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Rozdélovnik

Pristup k dokumentaci: http://webmail.vimperk.npsumava.cz, sekce Dokumenty

Potvrzuji seznameni
Jméno a prijmeni Organizaéni utvar s dokumentem
datum/podpis

Tomas Fait Odbor vnéjsich vztah
Miroslav Bohm Odbor ochrany pfirody a krajiny
Odbor péce o lesni ekosystémy
Jan Kozel
NP
Jiti Kvapil Odbor vnitini spravy

i Odbor statni spravy NP a CHKO
Vaclav Braun .
Sumava

Marcela Poklopova Oddéleni vnitini kontroly
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Zmeénovy list
Zmény v textu
.. Nahrazuje se Viozeno
Cislo | o um (odstranéno) Popis zmény
zmény -
Kva F,mOIa’ Strana | Kapitola, ¢lanek | Strana
¢lanek
1. 31.8.2013 Novelizované vydani

Pozn.. Ve zménovém listu jsou uvedeny jednotlivé zmény predpisu. Pfi zméné predpisu, prostfednictvim
zménoveého listu je ptvodni pfedpis nahrazen celym aktualizovanym znénim (novou verzi). Platnou aktualni verzi
pfedpisu najdete vzdy na https://webmail.vimperk.npsumava.cz v sekci Dokumenty ¢ast Platné vnitfni predpisy,
ostatni neplatné verze predpisu najdete v ¢asti Neplatné vnitfni pfedpisy.
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Organizaéni Fad Spravy NP a CHKO Sumava (dale jen ,organiza¢ni Fad*) je zakladnim
organizacnim predpisem, ktery urCuje jeji vnitfni uspofadani, stanovi zasady ¢innosti a fizeni
Spravy, ukoly jejich organiza¢nich &asti a délbu prace mezi nimi, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancl. VSechny dalsi interni pfedpisy musi byt
v souladu s organizanim fadem.

2. Rozsah pasobnosti

s vz

Organizaéni Fad je zavazny pro viechny zaméstnance Spravy NP a CHKO Sumava (dale jen
L~Sprava“).

3. Terminy a pouzité zkratky

informacni stredisko organizaéni Utvar v rdmci oddéleni vztah( s vefejnosti a IS

kolektivni smlouva vnitfni pfedpis Spravy upravujici pracovnépravni naroky
zaméstnancu

komise poradni organ feditele Spravy

odbor samostatny organizaéni Utvar fizeny vedoucim odboru

oddéleni organizac¢ni utvar v odboru

organigram prehledné a schématické znazornéni organizac¢niho ¢lenéni

organizac¢ni utvar obecné pojmenovani v organizacni strukture

pracovisté organizacni Gtvar v ramci oddéleni 27 Informacni a strazni sluzby
a oddéleni 71 oddéleni Sprava CHKO Sumava

stredisko organizaéni Utvar v rdmci oddéleni vztah( s vefejnosti a IS

environmentalni vychovy

utvar feditele organizaéni Utvar zahrnujici oddéleni vnitfni kontroly a oddéleni
kancelare feditele

Gzemni pracovisté organizacni utvar v odboru Péce o ekosystémy NP

vedouci zamésthanec zameéstnanec, ktery fidi organiza¢ni Utvar a dalSi pfimo podfizené
zaméstnance

vedeni Spravy Feditel a nAméstci Feditele

zaméstnanec fyzicka osoba, se kterou ma Sprava uzavien pracovni pomér

zameéstnavatel Sprava NP a CHKO Sumava

zfizovaci listina zakladaci dokument Spravy

ZKRATKY

BOZP bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

CHKO chranéné krajinna oblast

CHKOS chréanéné krajinné oblast Sumava

eLPIS systém evidence zemédélskych padnich blokd
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EVVO environmentalni vychova, vzdélavani a osvéta
GIS geograficky informaéni systém

1S informaéni stredisko

IT Informacni technologie

LHC lesni hospodérsky celek

LHE lesni hospodafskéa evidence

LHP lesni hospodafsky plan

MS manipulaéni sklad

MTZ materialni a technické zabezpeceni
NP narodni park

OLH odborny lesni hospodaF

OVK oddéleni vnitrni kontroly

NPS narodni park Sumava

LU Lesnicky usek

PDV pridruZzenéa dfevafskéa vyroba

Rada NP Rada Narodniho parku

VV Rady NP Vykonny vybor Rady Narodniho parku
RL rybi lihen

SEV stfedisko environmentéalni vychovy
PENP Péce o lesni ekosystémy NP
Sprava Sprava NP a CHKO Sumava

