KANCELARSKY RAD CESKE ADVOKATNI KOMORY

Piedseda Ceské advokatni komory (dale jen . predseda™) vydava podle ¢l. 40
organiza¢niho adu kancelaisky fad CAK (dale jen ,.Komora®™), ktery stanovi pracovni napli
a tkoly kancelaie Komory (déle jen "kancelaf").

CAST PRVA N
ORGANIZACE, RIZENi A UKOLY KANCELARE

cl: 1

Organizace kancelire
1) Kancela vytvafi podminky pro fadnou €innost viech organu Komory.

2) V &ele kancelafe stoji tajemnik, ktery je piimo podfizen pfedsedovi. Tajemnik fidi ¢innost
kancelafe v rozsahu uréeném piedsedou v ramci organizaéniho fadu Komory a podle jeho
pokynii. Je jmenovan piedsedou po predchozim souhlasu piedstavenstva Komory.

3) Provozni &innost kancelafe organizuje vykonny feditel, ktery je podfizen pfedsedovi a
tajemnikovi. Cinnost kanceldfe organizuje v rozsahu stanoveném timto kancelafskym radem
a podle pokyni predsedy a tajemnika. Je jmenovan piedsedou.

4) Kancelar se ¢leni na odbory a na oddéleni:
01 - Odbor sekretariatu a pravni

02 - Odbor matriky

03 - Odbor hospodaisky a organizac¢ni

04 - Odbor mezinarodnich vztahd

05 - Odbor vychovy a vzdélavani

06 - Odbor vnéjsich vztahl

07 - Odbor vnéjsi a vnitini legislativy

08 - Kontrolni oddéleni

09 - Oddéleni pro véci karné

5) V &ele odborii a oddéleni stoji vedouci jmenovani a odvolavani pfedsedou zpravidla na
zakladé vypsaného vybérového Fizeni, s vyjimkou odborti pfimo fizenych tajemnikem nebo
vykonnym feditelem. Pro jmenovéni a odvolani vedoucich kontrolniho oddéleni a oddéleni
pro véci karné je zapotiebi predchozi vyjadieni piedsedy kontrolni rady Komory, resp.
piedsedy karné komise Komory. Pfedseda rozhodne, po obdrzeni vyjadreni tajemnika a
vykonného feditele, ktera dalsi mista v kancelafi komory budou obsazovana na zdkladé
vybérového fizeni. Podminky vybérového fizeni stanovi predstavenstvo Komory.



6) Vedouci odborti fidi a koordinuji &innost odborii v souladu il e t;-f;f:i’”;
Stavovskymi predpisy a timto kancelafskym Fadem. Jsou podfllen'l I()jf‘: s < f)]u . o
a v rozsahu kompetenci stanovenych v ¢l. 3 odst. 2 vykonnemu Feciteti. J 'seE . S
s ¢leny a néhradniky pfedstavenstva Komory povéfenymi Eif)hlede_fn na ku <y cnrlnostf
spadajicich pod pusobnost jednotlivych odbort a na jejich Z%dOSt J"_'n po; )'11:1{1 ;)Ot;ebne
informace. Prostfednictvim tajemnika a v rozsahu kompetenci stanO\’e.n}C' ¥ CI:'l oast. 2
pfedkladaji pfedsedovi nebo pfedstavenstvu a jinym organum CAK na=\' rhy k e odnuu've
vecech, které jsou zakonem nebo stavovskymi predpisy svéfeny do pus9bnf)st| u"'ede")'Ch
organu a dale zajistuji vzajemnou spolupréci a informoxiavr!o'st mezi predstavenstvem
a regionalnimi pfedstaviteli v mezich pisobnosti odboru ktere fidi.

7) Neni-li pfedsedou nebo pfedstavenstvem stanoveno jinak, jsou ved(')ucrl o‘dboru ,a, odcClent
opravnéni nakladat s majetkem Komory v ramci obvyklého hospodafeni az do vyse 20'0,90
K¢; vedouci odboru vychovy a vzdélavani je opravnén nakladat s majeﬂfeff\ Kf{’""".‘/’ do YYS®
30.000 K¢ a feditel pobocky v Brmé do vi3e 50.000 K. PFi prekroceni této &stky podiéhi
nakladani s majetkem Komory schvaleni vedouciho odboru hospodarského a organiza¢niho,
ato az do vyse 200.000 K¢.

Cl.2

Rizeni kancelare

1) Veskeré odbory kancelafe fidi predseda prostfednictvim tajemnika a v rozsahu
kompetenci stanovenych v ¢l. 3 odst. 2 i prostiednictvim vykonného feditele.

2) Kontrolni oddéleni Fidi predseda kontrolni rady Komory prostiednictvim
vedouciho oddéleni.

3) Oddéleni pro véci karné Fidi piedseda karné komise Komory prostfednictvim
vedouciho oddéleni.

4) Cinnost tajemnika je vymezena déle v ¢l. 3 odst. 1.
5) Cinnost vykonného feditele je vymezena v €l. 3 odst. 2.

