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¢} zajiftuje distribuci a evidenc vnitfnich fidicich aktl vydanych v ramci krajské pobocky,
¢} organizule provoz siuzebnich vozidel,
&) vykonava daléi Sinnosti podpliméhoe provezniho charakieru,

(8) Referat spisové sluzby zeiména;
a) vede spisovnu krajske pobolky,

b} piijima, eviduje a rozdéluje dodlou korespondenci a sleduje jeii fadné vyfizeni, piijima a
odesilad dokumenty, spravuje podateinu.

Neni-li referdt zfizen, pind leho (koly sekretariat.

{9} Referat informatiky na krajskych pobockach zeimena,

a) zaji§tuje koordinaci odbornych ¢innosti souvisejicich s provozem vypoletni techniky a
informatnich systémd,

b) vwkonava spravu vypoletni techniky a dat 2 podporu uZivateli,

¢} v oblasti programového vybaveni (SW) zajistuje die pokynu ministerstva a generalniho
feditelstvi instalaci a konfiguraci systému zakiadniho a aplikaéniho 8W, archivaci dat a
isjich ochranu pfed znifenim a zneuditim, aklualizaci a sehravani datovych soubori,

div oblasti vypoéelini techniky (HW) zajiSfuje GdrZzbu a opravy techniky (zarutnl i
pozaruéniy véelnd zascbovani a vymény spotfebniho materidiu v oblasti informadnich
technologil, fedeni havaril a instalact nove techniky,

e) spolupracuie s ministerstvem na spravé aplikach: zejména ekonomicky informadni
systém, personalistika a mzdy, spisova siuzba, databaze pro vykon vécnych agend.

) pfednostng vykonava Sinnosti zadané refergtem ICT generainiho feditelstvi

(1Y V jeho &ele stoji vedoud! oddéleni, klery je podfizen fediteli krajske pobolky,

{2} Kontrolng pravni oddéleni zabezpeduje vymezenou vnéisi kontroini &innost krajskeé
pohotky v rozsahu vyplyvalicim z pfisiuSnych zakoni. Z kontrolni éinnosti vyvozuje
potfebnd opatfeni a sleduie, zda jsou pinéna. Poskytuje pravni poradenské siuzby, podili
se& na tvorbé vnitfnich organizadnich a fidicich akit vydavanych feditelem krajské pobodky,
zalistuie vyfizovani pelic a stiZnosti tykajicich se &innosti krajské pobolky, zaiistuje agendu
poskytovéani informaci podle zakona o svobodném pfistupu K informacim. Zajidtuje agendu
ochrany raméstnancl pfi platebni neschopnosti zaméstnavaiele v ramci kraje.

{3) Organizatné se {leni na referdt specializovanych kontrol a na referat pravni. Soucasti
referatl mohou byt dislokovana pracovisté.

Referat specializovanych kontpol reslizuje pledevdim vefeinospravni finantni koniroiu vidi

pfiismoum pfispévk( v ramel aklivnl politiky zaméstnanostt a plilemctm pfispévku na
podpory zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim, pfipadné se na ni spolupodili
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s odbomymi (tvary, déle realizuje kontrolu promérého vydélku pro Gely podpory
vnezamestnanost! a inspekcl poskylovani socidinich sluZzeb dle zakona o socialnich
shuZbach. V plipadé potfeby se podili na kontrolni &innosti kontaktnich pracovist v oblasti
nepojisinych socidlnich davek. V ramci jim vykondvanych specializovanych kontrol
zabezpetuje ve spolupraci s ostatnimi Gtvary krajské pobodky zeiména tyto Gkoly:

a} planuie kontrolni innost,

b} podie pldnu kontrolni &innostl a pokynu feditele krajské pobodky provadi kontroly,

¢) kontroluje plnéni opatfeni pfilatych k odstranéni nedostatkd zjisténych pfl diivéjsi
kontrolni Sinnosti,

d) uklada sankéni postihy na useku vnéjsi kontroly,

&) vypracovava zpravy a rozbory o kontrolni Ginnosti,

1 eviduje a archivuje spisové materialy k provedenym kontrolnim akci,

g} pfi kontrolni ginnosti Gzee spolupracuje s finanénim Gfadem, s Zivnostenskym ufadem,
s krajskym Ofadem, s policii CR, s oblasinimi inspektoraty préce a dalsimi organy stétni
SPravy.