SO strazni okrsek

TIS terénni informadni systém

uP Gzemni pracovisté

4. Souvisejici dokumentace

4.1. Préavni predpisy a dalSi zavazné vnéjSi dokumenty

Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,

ve znéni pozdéjSich predpist

Z&kon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjSich predpist

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpist
Zakon €. 123/1998 Sbh., o pravu na informace o Zivotnim prostfedi, ve znéni pozdéjSich

predpisu

Zakon €. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich udaja, ve znéni pozdéjSich predpisu
Zakon €. 114/1992 Sh., o ochrané pfirody a krajiny, ve znéni pozdéjSich predpist
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4.2. Vnitini pfedpisy Spravy

R 02 — Podpisovy fad

R 03 — Pracovni fad

S 01 — Smérnice o fizeni dokumentt a zaznamu
S 08 — Vnitfni kontrolni systém

S 16 — Smérnice k finanéni kontrole

Kolektivni smlouva

4.3. Sablony a formulafe - nema

4.4.  PF¥ilohy

Pfiloha 1 — Zfizovaci listina

Priloha 2 — Organigram

PFiloha 3 — Ciselnik a ndzvy organizaénich GtvarQ
Priloha 4 — N4pIné organizacnich Gtvar(

Pfiloha 5 — Organizace vedeni porady vedeni Spravy

5. Obecna ¢ast

5.1. Postaveni a pisobnost Spravy

PFispévkova organizace Sprava Narodniho parku a chranéné krajinné oblasti Sumava
zabezpecuje odbornou a praktickou péci o pfirodni a krajinné prostfedi na izemi Narodniho
parku Sumava a Uzemi Chranéné krajinné oblasti Sumava, tvoficich sou¢asné Biosférickou
rezervaci Sumava, a na Uzemi ochranného pasma Narodni pfirodni pamétky Blanice mimo
Uzemi CHKO Sumava a vojenského Ujezdu Boletice, zajistuje odbornou, metodickou,
monitorovaci, dokumentacni, informacni, znaleckou a osvétovou ¢innost v oblasti ochrany
prirody a krajiny, prostfednictvim Spravy Narodniho parku Sumava a Spravy Chranéné
krajinné oblasti Sumava, které jsou vnitfnimi organizaénimi jednotkami pEispévkové
organizace, zajiStuje vykon statni spravy a dalSi povinnosti v ochrané pfirody a krajiny
v rozsahu stanovenych zdkonem. Pfedméty Cinnosti Spravy vyplyvaji ze zfizovaci listiny viz
pfiloha €. 1.

5.2. Nazev organizace

Plny nazev organizace je ,Sprava Narodniho parku a chranéné krajinné oblasti Sumava®,
zkraceny nazev organizace je ,Sprava NP a CHKO Sumava*“.

5.3. Logo organizace

Logo Spravy se uziva v pouze jednobarevném provedeni, doporu¢enou zékladni barvou je

o

loga poskytuje odbor vztahu s vefejnosti.
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6. Struktura organizace

6.1. Organizaéni élenéni

Organizacni ¢lenéni Spravy je vyjadieno v organigramu, ktery prehledné a schématicky
znazoriuje vzajemnou vazbu nadfizenosti a podfizenosti jednotlivych vedoucich
zaméstnancl s promitnutim pfimych kompetencnich vztah( (pravomoci, odpovédnosti).
Déle organigram uvadi konkrétni ¢lenéni jednotlivych organizacnich atvard, jejich nazvy a
postaveni vramci struktury organizace, viz pfiloha & 2. Aktuélni jmenny seznam
zaméstnancl na jednotlivych pracovnich mistech v grafické podobé je pro pracovni Ucely k
dispozici u mzdové ucetni.

6.2. Ciselnik a ndzvy organizaénich Gtvara

Ciselnik s nazvy jednotlivych organizaénich Gtvar(i je podrobné popséan v pfiloze &. 3.