CL3
Tajemnik a vykonny Feditel

1) Tajemnik

a) zastupuje Komoru pfed soudy a stitnimi organy a jinymi organy vefejné spravy ve
spornych Fizenich s vyjimkou vyméhani pohledavek,

b) podle pokyni piedstavenstva nebo piedsedy zastupuje  Komoru pfi vyfizovani
zélezitosti Komory u organii vefejné spravy v ostatnich pripadech,

c) zastupuje Komoru v legislativnim procesu, pokud timto zasty
funkcionari Komory nebo jednotlivi advokati,

d) zastupuje Komoru ve styku s advokaty v jejich vécech,
predpis nesvéiuje takova jednani do kompetence nékteré

povanim nejsou povéfeni

pokud zakon nebo stavovsky
mu z organi Komory,



g
h)

i)
k)

D

0)
)

s)
t)

podle pokyni predsedy zastupuje Komoru pfi vefejné i omezené prezentaci pravnich
stanovisck Komory vefejnopravni i soukromopravni povahy a v oblasti upravované
stavovskymi pfedpisy,

zastupuje Komoru v dalsich pfipadech podle pokyni pfedstavenstva Komory nebo
predsedy,

organiza¢né a technicky zajistuje ¢innost piedstavenstva, Gcastni se jeho schuzi a
zajist'uje pofizovani zapisu ze schiizi predstavenstva,

rozhoduje o zadostech o poskytnuti informace podle zdkona o svobodném pfistupu k
informacim a zajistuje styk s vefejnosti tyto informace pozadujici,

zajist'uje informovanost piislusnych soudu a jinych organi verejné spravy o jmenovani
regionélnich predstavitell a jejich kompetencich,

vede agendu vyskrtnuti ze seznamu advokati podle § 9 a 10 zakona o advokacii (déle
jen ZA) a pozastaveni vykonu advokacie podle § 8 a 10 ZA,

prostiednictvim vykonného feditele a vedoucich odbort vydava pokyny zaméstnancim
kancelafe a osobam zastupujicim Komoru na zakladé mandatnich smluv a provadi
kontrolu jejich pInéni, u oddéleni tak ¢ini ve vécech zajistovani bézného chodu Komory,
Jjinak pouze se souhlasem piedsedi kontrolni rady Komory a kdrné komise Komory.
vypracovava odpovédi advokatim na dotazy k aplikaci zakona o advokacii a
stavovskych predpist, pfipadné na obecnéjsi dotazy k pravnim predpisim, pokud se
tykaji ¢innosti advokatia a Komory,

piedklada predstavenstvu doslé naméty a pozadavky k zaujimani vykladovych
stanovisek k zékonu o advokacii a pravnim pfedpisim upravujicim ¢innost advokati a
stavovskym predpisim a oznamuje rozhodnuti predstavenstva osobam, jichZ se
stanovisko tyka,

vypracovava pravni rozbory a stanoviska tykajici se vykladi pravnich predpisti nebo
stavovskych predpisi v piipadech, kdy vypracovani takovych rozbori a stanovisek neni
svéreno nékterému z organti Komory,

fesi a vyrizuje odpovédnostni Skody,

zajistuje plnéni ukoli Komory podle zdkona o nékterych opatfenich proti legalizaci
vynosi z trestné ¢innosti, pokud zdkon nebo stavovsky piedpis nesvétuje plnéni téchto
ukola nékterému z organi Komory,

v jednotlivych pfipadech povéfuje zaméstnance a osoby zastupujici Komoru na zakladé
mandatni smlouvy vyfizovanim zélezitosti uvedenych v tomto odstavci,

po vyjadreni vykonného feditele rozhoduje o piidéleni véci odborim k vyfizeni ve
spornych pripadech,

zpracovava a sestavuje navrh roéniho rozpoctu a ro€ni bilance pro predstavenstvo,

plni dal3i tkoly podle pokyni piedstavenstva a predsedy.

2) Vykonny feditel

a)
b)

c)

d)

na zékladé povéfeni zastupuje Komoru pfed soudy a jinymi organy verejné spravy,
pripravuje, projednava, sepisuje a po vyjadfeni pfedsedy nebo tajemnika uzavira
dodavatelské smlouvy,

fesi pracovnépravni problematiku v rdmei Komory, na zakladé predchoziho souhlasu
predsedy uzavira a rozvazuje pracovni poméry se zaméstnanci kancelare a uzavird a
rozvazuje smlouvy uzavirané mimo pracovni pomér a smlouvy mandatni,

podle pozadavki predsedy nebo tajemnika sepisuje jiné listiny,



)

h)
i)
J)
k)

D

1 yypracovava pravni rozbory a pfipravuje
podle pozadavkii predsedy nebo tajcmfnkﬂ vYP
stanoviska spadajici do jeho kompetencl, - lada saméstnancum kancelafe pracovn;
prostiednictvim vedoucich odboru a Odddcn', Ul’( : kyny osobam zastupujicim Komory
tkoly a provadi kontrolu jejich plnéni a vydava P(;( >./|, kompetenci uvedenych v tomto
na zékladé mandatnich smluv, pokud se ikoly t'ydajcdou nebo tajemnikem, u oddélen;
odstavci nebo byly vykonnému fediteli ulozeny preds orf jinak.pOUZC se souhlasem
tak €ini ve vécech zajistovani bézného chqdu Komory.
predsedu kontrolni rad;v Komory a karné komlsc,Kom([))ryz‘ e¢nosti prace a protipozéarni
sleduje a vyhodnocuje plnéni kol Komory na iseku bezp

: oo T éni statku,
ochrany a predklada navrh opatFeni k odstrancn! .ne-dodbon')m k vyfizeni ve spornych
navrhuje tajemnikovi rozhodnuti o pridéleni vect 0

pripadech, . istich Komo

rozhoduje o rozmisténi zaméstnancii a ostatnich o§0b na pra(c;oi\;ls g;ﬂedévekr}[’),ro Tl
povolujc sc souhlasem pipadné podic pokynu predsedy 0CPIS PO% "L - predklada k
nedobytnost do vyse 50.000 K¢& a odpis pohledévek tuto vySt P !

rozhodnuti pfedstavenstvu, .r i ;

. s e : x ci Komoru na zdklad¢
v jednotlivych pipadech povéfuje zaméstnance a 0soby Zasu:pujclistavci £
mandatni smlouvy vyfizovanim zaleZitosti uvedenych v tomto O >

pIni dal3i tkoly podle pokyni predsedy a tajemnika.
Cl. 4

Odbor sekretariatu a pravni

Odbor zajist'uje:

