C.j. UPCR-2020/98559-20000602

','ﬁi' URAD PRACE CESKE REPUBLIKY

Uplné znéni sluZebniho pFedpisu:

Uplné znéni Sluzebniho predpisu &. &. 2/2020 ve znéni Dodatku &. 1

Nazev sluzebniho predpisu:

Organizaéni fad Uradu prace Ceské republiky

Sluzebni pfedpis ucinny od: 3. 2. 2020
Dodatek €. 1 G¢inny od: 27. 10. 2020

Uginnost: na dobu neuréitou

Uplné znéni zpracoval:

Mgr. Katefina Csillagova,

feditelka Odboru personalniho a vzdélavani

Datum:

27.10. 2020

Podpis:
Mgr. Katefina
Csillagova v.r.

Pocet origindl. vytisku:

1

Cislo vytisku:

1

Skarta¢ni rezim:

A




ORGANIZACNi RAD URADU PRACE CESKE REPUBLIKY

CAST PRVNI
Obecna cast

] Clanek | }
Ucel a obsah organiza¢niho fadu Uradu prace Ceské republiky

Organizacni fad je zakladnim sluzebnim pfedpisem Ufadu prace Ceské republiky
(dale jen ,Ufad prace CR).

Organizaéni Fad upravuje zasady organizace a fizeni Ufadu prace CR, pusobnost
a pravomoci pfredstavenych a vedoucich zaméstnanci a vzajemné vztahy
jednotlivych drovni fizeni a utvard Ufadu prace CR (Obecna &ast Organizaéniho
fadu), dale upravuje organizaéni strukturu Ufadu prace CR, pUsobnost a hlavni
¢innosti jeho jednotlivych atvard (Zvlastni ¢ast Organizacniho Fadu).

Clanek Il }
Zasady organizace Uradu prace CR

Ufad prace CR je spravnim ufadem s celostatni pdsobnosti zfizeny zakonem
&. 73/2011 Sb., o Utadu prace Ceské republiky a o0 zmé&né souvisejicich zakond,
ve znéni pozdéjSich predpist a sluzebnim ufadem ve smyslu ustanoveni § 3
zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen
,zakon o statni sluzb&“). Ufad prace CR plni Ukoly, které mu ukladaji zavazné
pravni predpisy Ceské republiky nebo piedpisy EU &i mezinarodni smlouvy.

Sidlem Ufadu prace CR je Praha.

V Ufadu prace CR pusobi generalni feditelstvi, krajské pobocky a pobocka
pro hlavni mésto Prahu (dale jen ,krajské pobocky®), soucasti krajskych pobocek
jsou kontaktni pracovisté. Obvody pusobeni krajskych pobocek jsou shodné
s uzemim kraju podle ustavniho zakona €. 347/1997 Sb., o vytvoreni vysSich
Uzemnich samospravnych celk(i a 0 zmé&né Ustavniho zakona Ceské narodni rady
&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, ve znéni pozdé&jSich predpisu.

Ufad prace CR fidi generalni feditel Uradu prace CR (dale jen ,generalni feditel*).

Organizaénimi Utvary Ufadu prace CR jsou sekce, odbory, oddéleni
a samostatna funkéni mista. Organizaéni struktura Ufadu prace CR je tvofena
organizacnimi utvary v souladu s nafizenim vlady €. 92/2015 Sb., o pravidlech pro
organizaci sluzebniho Gfadu. Organizaéni struktura generalniho feditelstvi Uradu
prace CR je prilohou &. 1, organizaéni struktura Sekce krajské poboéky Ufadu
prace CR je pfilohou &. 2, organizaéni struktura Sekce krajské pobocky pro hlavni
meésto Prahu je pfilohou €. 3, organizacéni struktura kontaktniho pracovisté v misté
krajské pobocCky je pfilohou €. 4, organizaCni struktura odboru kontaktniho
pracovi§té v pusobnosti Uzemi okresu Ufadu prace CR je ptilohou
&. 5 a organizaéni struktura odboru kontaktni pracovisté Ufadu prace CR je
pfilohou €. 6 tohoto sluZzebniho predpisu.

Generalni feditelstvi se Cleni na odbory, oddéleni a samostatna funkCni mista.
Postaveni odboru ma i kancelaf generalni feditelky Ufadu prace CR.

Krajska poboCka ma postaveni sekce a Cleni se na kancelar krajské pobocCky
v postaveni odboru, odbory a oddéleni, popfipadé na samostatna funkéni mista.