Referat pravni

a} sleduje dodrzovani zakonnosti v ¢innosti kragské pobocky a signalizuje zjiSténa poruseni
pravntho fadu pfisludnym vedoucim zamésinancum krajské poboBky a feditell krajské
- pobotky,

b) zabezpeduje funkci pravniho poradce fediteli krajské pobocky, odpovida za soulad
smiuv a stanovisek vypracovavanych v plsobnosti krajské pobodky s platnou prévni
tpravou,

¢} poskytuje pravni porady, konzultace s informace o pravnich pledpisech, soudnich
rozhodnutich a jinych pravné vyznamnych pramenech zamésinanclim krajské pobodky
véetng kontakinich pracovist,

d} zajistuie v zakonem stanovenam rozsahu pracovnépravni a dal§i pravni poradenstvi
vefejnost,

&) sleduje vyvoj pravni Gpravy v uvedenych oblastech a seznamuje zaméstnance krajske
pobodky se zménami;, v pfipadé potfeby poskytuie konzuliace k metodice a vykiadim
vydanym nadiizenym organem,

) vyfizuje ve spolupraci s pfisiunymi odbomymi Gtvary Zadost o informace,

g) na vyzadani pfislusného odboméha dtvaru posuzuje rozhodnut! vwdané prostfednictvim
krajské poboCky ve spravnim fizeni | slupné v pfipadé odvoléni, v oduvodnénych
piipadech vraci tato rozhodnuti k provedeni autoremedury, posuzuje po pravnl strance,
popi. zpracovava sianoviska krajske pobolky odvolacimu organu v ramci odvolani ve
spravnim fzeni,

h} zastupuje Ceskou republiku pfed soudy a spravnimi organy,

ilzajistuije vymahani pohledavek, pfi vymahani pchiedavek spolupracuje s kontakinimi
pracovisti,

Dposkytuje souginnost opravnénym organom vefejné spravy a organtm Sinnym v trestnim
fizeni,
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d) organizuje provoz sluZebnich vozidel,
e) vykonava dalsi ¢innosti podpilrného provozniho charakteru.

(7)  Referat spisové sluzby zejména:
a) vede spisovnu krajské pobocky,

b) pfijima, eviduje a rozdéluje dodlou korespondenci a sleduje jeji fadné vyfizeni,
pfijima a odesila dokumenty, spravuje podatelnu.

Neni-li referat zfizen, plni jeho Ukoly sekretariat.

(8) Referat informatiky na krajskych pobogkach zejména:

a) zajiStuje koordinaci odbornych ¢innosti souvisejicich s provozem vypoc&etni
techniky a informaénich systémd,

b) vykonava spravu vypocetni techniky a dat a podporu uzivatel,

c) v oblasti programového vybaveni (SW) zajidtuje dle pokynu ministerstva
a generalniho feditelstvi instalaci a konfiguraci systémi zakladniho a aplikaéniho
SW, archivaci dat a jejich ochranu pfed zni€enim a zneuzZitim, aktualizaci a sehravani
datovych soubort,

d) v oblasti vypocetni techniky (HW) zajistuje udrZbu a opravy techniky (zarucni
i pozaruéni) v&etné zasobovani a vymény spotiebniho materialu v oblasti
informacnich technologii, fe$eni havarii a instalaci nové techniky,

e) spolupracuje s ministerstvem na spravé aplikaci: zejména ekonomicky informaé&ni
system, personalistika a mzdy, spisova sluzba, databaze pro vykon vécnych agend.

f) pfednostné vykonava innosti zadané oddélenim ICT.

 Clanek 22
Qddéleni kontrolné pravni

(1) Vjeho &ele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli krajské pobocky.