1) na Gseku vedeni sekretariatu:

a)

sekretaiské sluzby predsedovi, mistopredsediim, ¢lenim a nahradnikiim o
predstavenstva Komory, tajemnikovi, vykonnému fediteli a odvolacim karnym
senatiim a v piipadech, kdy tak negini jiny odbor, téZ poradnim organim Komory,
informacni a pfijimaci sluzby pro strany,

koordinaci a svod informaci z jednotlivych odborti a oddéleni Komory,

archivni a dokumentaéni sluzbu agendy predstavenstva, predsedy, mistopiedsedd,
tajemnika a vykonného reditele,

externi servisni sluzby pro Komoru,

evidenci odpovédnostnich skod,

organizaci poskytovani bezplatnych pravnich porad v Praze,

spolkové akce Komory v tuzemsku,

vyuziti prostor Komory pro schiize a jiné akce Komory i pro jednotlivé advokaty,
vnitrostatni sluzebni dopravu funkcionarii a zaméstnancti Komory,

telefonické spojeni pres tstfednu Komory v hlavni budové,

pristup do hlavni budovy Komory v pracovni dobé,

vedeni knihy navstév,

vedeni knihy dochazky a odchodi zaméstnancti Komory z pracovisté,

organizaci poradi zadatell o bezplatné pravni porady,

vedeni zaznam o piijmu a odesilani posty.

2) na Gseku pravnim:



a)  zastupovani Komory v piipadech stanovenych tajemnikem.
b) sepisovani a pripominkovani smluyv a jinych pravnich jednani pro poticby Komory

3) na Gseku mimosoudniho feseni spotiebitelskych sport

a) plnéni povinnosti podle zéikona o ochrané spotiebitele, zejména pInéni informacnich
povinnosti vi¢i Ministerstvu primyslu a obchodu, ‘

b) zvefejnéni informaci stanovenych zakonem ohledné mimosoudniho fegeni
spotiebitelskych spori na webovych strankéch Komory,

€) pfijem a evidenci navrhii na zahdjeni mimosoudniho Fedeni spottebitelskych spori,
veetn¢ jejich postoupeni advokatovi povéfenému mimosoudnim feenim
spotiebitelskych sport,

d) administrativni podporu advokatiim povéfenym mimosoudnim feSenim
spotiebitelskych sport,

€) vyménu informaci mezi stranami sporu, a to i elektronickymi prostfedky,

f) spoletné s advokaty povérenymi predsedou Komory k mimosoudnimu feseni
spotiebitelskych sporii

1.

ii.

spoluprdci se subjekty mimosoudniho fedeni spotiebitelskych sporu z ¢lenskych
stat Evropské unie a zemi tvoficich Evropsky hospodarsky prostor, a to zejména
pii feSeni pfeshrani¢nich spord, a podili se na pravidelné vyméné osvédéenych
postupu tykajicich se vnitrostatnich i pieshrani¢nich spor,

spoluprdci s vnitrostatnimi organy dozoru pisluinymi pro prosazovani pravnich
predpisii na ochranu spotfebitele, zejména v oblasti vzdjemné vymény informaci o
praxi v oblastech podnikani, na kterou si spotiebitelé opakované stézuyji,
a poskytovéni technickych posudki a informaci, pokud jsou nezbytné pro fegeni
Jednotlivych sporu a jsou-li k dispozici.

CLS
Odbor matriky

Odbor zajistuje:

a) vedeni osobni agendy zaméstnanct a spolupracovniki kancelaie CAK a archivaci
prislusnych dokladu,
b) vedeni osobnich spist advokati a advokatnich koncipienti,
c) zdapisy do seznamu advokatl véetné organizac¢niho zajistovani slibu,
d) vedeni seznamu (v€etné provadéni zapist a zaznamt zmén podle pfislusnych
ustanoveni ZA, stavovskych predpist nebo rozhodnuti karné komise):
- advokatq,
- sdruzeni vykonavajicich advokacii,
- veiejnych obchodnich spole¢nosti vykondvajicich advokacii,
- advokatu zapsanych do seznamu podle § 5 odst. 2 ZA,
- advokatnich koncipienti,
- advokati — spravel konkursnich podstat,
- evropskych advokati podle § 35f a nasledujicich ZA,
e) pripravu materialti pro zastupovani Komory v soudnich sporech tykajicich se zapisu
do seznamu advokati,
f) vydavani advokatnich a koncipientskych prukazu,
g) urdovani advokati podle § 18 odst. 2 ZA,



h) ustanovovani zastupci podle § 27 ZA. ech CAK,
i) rozhodovani o tlevach z plateb advokatu ve prOSPSli podpiSﬁ
j) agendu souvisejici s institutem prohlas )
vzor( a evidence a vydavani P"dPiSOVyCh.kmh). bnich spisu zaméstnanct kancelare,
k) vedeni archivu CAK, ktery sestava z archivace O-S(:ﬂﬁ véetné karnych spisi a spisti o
z osobnich spisti advokatu advokatnich kon¢IP¥ & &\ 7 osobnich spisi

. 7,0 12, 4 ¢ nCi icn
advokatnich zkouskach advokatu a advokatnich ko obir))ich spis zamEstnanch
advokata, ktefi skonéili €innost do roku 1990 a Z 0s

byvalych KSA.

e (evidence podpisovych
eniop

CL6 .