Jestlize atvar pojmenovany dale jako odbor nema dostate¢ny pocet zaméstnancu
pro vytvofeni odboru stanoveny nafizenim vilady &. 92/2015 Sb., o pravidlech
pro organizaci sluzebniho ufadu, je oddélenim a dale se necleni. Soucasti sekce
— krajské pobocky je kontaktni pracovisté v misté krajské pobocky, které se Cleni
na odbory a oddéleni, popfipadé i samostatna funkéni mista. Kontaktni pracovisté
v plsobnosti Uzemi okresu, pf. kontakini pracovisté, se ¢&leni na oddéleni,
popfipadé i na samostatna funkcni mista. V Cele krajské pobocCky stoji Feditel
sekce — feditel krajské pobocky. V Cele kancelafe krajské pobocCky a odbor(
krajské pobocCky stoji feditel odboru, v Cele oddéleni stoji vedouci oddéleni.
Kontaktni pracovisté v misté krajské pobocky fidi feditel sekce — feditel krajské
pobocCky. V Cele kontaktniho pracovisté stoji feditel odboru kontaktniho pracovisté
nebo vedouci oddéleni kontaktniho pracovisté, a to v souladu se systemizaci
Ufadu prace CR.

Clanek IlI
Zasady fizeni Uradu prace CR a jeho predstaveni a vedouci zaméstnanci

V &ele Uradu prace CR stoji a fidi ho generalni feditel. Generalni feditel je vedouci
sluzebniho ufadu, je vuéi statnim zaméstnancim v postaveni sluzebniho organu
a jedna a rozhoduje ve vécech jejich sluzebniho poméru.

Generalni feditel dale jedna za zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich
zaméstnanct Ufadu prace CR. Generalni feditel zastupuje Ufad prace CR
navenek a za &innost Ufadu prace CR je odpov&dny ministrovi prace a socialnich
véci. V €innosti souvisejici se zajistovanim organizaCnich véci statni sluzby,
spravy sluzebnich vztaht a odménovani statnich zaméstnanc je generalni feditel
odpovédny statnimu tajemnikovi Ministerstva prace a socialnich véci.

Generalni feditel rozhoduje ve vSech zalezitostech pfimo nebo prostfednictvim
prfedstavenych ve smyslu ustanoveni § 9 odst. 3 zdkona o statni sluzbé
¢i vedoucich zaméstnancu v pracovnépravnim vztahu Ufadu prace CR.

Predstavenymi Ufadu prace CR jsou feditelé sekci — feditelé krajskych poboéek,
feditelé odboru, feditelé a vedouci kontaktnich pracovist, vedouci oddéleni.
Vedoucimi zaméstnanci Ufadu prace CR jsou vedouci oddé&leni
Vv pracovnépravnim vztahu.

K obsazeni sluzebniho mista pfedstaveného a pracovniho mista vedouciho
zaméstnance se vyzaduje jeho jmenovani v souladu s pfisluSnymi pravnimi
predpisy.

Predstaveni a vedouci zaméstnanci fidi svéfené organizaCni utvary, jednaji
a podepisuji se jménem Ufadu prace CR v zaleZitostech spadajicich do svérené
pusobnosti fizeného uUtvaru vymezené timto sluzebnim predpisem, s vyjimkou
pripadl, kdy je k jednani opravnéna pouze generalni feditel nebo kdy si urcité
jednani generalni feditel vyslovné vyhradi. Nadfizeny pfedstaveny a nadfizeny
vedouci zaméstnanec mizZe jednat jménem Ufadu prace CR za své podFizené,
kdyz si to vyslovné vyhradi.

Pfedstaveny a vedouci zaméstnanec odpovida svym bezprostfedné pfimym
nadfizenym za fizeni a €innosti pfislusného organizacniho utvaru, a to zejména
za kvalitni a v€asné plnéni ukoll; stejnou odpovédnost ma statni zaméstnanec
zastupujici prfedstaveného dle pfikazu k zastupovani v souladu s ustanovenim



§ 66 zakona o statni sluzbé i zaméstnanec v pracovnépravnim vztahu povéreny
fizenim organizacniho utvaru.

Neoddélitelnou soucasti fidici prace vSech pfedstavenych a vedoucich
zaméstnancl je pravidelna kontrola plnéni ukold podfizenymi, jejimz cilem je
zabezpeceni vEasného a kvalitniho plnéni ukoll a odstranéni pricin nedostatku.

