pravidelnosti proskolovani zaméstnanct,
dodrZovani pravidelnosti povinnych revizi a odbornych prohlidek.

17. Zavéreéna ustanoveni

Synodni rada schvalila tento organizaéni fad ve svém zasedani dne 16. 6. 2020 s ucinnosti
od 1. 7. 2020. Organiza¢ni fad schvaleny synodni radou dne 30. 3. 2017 timto pozbyva
ucinnosti. Tento fad byl zménén na zasedani synodni rady dne 17. 8. 2021 s ucinnosti od 20. 9.
2021.

Prilohy:

Piiloha ¢. 1: Organizaéni struktura UCK

Piiloha &. 2: Cinnost organiza¢nich atvart UCK

Piiloha &. 3: Seznam organizaénich ttvard UCK odpovédnych za spolupraci

s kazateli povsechného sboru

Piiloha &. 4: Seznam zaméstnancti UCK piijimanych se souhlasem synodni rady



Piiloha ¢. 3: Seznam organizaénich utvari UCK odpovédnych za spoluprici s kazateli

povsechného sboru

pro EA VOSSP a SZS EA
V Brné

rady z fad kazatela

nazev kazatelského mista obsahova odpovédny organizacni
odpovédnost titvar UCK

studentsky kazatel ETF UK synodni senior vedouci tajemnik

celocirkevni kazatel s ur€enim | povéfeny ¢len synodni | koordinator Skol EA

pro KEA Olomouc rady z fad kazatell

celocirkevni kazatel s uréenim | povéfeny ¢len synodni | koordinator kol EA

pro EA — VOSSP a SOS v Praze | rady z fad kazateli

celocirkevni kazatel s ur€enim | povéfeny ¢len synodni | koordinator Skol EA

pro SOSS — EA v Néachodg rady z fad kazatell

celocirkevni kazatel s ur€enim | povéfeny ¢len synodni | koordinator Skol EA

celocirkevni kazatel pro
humanitarni aktivity, mensiny
a lidi socialné vyloucené

synodni senior

vedouci tajemnik

celocirkevni kazatel s uréenim
pro FS CCE v Usti nad Labem

synodni senior

vedouci tajemnik

celocirkevni kazatel pro
duchovenskou sluzbu

synodni senior

vedouci tajemnik

celocirkevni kazatel pro ceské
sbory ve vychodni Evropé

synodni senior

vedouci odd¢leni
ekumenickych a zahrani¢nich
vztahll

celocirkevni kazatel mladeze

synodni senior

vedouci oddéleni mladeze

koordinator nemocni¢nich
kaplanii

povéteny ¢len synodni
rady z fad kazatell

vedouci tajemnik

koordinator vojenskych kaplant

povéteny ¢len synodni
rady z fad kazatell

vedouci tajemnik

koordinator vézenskych kaplant

povéteny ¢len synodni
rady z fad kazatell

vedouci tajemnik

koordinator kazatelt
povétenych ke sluzbé ve
Skolach Evangelické akademie

povéteny ¢len synodni
rady z tad kazatelt

vedouci tajemnik

koordinator kaplant v Diakonii
CCE

povéteny ¢len synodni
rady z fad kazatell

vedouci tajemnik

celocirkevni kantor

synodni kurétor

vedouci tajemnik

koordinator Skol Evangelické
akademie

synodni kurator

vedouci tajemnik

nemocni¢ni kaplan — kazatel
povSechného sboru

toto misto se jiz ziejmé nebude
obsazovat




Piiloha ¢. 4: Seznam zaméstnanci UCK p¥ijimanych se souhlasem synodni rady

— vedouci oddéleni vychovy a vzdélavani

— vedouci odd¢leni ekumenickych a zahrani¢nich vztahii
—  §éfredaktor ¢asopisu Cesky bratr

— koordinator §kol Evangelické akademie!

— celocirkevni kantor?

! Zaméstnanec piijaty na toto pracovni misto je zaroven koordinatorem Evangelické akademie coby zvlastniho
zafizeni cirkevni sluzby ve smyslu § 5 cirkevniho zfizeni a ¢l. 3 Statutu Evangelické akademie.

2 Zaméstnanec piijaty na toto pracovni misto musi spliiovat podminky stanovené v ¢l. 3 Pravidel povolavani
kantort v CCE.