Odbor hospodaisky 2 organizacnl

Odbor zajist'uje:

1) na tseku finanéniho a provozniho aéetnictvi

a) provadéni icetnich a finanénich operaci CAK,
b) vedeni acetni evidence CAK, ich rospéch
¢) sledovani plateb advokatu na piispéveich, odvodech a poplatcich ve prosp

Komory,
d) upominkovou agendu podle § 8 odst. | d)ZA a
pohledavek,
€) zajistovani Ghrad pojistného advokatd,
f) spravu socialniho fondu Komory.
g) zajistovani danovych zalezitosti Komory,
h) pravidelné zpracovani &tvrtletnich bilanci,
i) zpracovavani podkladi pro sestaveni rozp
j) archivaci Gcetnich dokladd,
k) styk s bankou,
1) pokladni operace.

predavani podkladi pro vymahani

o¢tu CAK,

2) na Gseku mzdového ucetnictvi

a) mzdové Ucetnictvi aparatu kancelare CAK,
b) evidenci dovolenych,

c) vyplatu mezd,
d) likvidaci zahrani¢nich i tuzemskych cestovnich naklada,

e) proplaceni funkénich pozitkd a smluvnich odmén,
f) proplaceni autorskych a jinych honorata,

3) na useku spravy majetku

a) majetkové ucetnictvi,

b) inventarizaci majetku,

c) odpisy majetku,

d) Gdrzbu nemovitého i movitého majetku,



¢) styk s dodavateli,

f)  ndkup hmotného a nehmotného majetku a spotfebniho materialu, technické
vybavovini pracoviit, zasobovani pracoviit’ spotiebnim materilem,

g) fakturaci a pfefakturaci najemného a nikladii za sluzby,

h) spravu pocitacové sité.

4) na useku socialniho fondu Komory

a) evidenci odvodi advokata do socialniho fondu,

b) evidenci pouzivéani a Gerpani socialniho fondu,

¢) vypracovani podkladii pro rozpocet socialniho fondu,
d) priprava podklad(i pro ¢erpani ze socialniho fondu.

5) na dseku vymahéni pohledavek

podle udaji finanéni uétarny p¥ipravu podkladi pro vymahani pohledavek a jejich predavani
subjektim povéfenym vymahanim na zakladé rozhodnuti predstavenstva.

6) na useku povinného pojisténi advokati a pojisténi majetku Komory véetné souvisejicich

fizeni

a) sledovani plateb advokati na Ghradu pojistného a pfiprava podkladi pro vymahéni
nedoplatki a jejich predavéni subjektim povérenym vymahanim na zakladé
rozhodnuti pfedstavenstva,

b) pojisténi majetku Komory.

7) na Gseku bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi préci a protipozarni ochrané

a) plnéni dkoll uklddanych pravnimi predpisy o bezpe¢nosti price a ochrany zdravi pri
préci,
b) plnéni tkoll ukladanych pravnimi predpisy o protipoZarni ochrané.

8) na useku spravy informacnich technologii

a) spravu pocitacové sité a servert,
b) spravu elektronické spisové sluzby a informacniho systému Komory,
c) spravu a rozvoj softwarového a hardwarového vybaveni Komory dle aktualnich

pozadavk(i Komory,
d) odbornou uzivatelskou podporu,
e) technické analyzy a doporuceni pro IT.

ClL.7
Odbor mezinarodnich vztahu

Odbor zajistuje:

1) na tseku ¢innosti stalého zastoupeni Komory v Bruselu



h advokatnich komor (CCBE),
N pskych institucich,

ké unie, .
roccsum,
[gich advokatnich komor

ropsky
o déni v evro
ramci Evropske
1 legislativnim P
- zastupci da

a) reprezentaci Komory v Radé ev
b) informovanost organi Komory
¢) sledovani legislativniho vyvoje v ra!
d) zpracovani doporuceni k pmbfhajic'n g
¢) pravidelny kontakt a vyménu informaci §
pusobicich v Bruselu,
f) kontakt se ¢eskymi zastupci v Bruselu,
g) reprezentativni a diplomatickou ¢innost,

2) na Gseku mezinarodnich vztaht

a) kontakt se zahrani¢nimi advokatnimi komorami a institucemi

b) kontakt se zahrani¢nimi advokaty,  odni povahy tykajici se advokacie

¢) Gcast Komory na legislativnich procesech r?fadna'ro nl P' bccﬁ'ovém' —— k'c';r ,

d) provadéni resersi a komparati\'nich studii, chmc'nﬂ’ A ktickych ‘oznatkﬁ age ge
judikatury, aplikaci etickych pravidel a zpracovani prakti ych p gendy
v oblasti legislativy,

e) realizaci evropskych projektd, kter

f) organizaci zahrani¢nich sluzebnich cest, , S P o

g) orZanizaci vzdélavacich, vychovnych a SP°|eée"Sky0h a.kcfl 5¢ zahranlcn.lvt’lcastl v CR,

h) organizaci vzdélavacich akci pro Eeské advokaty a kovnc1plcnly v zahranici,

i) organizaci oficidlnich zahrani¢nich navstév na Komore,

j) administrativni chod kancelafe stalé¢ho zastoupeni Komory v Bruselu,

k) preklady dokumentu,

1)  zahrani¢ni korespondenci, . =
m) ostatni véci s mezinarodnim prvkem, které nevyrizuje jiny odbor.

Cl. 8
Odbor vychovy a vzdélavani

ych se Komora acastni,

Odbor zajist'uje:
1) na useku vzdélavani advokatnich koncipientu

a) administrativni a organizaéni zajisténi Cinnosti zkusebni komise,

b) zajisténi podkladi pro jmenovani zkusebni komise a jeji dopliiovéani o nové ¢leny,

c) organizaci advokatnich a uznavacich zkousek a administrativni prace potfebné pro
jejich pribéh, véetné sestavovani zkuSebnich sendti a prifazovani uchaze¢l podle
prisludnych pravnich a stavovskych pfedpisa,

d) organizaci a obsahovou népln vzdélavani advokatnich koncipientu podle prislusnych
stavovskych predpisu,

e) organizaci vychovnych a vzd€lavacich akei pofdadanych ve spolupraci s mezinarodnimi
vzdélavacimi institucemi.