(2)  Kontroln& pravni oddéleni zabezpeduje vymezenou vnéjsi kontrolni €innost
krajské pobocky v rozsahu vyplyvajicim z pfisluSnych zakond. Z kontrolni éinnosti
vyvozuje potfebna opatieni a sleduje, zda jsou plnéna. Poskytuje pravni poradenské
sluzby, podili se na tvorbé wvnitfnich organiza¢nich a fidicich aktl vydavanych
feditelem krajské pobo&ky, zajistuje vyfizovani petic a stiznosti tykajicich se &innosti
krajské pobo&ky, zajistuje agendu poskytovani informaci podle zakona o svobodném
pristupu k informacim. Zajistuje agendu ochrany zaméstnancd pfi platebni
neschopnosti zaméstnavatele v ramci kraje.

(3) Organizacné se €leni na referat specializovanych kontrol a na referat pravni.
Souéasti referatd mohou byt dislokovana pracovisté.

Referat specializovanych kontrol realizuje predev§im vefejnospravni finanéni kontrolu
vic¢i pfijemcim pfispévkd v ramci aktivni politiky zaméstnanosti a pfijemcim
pfispévku na podporu zaméstnavani osob se zdravotnim postiZenim, pfipadné
se na ni spolupodili s odbornymi utvary, dale realizuje kontrolu primémého vydélku
pro ucely podpory v nezaméstnanosti a inspekci poskytovani sociadlnich sluzeb
dle zakona o sociélnich sluzbach. V pfipadé potieby se podili na kontrolni &innosti
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kontaktnich pracovist v oblasti nepojistnych socidlnich davek. V ramci jim
vykonavanych specializovanych kontrol zabezpeduje ve spolupraci s ostatnimi dtvary
krajské pobocky zejména tyto tkoly:

a) planuje kontrolni €innost,

b) podle planu kontrolni &innosti a pokynu feditele krajské poboéky provadi kontroly,

s woear

kontrolni €innosti,

d) uklada sankéni postihy na Gseku vnéjsi kontroly,

e) vypracovava zpravy a rozbory o kontrolni €innosti,

f) eviduje a archivuje spisové materialy k provedenym kontrolnim akcim,

g) pfi kontrolni &innosti Uzce spolupracuje s finanénim ufadem, s Zivnostenskym

ufadem, s krajskym Gfadem, s policii CR, s oblastnimi inspektoraty prace a dal$imi
organy statni spravy.

Referat pravni:

a) sleduje dodrZzovani zakonnosti v ¢innosti krajské poboCky a signalizuje zjiténa
poruseni pravniho fadu pfislusnym vedoucim zaméstnancim krajské pobocky
a fediteli krajské pobocky,

b) zabezpedluje funkci pravniho poradce fediteli krajské poboéky, odpovida za soulad
smluv a stanovisek vypracovavanych v plisobnosti krajské pobogky s plathou pravni
upravou,

c) poskytuje pravni porady, konzultace a informace o pravnich pifedpisech, soudnich
rozhodnutich a jinych pravné vyznamnych pramenech zaméstnancim krajské
pobocky véetné kontaktnich pracovist,

d) zajistuje v zakonem stanoveném rozsahu pracovnépravni a dal$i pravni
poradenstvi vefejnosti,

e) sleduje vyvoj pravni Upravy v uvedenych oblastech a seznamuje zaméstnance
krajské pobo&ky se zménami; v pfipadé potieby poskytuje konzultace k metodice
a vykladiim vydanym nadfizenym organem,

f) vyfizuje ve spolupraci s pfisluSnymi odbornymi Utvary Zadosti o informace,

g) na vyZadani pfislusného odborného utvaru posuzuje rozhodnuti vydana
prostfednictvim krajské poboéky ve spravnim fizeni |. stupné& v pfipadé odvolani,
v odldvodnénych piipadech vraci tato rozhodnuti k provedeni autoremedury,
posuzuje po pravni strance, popf. zpracovdva stanoviska krajské pobocéky
odvolacimu organu v ramci odvolani ve spravnim fizeni,

h) zastupuje Ceskou republiku pfed soudy a spravnimi organy,

i) zajistuje vymahani pohledavek, pifi vymahani pohledavek spolupracuje
$ kontaktnimi pracovisti,

j) poskytuje souéinnost oprdvnénym organdm verejné spravy a organtim &innym
v trestnim fizeni,

k) poskytuje pravni soudinnost pfi zadavani vefejnych zakazek vcetné pravniho
posouzeni obchodnich podminek,
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C.j.: MPSV-UP/6563/14/UPCR