7. Systém Fizeni a organizace prace

7.1. Vedeni organizace a zastupovani reditele a vedoucich zaméstnanc

Vedeni Spravy tvofi:
o feditel — statutarni zastupce
vedouci odboru vztaht s vefejnosti — ndmeéstek feditele
vedouci odboru péce o lesni ekosystémy NP — naméstek feditele
vedouci odboru vnitfni spravy — ndméstek Feditele
vedouci odboru ochrany pfirody a krajiny — nAmeéstek feditele
vedouci odboru statni spravy NP a CHKO Sumava — naméstek feditele

V Cele Spravy je reditel, kterého v dobé jeho nepfitomnosti zastupuji naméstci Feditele
v plném rozsahu prav, povinnosti a odpovédnosti feditele. Neni-li Feditelem Spravy pisemné
k zastupovani povéfen konkrétni naméstek jmenovité, plati pro zastupovani nasledujici
poradi:

1. vedouci Odboru vztahu s vefejnosti — naméstek feditele,

2. vedouci Odboru vnitfni spravy — ndméstek feditele,

3. vedouci Odboru péce o lesni ekosystémy NP — nAméstek Feditele,
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Zastupovani vedoucich zaméstnancu:

VSichni vedouci zaméstnanci navrhuji pro pfipad své nepfitomnosti zastupce, ktery ho v
plném rozsahu fidici ¢innosti zastupuje. Zastupci vedoucich zaméstnancd maji tuto
skute¢nost zahrnutu ve své pracovni naplini.

Vzajemné zastupovani ostatnich zaméstnancu je uréeno v pracovnich néplnich
zaméstnancu nebo je uréeno podle aktualni situace vedoucim zaméstnancem.

7.2. Systém Fizeni
Kazdy utvar Spravy je pfimo fizen jedinym vedoucim zaméstnancem, ktery osobné
zodpovida za kvalitni a v€asné plnéni ukolu jim Fizeného Utvaru.

Kazdy zaméstnanec je bezprostfedné podfizen vedoucimu pfislusného utvaru, od néhoz
pFijima pracovni pfikazy a jemuz zodpovida za plnéni ukolu.

7.2.1. Stupné fizeni

V aparatu Spravy se uplatiiuje nejvySe tfistupriové Fizeni:
- Feditel Spravy, ktery je sou€asné statutarnim orgdnem,

- vedouci odboru - naméstci feditele, ktefi jsou zastupci statutarniho organu, vedouci
odboru jsou vedoucimi zaméstnanci, ktefi zpravidla fidi vice Utvaru,

- vedouci oddéleni je vedouci zaméstnanec organiza¢niho Gtvaru, ktery je opravnén fidit
praci jemu podfizenych zaméstnanca.

Ridici kompetence zaméstnanct na jednotlivych stupnich fizeni jsou graficky znazornény
v organigramu viz pfiloha €. 2.

7.2.2. Poradniorgany

Poradni organy jsou ucelové vytvorené skupiny osob a pracovnikl organizace, jejichz
zkuSenosti a znalosti slouZi pfi rozhodovani ve vécech vyZadujicich kolektivni posouzeni a
slouzi pro zvySeni kvalifikovanosti rozhodovani. Poradni organy Spravy jsou:

Porada vedeni Spravy

Porada vedeni Spravy je hlavni poradni organ feditele a tvofi jej uréeni vedouci pracovnici
dle rozhodnuti feditele — vedouci obord (ndméstci), popf. dalSi zaméstnanci. Organizace
porady vedeni Spravy je upfesnéna v pfiloze €. 5.

RadaNP aVV Rady NP 5
Rada NP je iniciativni a konzultaéni orgén editele Spravy pro zalezitosti NP Sumava, ktery
tvori delegovani zéstupci obci a Horské sluzby afeditelem Spravy jmenované osoby.

Tento dokument je majetkem Spravy Narodniho parku a chranéné krajinné oblasti Sumava.
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Komise Spravy

Komise Spravy jsou poradni organy feditele. Jsou zfizovany pro trvalé posuzovani nékterych
problematik Spravy nebo i pro jednordzové posouzeni zaleZzitosti, ktera vyZzaduji spolupraci
nékolika organizac¢nich jednotek nebo Utvar(l. Pfedsedu a c¢leny komisi urCuje feditel.
Predseda komise muze byt vybaven nékterymi dil&imi pravomocemi. Cleny komise mohou
byt i jiné osoby nez zaméstnanci, a to zejména osoby delegované Radou nebo Vykonnym
vyborem Rady.