2) na useku vzdélavani advokat

a) organizaci vzdélavani advokatd podle pfislusnych stavovskych predpist



organizaci vzdélavacich a vychovnych akei, které jsou organizovany ve spolupraci se
zahrani¢nimi advokatnimi komorami,

vydavani odbornych pomiicek pro advokaty (a koncipienty),

organizaci zkouck mediatora a administrativni prace potiebné pro jejich prubéh, véetné
sestavovani zku$ebnich senati a pfifazovani uchaze¢i podle prislusnych pravnich a
stavovskych predpisu.

3) na useku styku s regiony

a)
b)

c)

pomoc pii organizaci regionalnich vzdélavacich a jinych akci,

organizace bezplatné pravni pomoci v regionech,

organizaci setkdavani regionalnich ptedstavitelii a vzdjemnou informovanost a
spolupréci s predstavenstvem.

ClL9

Odbor vnéjSich vztahu

Odbor zajistuje:

1) na Gseku komunikace s advokaty

a)
b)

informovanost advokatniho stavu o zakladnich cilech a prioritich pfedstavenstva a
ostatnich organi Komory,

informovanost advokdtniho stavu o aktudlnich otdzkach dotykajicich se zdjmu
advokacie a o podilu Komory na jejich feseni.

2) na useku stykt vné advokacie

a)

b)
c)

poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim, vychazi
pfitom ze zdkona a rozhodnuti tajemnika,

styk s ostatnimi profesnimi komorami,

styk s pravnickymi i nepravnickymi organizacemi zaméfenymi na obranu lidskych prav,
na propagaci pravniho fadu a sdruzujicimi advokaty a jin¢ pravniky.

3) na useku vztaht k vefejnym sdélovacim prostfedkim

a)
b)
c)

d)
e)

monitoring periodického i neperiodického tisku, pokud se vyjadiuje k otdzkam
dilezitym pro advokacii,

podporu pfi zpracovani dlouhodobé koncepce propagace €innosti Komory a advokat,
organizaci setkani funkcionard Komory se zastupci sdélovacich prostiedki, pozadani
tiskovych konferenci, seminarG a jinych akci pro novinare s tématy, ktera se tykaji
advokacie,

organizaci krizovych feSeni v pripadé nutnosti rychlé reakce na aktualni téma,
poskytovani informaci o ¢innosti Komory a advokacie,

4) na useku vydavani ¢asopisu Bulletin advokacie

a)

podle prisluinych pravnich a stavovskych predpist a pokynl predstavenstva vydavani
Bulletinu advokacie véetné stanoveni jeho obsahové naplné a redigovani,



. 2 Léfredaktora,

b) organizaéné a administrativné

¢) vztahy s nakladatelem, .

d) inzerci pro Bulletin advokacie,
agentufe na zakladé smlouvy.

fovani neni predstavenstvem svéen,

pokud jeji 7ajis

. internetu
5) na useku prezentace Komory na intern¢

- «tranky Komory,
a) grafickou a obsahovou podobu webové stranky

£ 1 Omor)’,
228 ; : /¢ strance K
b) koordinaci tdaju zvchnovanyc'h na “'Cl:Z;nctOVé ady.
¢) organizaéné a administrativné ¢innost n

6) na useku knihovny Komory

iho fadu,

enych predstavenstvem,
dokumentacnim fondu a informa¢nj

y podle vypujén
dle zéasad stanov
o knihovnim a

a) provoz odborné knihovny a citarn

b) dopliiovani a vyrazovani titula po

¢) odbornou komunikaci s advokaty
servis advokatium.

CL. 10 o
Odbor vnéjsi a vnitini legislativy

Odbor zajistuje:
1) na Gseku vnéjsi legislativy

a) styk s legislativnimi organy, . .

b) pripominkovou ¢innost k navrhim pravnich pﬁ.:dplSlll, poqlewpoval)y VeClerlpra.vu
piipominek vlastnimi silami nebo koordinaci pﬁpomln'koxie cmnosp v soucinnosti s
povéfenymi ¢leny predstavenstva, studijnim a legislativnim kf)lfg:lem, stu’dum'mi a
legislativnimi sekcemi a aktivem spolupracovnikii z fad advokatl 1 odbornikii mimo
advokacii,

¢) pripravu a realizaci legislativni iniciativy podle pokynu pfedstavenstva Komory,

d) pisemny styk a osobni jednani a konzultace s advokaty a advokatnimi koncipienty v
oblasti vnéjsi legislativy.

2) na useku vnitini legislativy

a) pripravu stavovskych predpist,

b) zpracovani pripominek k navrhiim stavovskych predpist,

¢) pripravu jinych samospravnych akti,

d) podklady pro vyklad etickych pravidel podle ¢1.33 pravidel profesni etiky.

3) na aseku studijnich a legislativnich poradnich organii Komory
a) organizatné a administrativné ¢innost studijniho a legislativniho kolegia a studijnich a
legislativnich sekci a jejich pfedsednictev,

b) shronpaic?'ovéni podkladii pro stanoviska studijniho a legislativniho kolegia a studijnich
a legislativnich sekei a jejich predsednicteyv.
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4) na dscku Véstniku Komory

podle prislusnych stavovskych predpisi a pokyn(i predstavenstva vydavani Véstniku
Cetne « ¢ . 2l I S gop
Komory v&etné stanoveni jeho obsahové naplné a redigovani.