URAD PRACE CESKE REPUBLIKY

Druh vnitfnihe Fidiciho aktu;

Smeérnice generakni Feditelky €. 4/2014

Nézev vnitiniho fidictho akiu:

Pdsobnost GtvarG Ufadu prace Ceské republiky

Zruduje:
Smérnice generalni feditetky €. 14/2013

Uginnost: od 1. 4 2014

U&innost: na dobu neuréitou

prace CR

Za navrhovatele: Datum:; Podpis:

Ing. Jifi Stonawsky, vrchni feditel Sekce péée 31.3. 2014 Ing. Jifi Stonawsky, v. .
0 zaméstnance GR UP CR

Kontrolaval z hlediska forméiné pravniho: Datum: Podpis:

JUDr. Jana Pasgkova, feditelka Odboru 31.3.2014 JUDr. Jana Paskova, v.r.
kontrolné pravniho GR UP CR

Schvalil: Datum: Podpis:

Ing. Marie Bilkova, generalni feditelka Uradu 31.3.2014 Ing. Marie Bilkova, v. .

Podet criginalnich wytiskl Cislo wytisku:

1 1

Skartaénl reZim:

A




)

z)

aa)
bb)
cc)

dd)

ee)

2)
3)

b)
d)

e)

g)

zabezpetuje odesilani statnich prispévki na vykon péstounské péée
poskytovanych krajskou pobotkou Zadateldm o tento statni piispévek
pfevodem na Ucty,

zabezpecuje vyplatu pfispévkl z aktivni politiky zaméstnanosti,

zabezpetuje vyplatt mzdovych narokli zaméstnancl pii platebni
neschopnosti zaméstnavatele,

zabezpecuje platby pfispévkil na podporu zaméstnavani osob se zdravotnim
postiZzenim,

na zakladé pfedanych dat kontroluje a aktualizuje za krajskou pobocku registr
pfijemci dotaci,

vede ve smyslu zakona o ucetnictvi a zakona o archivni a spisové sluzbé,
Uéetni archiv oddéleni ekonomického,

prostiednictvim POE na ostatnich KoP zajistuje pro oddéleni ekonomické
krajskych pobogek v tizemni plsobnosti KoP stanovené &innosti.

Glanek VHI
Oddéleni-kentrolné pravnis

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli krajské pobocky.
Organizacné se €leni na referat specializovanych kontrol a referat pravni.
Oddéleni kontrolné pravni zejména:

Zabezpeduje vymezenou vnéj§i kontrolni Cinnost krajské pobocky v

rozsahu vyplyvajicim z pfislugnych pravnich pfedpis(,

Z kontrolni €innosti vyvozuje potfebna opatfeni a sleduje, zda jsou plnéna,

poskytuje pravni poradenstvi,

podili se na tvorbé vnitinich Fidicich aktl vydavanych feditelem krajské

pobocky nebo jinymi vedoucimu zaméstnanci,

zajistuje vyfizovani stiZnosti, petici a podnétil tykajicich se ginnosti krajské

pobocky,

zajidtuje agendu poskytovani informaci podle zakona o svobodném

pfistupu k informacim,

zajistuje agendu ochrany zaméstnanc(i pii platebni neschopnosti

zaméstnavatele v ramci kraje.