7.2.3. Interni audit a kontrola

Interni audit a kontrolni ¢innost ve vztahu k ¢innostem Spravy, k hospodafeni s majetkem
Spravy upravuji vnitfni pfedpisy Spravy.

Kontrolu vykonu statni spravy provadi Ministerstvo Zivotniho prostfedi.

Nedilnou soucasti Fidici prace kazdého vedouciho zaméstnance je soustavna kontrolni
¢innost v souladu se zakonikem prace a dle zdkona o finan¢ni kontrole a pfi jeji realizaci se
fidi smérnici S 08 Vnitfni kontrolni systém, smérnici S 16 k finan¢ni kontrole a dalSimi
platnymi vnitfni pfedpisy Spravy.

7.2.4. Vnitini predpisy Spravy

Vnitfni pfedpisy Spravy jsou zavazné pro vSechny zaméstnance, jejich tvorbu novelizaci a
ruSeni upravuje Smérnice S 01 o fizeni dokumentt a zaznam.

7.3. Organizaéni utvary a jejich pasobnost

Pusobnost a naplné jednotlivych utvar( stanovi pfiloha €. 4.

7.3.1. Spolupréace Gtvarl a feSeni kompetenénich sport

Utvary Spravy jsou povinny v rozsahu své pdsobnosti a kompetence vzajemné si poskytovat
informace o Ukolech, které plni, vydavat ve stanovenych terminech stanoviska a posudky
potfebné pro ostatni Gtvary a projednavat s nimi zalezitosti tykajici se ukolt spadajicich do
jejich kompetence.

Kompetenéni spory mezi organizacnimi Utvary Spravy feSi vedouci zaméstnanci pfislusnych
atvar. Nedojde-li k dohodé, fesi spor feditel Spravy. Rozdilna stanoviska v ramci Utvaru fesi
pFislusny vedouci Utvaru.

7.4. Zahraniénivztahy

Pfi rozvijeni zahraniénich vztahd vychazi Sprava ze zahraniéné politické orientace
ministerstva a z vlastnich potfeb, se zvlastnim dlrazem na preshraniéni spolupraci
s Narodnim parkem Bavorsky les.

S

Zahrani¢ni vztahy Spravy Fidi a koordinuje oddéleni Kancel&r Feditele za soucinnosti vécné
pfislusnych organiza¢nich utvard Spravy.
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Zahraniéni vztahy v konkrétnich oblastech zabezpecuji vécné pfislusSné organizacni Utvary
Spravy pfi dodrzovani fidici, koordina¢ni a kontrolni Glohy oddéleni Kancelare feditele.

7.5. Vztahy k vefrejnosti a poskytovani informaci

7.5.1. Komunikace s médii

V zéalezitostech komunikace s médii vystupuje za Spravu bez omezeni:

— feditel Spravy a v jeho zastoupeni tiskovy mluvéi,
— nameéstek odboru vztahl s vefejnosti.

V zalezitostech komunikace s médii vystupuji za Spravu s omezenim:

- ostatni naméstci feditele, ktefi se mohou vyjadfovat pouze k provoznim
zalezitostem spadajicim do jejich kompetence a v jejich zastoupeni
tiskovy mluvéi,

Jakakoliv vyjadifeni (pro média) ke vSeobecné problematice jsou moZna pouze po
pfedchozim projednani s feditelem Spravy. Ostatni zaméstnanci odkazuji média na
tiskového mluvéiho v pfipadé nahodilého kontaktu novinafe. U pfipravované akce je
komunikace zaméstnanct s médii schvalovdna ndméstkem odboru vztaht s vefejnosti.

7.5.2. Krizova komunikace

V mimofadnych udalostech (orkan, povodné apod.) miZe byt vyhlaSen pro urcité téma
mechanismus krizové komunikace. Po tuto dobu v této véci s novinafi komunikuje vyluéné
osoba povérend feditelem Spravy. Mechanismus krizové komunikace vyhlaSuje (rusi) feditel
Spravy.