5) na Gseku povinného pojisténi advokati

a) podk!ady pro uzavirani raimcové pojistné smlouvy s navrhem predstavenstvu na jeji
schvaleni,

b) cv!dcnci advokatl pojisténych podle rimcové pojistné smlouvy,

¢) evidenci advokatu pojiténych samostatnymi pojistnymi smlouvami.

Cl 11

Kontrolni oddéleni
Oddéleni zajistuje:

1) v tseku sekretariatu

a) evidenci a tfidéni a rozdélovani veskeré doslé korespondence uréené pro kontrolni radu
a pro kontrolni oddéleni, kontrola jejiho vyfizovani, evidence veskeré korespondence
ur¢ené k odeslani z kontrolni rady a kontrolniho oddélent,

b) soucinnost a vzajemnou informovanost mezi kontrolnim oddélenim a oddélenim pro
véci karné,

¢) organiza¢né a administrativné jednani kontrolni rady a sekretafské sluzby pro pfedsedu
a ¢leny kontrolni rady.

d) organiza¢né a administrativné ¢innost kontrolni rady stanovenou ZA na useku boje proti
legalizaci prijmi z trestné ¢innosti.

2) na tseku zdkladniho prezkumu

a) pfFijem a evidenci stiznosti na advokaty, koncipienty a zaméstnance Komory, jejich
vyfizovani a podavani informaci stéZzovatelim o svém postupu a vysledcich, véetné
skute¢nosti, ze byla podana na advokata karna zaloba,

b) shromazdovani podkladi nezbytnych pro posouzeni divodnosti stiznosti odloZeni
nedivodnych stiznosti a jejich vyfizeni se stézovatelem, v pfipadé¢ nespokojenosti
stézovatele s postupem kontrolniho oddéleni, predloZeni stiznosti k vyfizeni kontrolni
radeé,

c) predlozeni diivodnych stiznosti kontrolni radé s navrhem na podani kdrné Zzaloby nebo
k prijeti jiného opatreni.

3) na tGseku karnych zalob
a) zpracovani divodnych stiznosti s ndvrhy karnych Zalob a jejich pfedani kontrolni radg,

b) sepis odvolani a sepis vyjadieni k odvolanim proti karnym rozhodnutim a jejich predani
kontrolni radg,

11



v 1 mezi advokaty a jinymi poskytovatelj
advokaty 1 m ’k Odqlrﬂ"é"i zjiﬁlénych nedostatky

sledovani nekalé soutéze mezi -
vch opalrw

pravnich sluzeb a navrzeni piislusn
kontrolni rad¢,
pInéni dalgich akoli podle pokyni pfe

, ciho oddéleni.

Cl. 12

Oddéleni pro véci karné

Odd¢leni zajistuje:

1) na Gseku pedb&zného projednani karnych zalob

a)

dence urcené pro karnou komisi

. o ewriy o w o ot vedkeré dodlé korespon i
evidenci a tiidéni a rozdélovani veskeré dosl p ctkeré korespondence uréené

Gt p g soovani, evidence vV

a oddéleni karné, kontrola jejiho vyfizovani, evide

k odeslani z karné komise a oddé¢leni karnchO.,

sou¢innost a vzajemnou informovanost mezl kontro

véci karné, g g
S ; TR ini jejich vyrizeni,

vedeni evidence napadu karnych zalob a slch\'afll JCJ'fh oL b o keeit iimémm

provadéni kontroly doslych karnych zalob s piipadnymi navriy

zalobci k doplnéni, o .

o ww et e g h P ¢ komise,

podavani navrhi na sestaveni karnych senatu pro ;?rc<!scdu !(arn

organizacné a administrativné plenarni zasedani ka’rnc komvlsc, e T

sekretarské prace predsedovi karné komise, vcdoucnm'u oddck(:jl}l deicnumicarnconise

v souvislosti s jejich ¢innosti véetné zapisu z plenarnich zasedant.

Inim oddélenim a oddélenim pro

2) na Gseku rozhodovaci ¢innosti

a)
b)
c)

d)

J)
k)

D

vedeni jmenného rejstiiku karné obvinénych advokati s poznamkou o zpﬁ,s?bu vyfizeni,
obesilani G&astnik( karnych Fizeni ve spolupraci s predsedy kérn)'/c'h senatd,
administrativni prace pro kdrné senaty a odvolaci karné senaty souvisejici s pofizovanim
zapisi o pribéhu karnych fizeni, vyhotovenim rozhodnuti a jeho dorucenim,

kontrolu pisemnych vyhotoveni rozhodnuti karnych senatl a odvolacich karnych senatt
pred dorucovanim,

vyznac¢eni pravni moci rozhodnuti,

informaci pro stézovatele o vysledku karného fizeni,

evidenci a archivaci karnych rozhodnuti,

informuje o vysledku karnych fizeni pfedstavenstvo Komory, Gtvar matriky k vyznaceni
v osobnich spisech advokatu a odbor hospodaisky a organizacni k evidenci a vymahani
ulozenych pokut a nakladi karného Fizeni,

shromazd'ovani kiarnych rozhodnuti ke sjednocovani a zevSeobecnovani karné praxe do
Sbirky karnych rozhodnuti,

predkladani karnych spisi s odvoldanim ac¢astniki k projednani odvolacim kdarnym
senatim,

zajisténi podkladi pro zastupovani Komory v soudnich sporech o piezkum karnych
rozhodnuti ve spravnim soudnictvi,

v soucinnosti s predsedou karné komise vybér karnych rozhodnuti pro publikaci
v Bulletinu advokacie.

12



CAerRUHA
VSEOBECNE PREDPISY

Cl. 13
Zaméstnanci a jini pracovnici Komory

) \1 kal)cclarl pracuji zamé&stnanci na zakladé pracovni smlouvy nebo na zékladé dohod
onlz)myc 1 mm?f) pracovni pomér (dale jen ,,zaméstnanci*). Nékteré ¢innosti vykonavaji téz
050Dy zastupujici Komoru na zékladé mandatnich nebo jinych smluv.