Clanek IX
Referat specializovanych kontrol

V jeho Cele stoji vedouci referatu, ktery je podfizen vedoucimu oddéleni
kontroln& pravniho.
Referat specializovanych kontrol zejména:

realizuje naslednou vefejnospravni finanéni kontrolu vG&i piijemcim
pfispévki v rdmci aktivni politiky zaméstnanosti a pfijemcim pfispévku na
podporu zaméstnavani osob se zdravoinim postiZzenim, pfipadné se na ni
spolupodili s odbornymi atvary,

realizuje  kontrolu primémého vydé&lku pro U(gely podpory v
nezaméstnanosti, a to v rozsahu potfebnem pro stanoveni vy$e podpory
v nezaméstnanosti a podpory pfi rekvalifikaci,

realizuje inspekci poskytovani socidlnich sluZeb dle zakona o socidlnich
sluzbach,

realizuje kontrolu vyuZiti statniho pfispévku na vykon pé&stounské péée,
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9)

h)

realizuje daiSi vymezenou kontrolni ¢innost,

pfi vykonu kontrolni €innosti spolupracuje s ostatnimi odbornymi Utvary a
kontaktnimi pracovisti,

vramci kontrolni Cinnosti zejména planuje kontrolni ¢innost, kontroluje
plnéni opatfeni pfijatych k odstranéni nedostatk(l zjisténych pri dfivéjsi
kontrolni &innosti, vypracovava zpravy a rozbory o kontrolni Einnosti,
eviduje a archivuje spisové materialy k provedenym kontrolnim akcim,

pfi kontrolni Cinnosti uzce spolupracuje s financnim Gfadem, s
Zivnostenskym Uradem, s krajskym daradem, s policii CR, s oblastnimi
inspektoraty prace a dald8imi organy statni spravy, poskytuje soucinnost
opravnénym organim vefejné spravy a organim cinnym v trestnim fizeni
ohledné Cinnosti zajistovanych referatem.

Clanek X
Referat pravni

Vjeho cele stoji vedouci referatu, ktery je podfizen vedoucimu oddéleni
kontrolné pravniho.
Referat pravni zejména:

sleduje dodrZzovani zakonnosti v €innosti krajské pobocky a signalizuje
zjisténa poruseni pravniho fadu pfisluSnym vedoucim zaméstnancim
krajské pobocky a fediteli krajské poboé&ky,

zabezpeduje funkci pravniho poradce fediteli krajské poboéky, odpovida
za soulad smluv a stanovisek vypracovavanych v pilsobnosti krajské
pobocky s platnou pravni Upravou,

poskytuje pravni porady, konzultace a informace o pravnich pfedpisech,
soudnich rozhodnutich a jinych pravné vyznamnych pramenech prava
zaméstnancim krajské pobocky v&etné kontaktnich pracovist,

zajistuje v zakonem stanoveném rozsahu pracovnépravnf a dal$i pravni
poradenstvi vefejnosti v oblastech naleZejicich do pisobnosti Ufadu
prace,

sleduje vyvoj pravni upravy v uvedenych oblastech a seznamuje
zaméstnance krajské pobocky se zmé&nami,

vyfizuje ve spolupraci s pfislu$nymi odbornymi utvary Zadosti o informace
podle zakona o svobodném pfistupu k informacim,

na vyzadani pfislusného odborného Gtvaru posuzuje rozhodnuti vydana
prostiednictvim krajské pobocky ve spravnim fFizeni |. stupné v pfipadé
odvolani, v odlivodnénych pfipadech vraci tato rozhodnuti k provedeni
autoremedury, posuzuje po pravni strance, popf. zpracovava stanoviska
krajské pobo&ky odvolacimu organu v rdmci odvolani ve spravnim fizeni,

v rdmci krajske poboéky zastupuje Urad prace v fizeni pfed soudy viech
instanci a vyfizuje s tim spojenou agendu,

zajistuje vymahani pohledavek, pfi vymahani pohledavek spolupracuje
s kontaktnimi pracovisti,

poskytuje soucinnost oprédvn&nym organim vefejné spravy a organdm
éinnym v trestnim Fizeni ohledné €innosti zaji§tovanych referatem,
poskytuje pravni soudinnost pii zadavani vefejnych zakazek vcetné
pravniho posouzeni obchodnich podminek,

shromazduje Udaje pro zvefejiiovani zaméstnavatell, jejichZ zaméstnanci
mohou uplatnit mzdové naroky u Ufadu prace podle zakona &. 118/2000
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