7.5.3. Informovani laické a odborné verejnosti

Pro informovani odborné i laické vefejnosti Sprava vydava periodika. Registraci periodik
zabezpecuje Odbor vztahu s verejnosti.

7.5.4. Poskytovaniinformaci

Za poskytovani informaci podle zakona €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim
prostiedi a zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, oba ve znéni

pozdéjSich pfedpisu, odpovida vedouci oddéleni Kancelaf feditele za soucinnosti vécné
pfisluSnych organiza¢nich utvaru.

s wrs

7.5.5. Prezentovani Spravy na konferencich, seminafich, exkurzich

Reditel prezentuje Spravu bez omezeni. Naméstci Feditele prezentuji Spravu ve své
odbornosti po predchozi dohodé s feditelem. Prezentace ostatnich zaméstnanclt je
schvalovana pfislusnymi ndméstky feditele.
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8. Prava a povinnosti

8.1.

Postaveni, prava a povinnosti feditele Spravy

Reditel urduje koncepci &innosti Spravy, reprezentuje Spravu na vefejnosti a na mezinarodni
arovni, zastupuje Spravu ve vztahu k ministerstvu, orgdnim statni spravy, politickym
stranam, hnutim a nevladnim organizacim, pfi¢emz zejména:

8.2.

fidi ¢innost Spravy a uklada udkoly astnimi pokyny, vnitfnimi pfedpisy nebo
jednotlivymi pisemnymi pokyny

je nadfizenym v8ech zaméstnancu a kontroluje jejich ¢innost,

stanovuje hlavni Ukoly Spravy, schvaluje programy d¢innosti a navrhy planu a
rozpoctu, rozhoduje o organizaéni struktufe Spravy, o rozdéleni pdsobnosti mezi
Gtvary i mezi vedoucimi zaméstnanci a o rozdéleni funk&nich mist uvnitf Spravy,
schvaluje obsazovani kancelafi v budovach ve Vimperku a v KaSperskych Horéach,

na zékladé doporuceni z vysledkl kontrol a auditt pfijima odpovidajici opatfeni,
rozhoduje o vzniku, zméné a ukonceni pracovniho poméru zaméstnanct Spravy,
schvaluje vnitfni akty fizeni k plnéni kol uloZzenych Spravé ministerstvem,

vydava a podepisuje vnitini pfedpisy Spravy (fady, pfikazy feditele, smérnice, pokyny
atd.),

upravuje rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich utvarQ, v€etné rozsahu jejich
podpisového prava, urCuje své zastupce z naméstku feditele, ktefi jej zastupuji
v dobé jeho nepfitomnosti,

jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance ve své pfimé fidici plisobnosti (nAméstky
feditele), v pfipadé vedouciho statni spravy je to po pfedchozim souhlasu
pfisluSného naméstka ministra zivotniho prostfedi (viz. Zapis z jednani ze dne 27. 8.
1993),

rozhoduje o platech zaméstnancl Spravy a o pracovni pohotovosti,

predklada ministerstvu navrhy zasad pravnich predpisu,

stanovi postup zaméstnancu Spravy pfi projednavani otadzek souvisejicich
s problematikou Zivotniho prostfedi ve vztahu k zahrani¢i a urCuje sloZzeni delegaci
na oficialni jednani,

vysila na zahrani¢ni pracovni cesty zaméstnance Spréavy,

rozhoduje spory mezi vedoucimi Utvard, které pfimo Fidi,

zZfizuje a fidi poradu vedeni Spravy,

zfizuje komise jako svij poradni organ a jmenuje predsedy a ¢leny téchto komisi
(napf. inventariza¢ni, likvida¢ni, Skodni), schvaluje a rozhoduje o navrzich téchto
komisi,

podle potfeby k zabezpec€eni urditych kol zfizuje odborné skupiny, jmenuje jejich
vedouci a ostatni ¢leny, stanovi rozsah ukolt plnénych skupinami a rozsah opravnéni
vedoucich skupin

je pfikazcem hlavnich finan¢nich operaci rozpoctu Spravy jako prispévkové
organizace.