Cl. 14
Podepisovani dokumentu

1) Tajemnik podepisuje:

- dokumenty v ramci tkolii, které jsou mu svéfeny Elankem 3 odst. 1,
- sd€leni o rozhodnutich nebo stanoviscich predstavenstva,

- dokumenty, k jejichZ podepisovani byl povéien piedsedou,

- navrh rozpoctu a uzavérky.

2) Vykonny feditel podepisuje:

- dokumenty v ramci ikol(, které jsou mu svéfreny ¢lankem 3 odst. 2,

- pracovni smlouvy, vyméry mezd, dohody o provedeni prace a pracovni €innosti,
- vypovédi z pracovniho poméru,

- dokumenty, k jejichz podepisovani byl povéren predsedou nebo tajemnikem.

3) Vedouci odbori a oddéleni podepisuji dokumenty v ramci ukold, které jsou jim svéfeny
prislusnymi ustanovenimi kancelafského fadu; vedouci hospodafského a organiza¢niho
odboru podepisuje Géetni a jiné dokumenty podle piedpisi o vedeni ucetnictvi vcetné
podpisového vzoru pro finanéni Ustavy, ve kterych ma Komora G¢et nebo jiné zavazky ¢i
pohledavky.

4) Vedouci odborti mohou povéfit podfizené zaméstnance a osoby zastupujici Komoru na
zakladé mandatnich smluv k podepisovani dokumentii v zastoupeni.

5) Podrobnosti pii podepisovani dokumenti stanovi spisovy Fad.

ClL 15
Pracovni doba a pFitomnost na pracovisti

1) Provozni doba kancelare CAK je ve dnech pondéli az patek od 8.00 hod. do 18.00 hod.
V ramci této provozni doby vykonavaji zaméstnanci kancelafe pracovni ¢innost podle
rozvrhu prace uréeném vykonnym feditelem a schvaleném tajemnikem tak, aby rozvrh prace
zahrnoval u jednotlivych zaméstnancti Komory stanovenou tydenni pracovni dobu podle

pracovnépravnich predpisu.

2) V individualnich pfipadech mize povolit vyjimky vedouci prislusného odboru nebo
oddéleni tak, aby pfi pIné tydenni pracovni dobé byl zaméstnanec na pracovisti vzdy od 9.00

13



; : yyiimky eviduje odbo
hod. do 15.00 hod. a v dal3i dobé urcené v povoleni. povolené VyJImKY ) r
hospodafsky a organizaéni.

né prace na svych pracoviétich v rozsahu
dchody Z pracovigté béhem pracovni doby
na dobu delsi nez 1 hod. lze uskutecnit

bo vedoucich odbort a oddéleni.

3) Zaméstnanci jsou povinni vykonavat svefe
stanoven¢ pracovni doby. Pfitomnost v praci a o
o eviduji v recepci Komory. Odchod z pracovisté
Jen se souhlasem tajemnika, vykonného feditele ne

mluv vykonévaji &innost v dobé€ a na

4) Osoby zastupujici 74 andatnich s ,
y pujici Komoru na zakladé m ejsou pﬁ'tomni v budovach Komory,

mistech stanovenych mandatni smlouvou. V dobé. kdyn
musi zajistit svoji dosazitelnost alespon telefonicky.

Cl. 16
Pracovni porady

oru na zakladé mandatnich

Pracovni porady zamé&stnancii a 0sob zastupujicich Komo! : nandatni
i odborti a oddéleni jejich

smluv svolava piedseda, tajemnik nebo vykonny feditel, v ramc
vedouci. U€ast na poradach je povinna.

clL 17
Spisova sluzba

podobé v elektronickych systémech

1) Komora vede spisovou sluzbu, a to v elektronické
ou sluzbu pouzivat pfi plnéni

spisové sluzby. Vsichni zaméstnanci jsou povinni spisov
pracovnich ukold, zejména pro prijem a odesilani dokumentd.

2) Podrobnosti upravuje spisovy fad.

Cl. 18
Navstévy

1) Névitévy se ohladuji v recepci, kde zaméstnanec recepce oznami prichod navstévy
prisluinému zaméstnanci nebo vedoucimu odboru anebo oddéleni; navstévy se eviduji
v knize navitév. Vstup do prostor Komory vyhrazenych vylucné pro zaméstnance je
navitévam povolen jen v doprovodu zaméstnance Komory. Po skonleni navstévy je
zaméstnanec Komory povinen odvést navstévu zpét na recepci.

2) Jde-li o advokéta nebo advokatniho koncipienta, je po predchozi identifikaci vstup na
Komoru umoznén prostednictvim navstévni karty, kterou obdrZi od zamé&stnance recepce

Cl. 19
Hmotna odpovédnost a odpovédnost za svéieny majetek

1) V hospodaiském a organizaénim odboru se zfizuje funkce pokladni. Se zaméstnancem
b

ktery je pO\_/éFen vykonem pokladni funkce, musi byt uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti.
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2) Utvar G&etnictvi a spray
hmotného i nehmotného maj
podrobné podminky k prov

majetku zajistuic evidene: . - "
Y ) Zajistuje evidenci g Jedenkrat ro¢né inventarizaci

etku v jednotljyy
oy £ mlI!vych kancelafich a ostatnich prostorach Komory.
adent inventarizace upravi i

! _ ' I'Inventarizaéni fad Komory. Do jeho
dpisy majetku fidi obecnymi predpisy. ¥ :

3)1 gaf:::éﬁr:ﬁl::c?gezd")e Odebn’c pfcdmcty s hodnotou pfevysujici 1.000 K¢ se svefuji
zames p 1€ potvrzeni s tim, ze za jejich ztratu odpovidaji ve smyslu zdkoniku
prace.

Cl. 20
Mzdy a odménovani

1) O funkénim a platovém zatazeni za
Komory, po predchozim projednani s
oddéleni po projednani s piedsedy kontr
teditel. Totéz plati o odménach 0sob, z

méstnanci Komory rozhoduje v ramci rozpoétu
predsedou, tajemnikem a vedoucimi odbori a u
olni rady Komory a karné¢ komise Komory, vykonny
astupujicich Komoru na zakladé mandétnich smluv.

2) Mzda se sjednava v pracovnich smlouvach

T ; Jiz s ptihlédnutim k pripadné praci preséas,
priplatek ani nahradni volno za préci pres¢as n

eprislusi.

3) Za splnéni naléhavych tkoli v mimotadném terminu nebo za spInéni jednorazovych
kol nad rdmec pracovni népIng piizna vykonny feditel k navrhu predsedy, tajemnika nebo
vedoucich odbort a u oddéleni po projednani s predsedy kontrolni rady Komory a karné
komise Komory zaméstnanciim mimofadnou odménu az do vySe dvojnasobku zakladni

odmény v&etné dopliikové slozky, resp. sjedna s osobami, zastupujicimi Komoru na zakladé
mandatni smlouvy, dalsi odménu.

4) V ramci rozpo¢tu Komory mize po odsouhlaseni predsedou vykonny feditel pfiznat
zaméstnanciim 13. a 14. plat.

5) Za poruseni pracovnich povinnosti vykonny feditel k pokynu ptedsedy nebo tajemnika
krati nebo na navrh vedoucich odbori a oddéleni mtze kratit pracovni odménu zaméstnance
v rozpéti dopliikové slozky mzdy.

6) Rozhodnuti podle odstavci 1 az 5 €ini vykonny feditel se souhlasem, ptipadné podle
pokynu, predsedy.

7) Rozhodnuti podle odstavcii 1 az 4 pokud se tykaji tajemnika nebo vykonného feditele,
¢ini predseda.

Cl. 21

Obecna ustanoveni

1) O kompetenénich sporech mezi odbory a oddélenimi rozhoduje tajemnik na navrh

vykonného feditele.
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Komory, o jejich

v budovéch or 0
fihlédne pri tom k

2) Vykonny feditel rozhoduje o rozmisténi pracovniku slanf. P
oddélent.

Vzajemnem zastupovani a o pripadné praci pro vice odboru a
pozadavkim vedoucich odbort a oddéleni.

; . , : nepfitomnosti.
3) Vykonny feditel v naléhavych pripadech zastupuje tajcmmka v dobé jeho nep

4) Vedouci odbori a oddéleni jsou pii své praci ve styku s POVéfcnym' Cleny pl:CdZtE;s:::Lvaa
pripadné s predsedy kontrolni rady a karné komise. O SVYCh'p_mCOva., g/e St i
postupech tykajicich se dalsich odbori a oddéleni se vzéjcn1nc’lnf(3”:.uJ'l' 4
rozsahu nejméné jedenkrat mésicné informuji i tajemnika a vykonn¢ho feditele.

T P obocky v
5) Tento kancelatsky fad se pfiméfené vztahuje i na organizaci, fizenl a akoly p y

Brné s témito vyjimkami:

ktery je podfizen piedsedovi,

provozni ¢innost poboc¢ky organizuje feditel pobocky ykonnému fediteli. Je

tajemnikovi a v rozsahu kompetenci uvedenych v &l. 3 odst. 2, v
Jmenovan predsedou.;

- pobocka se ne€leni na odbory a oddéleni. Pisobnost vedoucich odborti a oddéleni

vykonava v rozsahu pasobnosti pobocky feditel pobocky;

- vedouci odborii a oddéleni spolupracuji s feditelem pobocky a jeho pr?strednl‘c'tvv’lrp’
pfenaseji své pozadavky na zaméstnance a ostatni osoby pusobici na pobocce’va zajistuji
pInéni pozadavki feditele pobocky v rozsahu piisobnosti pobocky na kancelar Komory.

6) Prilohou kancelaiského Fadu je organizaéni schéma a rozhodnuti predsedy o personalnim
obsazeni kancelare Komory.

Cl. 22
Prechodné ustanoveni

Neni-li funkce vykonného feditele obsazena, vykonava jeho plsobnost podle
kancelaiského Fadu tajemnik nebo vedouci odboru nebo oddéleni ur¢eny tajemnikem nebo
predsedou.

C1.23
Uc¢innost

Tento kancelarsky fad nabyva ucinnosti dnem 1. kvétna 2004.

JUDr. Vladimir Jirousek
predseda
Ceské advokatni komory
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eny:

L=

| ROzhO(’iPUtl: P'fedéedg’éeské 'ad\"okétni komory ze dne 1. 7. 2005, kterym se méni
’ kancelarsky fad Ceské advokatni komory.

Rozhodnuti pfed§edy Ceské advokatni komory ze dne 1.

: : 11. 2006, ktery i

2 kanCeléfsk)" fad Ceské advokatni komory. kterym se méni

;, Rozhodnuti predsedy Ceské advokitni komory ze dne 1. 10, 2013, kterym se méni
; kance]éfsky fad Ceské advokatni komory.

Rozhodnuti pfedsedy’éeske’ advokatni komory ze dne 31. 7. 2017, kterym se méni
kancelafsky fad Ceské advokatni komory.

Rozhodnuti pfedsedy Ceské advokatni komo

A . S ry ze dne 1. 2. 2019, kterym se méni
kancelafsky fad Ceské advokatni komory.
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