Postaveni, prava a povinnosti naméstku reditele — vedoucich odboru

Naméstek feditele jedna a rozhoduje ve vécech spadajicich do pusobnosti organizacniho
Gtvaru, tj. odboru, ktery fidi, pokud si toto rozhodovani nevyhradil feditel, pficemz zejména:
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zodpovida za systematickou a kvalifikovanou ¢innost Gtvart, které Fidi, za koordinaci
jejich prace a plnéni vSech Ukolu ve stanovenych terminech,

informuje feditele o veSkerych materidlech a aktivitach zasadniho charakteru
tykajicich se ¢innosti Spravy a predklada k posouzeni naméty k dalSimu prohloubeni
ucinnosti prace Spravy,

zastupuje feditele v rozsahu puasobnosti jim
moci/povérent,

pracuje v organech, do nichz byl ustanoven,
zajistuje plnéni ukold vyplyvajicich pro Gtvar z n4plné jeho €innosti, k tomu zadava,
organizuje, fidi a kontroluje ¢innost podfizenych zaméstnancu,

zodpovidd za hospodarné, efektivni a acelné vyuzivani svéfenych prostiedkd,
k zajisténi tohoto ukolu provadi fidici kontrolu,

v rdmci vymezenych povinnosti, pravomoci a odpovédnosti zajiStuji fungovani
vnitfniho kontrolniho systému,

zodpovida za pripravu a obsah materidll predkladanych k projednani v poradé
vedeni,

zodpovida za to, Ze jim predkladané navrhy prosly pfislusSnym pfipominkovym
fizenim, zodpovida po vécné i formalni strance za spravnost pisemnosti,

zodpovida za vécnou spravnost uzaviranych smluv, objednavek apod.,

naméstek Odboru vnitfni spravy odpovida za finanéni spravnost uzaviranych smluv a
objednavek,

pfipravuje podklady pro jednani feditele s resortnimi i mimoresortnimi organy a
vyjadfuje se k materialim téchto organd,

predklada fediteli ndvrhy na uzavfeni, zmény a skon&eni pracovniho poméru se
zaméstnanci ve své pusobnosti, zpracovava pracovni naplné pfimo Fizenych
zameéstnanca,

zpracovava pracovni naplné zaméstnanclt zafazenych do odboru a odpovida za
jejich aktualizaci

predklada fediteli navrhy na plat zaméstnanct odboru a zodpovida za prukaznost
téchto navrhu,

zabezpecCuje, aby zaméstnanci odboru dbali na dodrzovani pracovnépravnich
predpis(, pfedpisu k zajiSténi BOZP a predpisl o pozarni ochrané,

rozhoduje o sporech, které nebyly vyfeSeny na Urovni nizSich stupnu fizeni Spravy,
vysila pfimo Fizené zaméstnance na tuzemské pracovni cesty, podava fediteli navrhy
na vyslani podfizenych zaméstnancu na zahraniéni sluzebni cesty,

navrhuje Fediteli Spravy opatfeni ke zvySovani a prohlubovani kvalifikace
zameéstnancu Utvaru,

svolava pracovni porady, jednani a instruktdZze ve své plsobnosti, odpovida za
pofizeni zapisu z jednani,

navrhuje koncepci a plan €innosti odboru,

minimélné jednou ro¢né vyhodnocuje rizika spojend s ¢innosti odboru, pfijimaji
opatfeni k jejich minimalizaci a nejméné jednou ro¢né provadi vyhodnoceni G€innosti
prijatych opatfeni, identifikovanymi riziky a pfijatymi opatfenimi seznamuji vSechny
zaméstnance zarazené do odboru

je pfikazcem dil€ich finan¢nich operaci,

pisemné upozornuje jménem zaméstnavatele podfizené zaméstnance na porusovani
povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpistl vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané préaci a na jejich mozné disledky

s

izenych atvard, resp. rozsahu plné
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8.3.

zodpovida za vyhotoveni pfedavaciho protokolu a odevzdani svéfeného majetku pfi
skon€eni pracovniho poméru nebo pfi zméné& pracovniho zafazeni pfimo
podfizenych zaméstnancd,

vykonava dalSi ¢innosti uloZené feditelem a zodpovida za pInéni stanovenych tkold,
jsou povinni v souvislosti s vykonem interniho auditu &i kontroly provadéné oddélenim
vnitfni kontroly informovat zaméstnance zafazené do odboru o vysledcich a zjisténich
interniho auditu i kontroly a zajiStovat realizaci zlepSeni k odstranéni nesrovnalosti a
zlepSeni procesu v auditované nebo kontrolované oblasti

Postaveni, prava a povinnosti vedoucich oddéleni

Vedouci oddéleni odpovida za ¢innost odboru a rozvoj svéfené cCinnosti Fediteli nebo
nadfizenému ndméstkovi. Dale vedouci oddéleni zejména:

zastupuje Spravu pfi jednénich s jinymi organy, organizacemi a dalSimi subjekty v
rozsahu vyplyvajicim z naplné ¢innosti oddéleni, jinak na zakladé piné moci/povérent,
zajistuje plnéni ukold vyplyvajicich pro Gtvar z naplné jeho ¢innosti, k tomu zadava,
organizuje, Fidi a kontroluje ¢innost podfizenych zameéstnancu,

informuje pfimého nadfizeného o veSkerych materialech a aktivitach zasadniho
charakteru tykajicich se Cinnosti Spravy a predklada k posouzeni naméty k dalSimu
prohloubeni G¢innosti prace oddéleni,

informuje pfimého nadfizeného svého odboru o komunikaci s externimi subjekty, bez
souhlasu ndméstka neodesild informace mimo Spravu a zajiStuje tento standard u
svych podfizenych,

je opravnén a povinen samostatné rozhodovat o zalezZitostech ve své pusobnosti a
¢init konkrétni opatfeni, pokud si rozhodovani nevyhradil nadfizeny vedouci,

db& o odborné vzdélavani zaméstnancu oddéleni,

navrhuje a zpracovava pracovni napiné vSech podfizenych zaméstnancd,

predklada svému nadfizenému vedoucimu navrhy v pracovné pravnich vécech a na
Gpravu platu zaméstnanca, které Fidi,

svolava porady oddéleni, zodpovida za informovanost podfizenych zaméstnanct o
dalezitych skute¢nostech a podkladech nutnych pro jejich &innost, zodpovida za
pofizeni zapisu z porad,

zodpovidd za komplexnost a vécnou spravnost podkladd, navrhd, rozhodnuti a
stanovisek, které oddéleni zpracovalo, a za jejich evidenci,

zodpovida za to, Ze material pro poradu vedeni Spravy je predloZzen po vyhodnoceni
a zapracovani pfipominek z vnitfniho pfipominkového fizeni a bez rozpora (neni-li
rozpor odstranén na urovni vedoucich oddéleni, zabezpeci projednani na urovni
nameéstka reditele),

zodpovida za v€asné vyfizeni spisl, stiznosti, oznadmeni, podnétu a petic,

vysila pfimo fizené zaméstnance na tuzemské pracovni cesty, podava nadfizenému
navrhy na vyslani pfimo fizenych zaméstnanct na zahrani¢ni sluzebni cesty,
navrhuje vedoucimu nadfizeného organizacniho Gtvaru opatfeni ke zvySovani a
prohlubovani kvalifikace zaméstnanct Gtvaru,

zodpovida za vécnou spravnost uzaviranych smluv a objednavek,

zajistuje kontrolu efektivnosti vyuZiti poskytnutych finanénich prostredka,
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e zodpovida za vyhotoveni pfedavaciho protokolu a odevzdani svéfeného majetku pfi
skon€eni pracovniho poméru nebo pfi zméné& pracovniho zafazeni pfimo
podfizenych zaméstnancd,

e je pfikazcem dil€ich finanénich operaci,

e vykonava dalsSi ¢innosti ulozené vedoucim odboru nebo feditelem.

8.4. Prava a povinnosti vSech zaméstnancu a odpovédnosti vedoucich
zaméstnancu

Prava a povinnosti zaméstnancl a odpovédnosti vedoucich zaméstnancu jsou uvedeny
v zakonnych pracovnépravnich predpisech pifedevsim v zakoniku prace a dale podrobnéji ve
vnitinich predpisech Spravy, tji. v R 03 Pracovnim Fadu, v kolektivni smlouvé a dal3ich
vnitfnich predpisech Spravy. Konkrétné jsou prdva a povinnosti zaméstnancu sjednany
v jejich pracovnich naplnich.
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