Clanek IV
Plusobnost a pravomoc generalniho reditele

Do pravomoci vyhrazené generalnimu fediteli patfi zejména:

a)

b)

g)
h)

)

K)

prostfednictvim organizaCnich utvard a zaméstnancl zajisStovat predmét
ginnosti Uradu prace CR. K tomu uréovat hlavni sméry a cile &innosti Ufadu
prace CR, principy &innosti a zasadni pfistupy a ukladat pfislusnym
zaméstnancim ukoly a pfikazy,

vydavat pokyny k zabezpeceni ukoll vyplyvajicich z pfikazl ministra prace
a socialnich véci a statniho tajemnika v Ministerstvu prace a socialnich véci,
usneseni vlady a organt Parlamentu Ceské republiky a organt Rady
hospodarské a socialni dohody,

rozhodovat o predkladani navrhl zprav a jinych materiall vypracovanych
Uradem prace CR pro potfeby Ministerstva prace a socialnich veéci,
Parlamentu Ceské republiky a jinych instituci,

predkladat ke schvaleni organizaéni strukturu Ufadu prace CR véetné poétu
systemizovanych mist,

rozhodovat o zakladnich zasadach hospodateni s rozpoétem Utadu prace
CR v pfislusném rozpoctovém obdobi,

rozhodovat o nakladani s majetkem, se kterym je Ufad prace CR prislusny
hospodafit s vyjimkou pfipadu, kdy je rozhodovani omezeno zvlastnim
pravnim predpisem (napf. zdkonem ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské
republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjSich
predpis),

schvalovat ugetni zavérku Uradu prace CR za pfislugné ugetni obdobi,
jmenovat a odvolavat pfedstavené a vedouci zaméstnance Ufadu prace CR,
jmenovat a odvolavat ¢leny svych poradnich sborl a pracovnich skupin,

zajistovat spolupraci Utadu prace CR sjinymi organy vefejné spravy
a institucemi,

zajisStovat zavedeni a fungovani vnitfniho kontrolniho systému a rozsah
financni kontroly,

zajistovat nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci
a vnitfniho kontrolniho systému Ufadu prace CR prostfednictvim funkéné
nezavislého organizacniho utvaru interniho auditu.

stanovovat pravidla pro fadné vyfizovani stiznosti, petic a podnétu
a zajisténi napravy u stiznosti,



n) zabezpeovat UGdelnou stabilizaci zaméstnancd Ufadu prace CR, dbat
0 odborné a hospodarne personalni zajisteni ukoll a pusobnosti Uradu prace
CR,

0) schvalovat platy a odmény bezprostfedné pfimym podfizenym generalniho
feditele a feditelim sekci — Feditelim krajskych pobocek,

p) nastavovat system Fizeni rizik, krizového Fizeni, bezpecnosti prace a pozarni
ochrany a ochrany utajovanych i jinych informaci v Ufadu prace CR,

q) vydavat sluzebni pfedpisy a schvalovat vnitini fidici akty, neni-li jejich vydani
a schvaleni svéfeno jinému pfedstavenému nebo vedoucimu zaméstnanci,

r)  uzavirat za Ufad prace CR smlouvy a dohody, jejichz uzavirani neni
delegovano na jiné zaméstnance,

s) je odpovédnou osobou v souladu s ustanovenim § 2 pism. d) a e€) zakona
€. 412/2005 Sbh., o ochrané utajovanych skuteCnosti a o bezpecnostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Generalnimu fediteli jsou pfimo podfizeni Feditelé odbort generalniho feditelstvi,
vedouci oddéleni interniho auditora, bezpecnostni Feditel, bezpeénostni metodik,
povéfenec pro ochranu osobnich udaju a Feditelé sekci — Feditelé krajskych
pobocek.

Clanek V
Reditelé odboru a ostatni vedouci zaméstnanci generalniho reditelstvi

Reditel odboru odpovida generalnimu fediteli za fizeni pFislusného odboru, a to
zejména za kvalitni a v€asné plnéni svych ukoll i ukold jemu podfizenych
organizacnich utvard.

Reditel odboru v ramci své pusobnosti zastupuje Ufad prace CR navenek. Timto

nejsou dotCena ustanoveni upravujici plsobnost jednotlivych organizacnich
utvartl Uradu prace CR.

Reditel odboru odpovida v rdmci své pisobnosti za:
a) Ccinnosti vykonavané organiza¢nimi utvary fizeného odboru,
b) spolupraci Uradu prace CR s ostatnimi organy vefejné spravy,
C) jednani s ostatnimi pravnickymi a fyzickymi osobami.
Reditel odboru navrhuje ve své podfizenosti zmény v platné systemizaci.

Pfedstaveni a vedouci zaméstnanci stanovuji charakteristiky sluzebnich mist,
pfipadné pracovni naplné podfizenych zaméstnancl v rozsahu potfebném
ke kvalitnimu pInéni ukoll, které jsou v pasobnosti organizacniho utvaru.

Pfedstaveni a vedouci zaméstnanci odpovidaji za aktualizaci a promitnuti zmén
tykajicich se organizacniho uspofadani a pUsobnosti jim fizeného organizaéniho
utvaru a za zpracovani pfipadnych zmén agendy vykonavané timto organizacnim
utvarem.

Pfedstaveni a vedouci zaméstnanci jsou povinni zabezpecit ukoly vyplyvajici
z planu krizovych opatfeni a uskutecnit krizova opatreni.



Clanek Vi
Spoluprace a koordinace utvart

Pfedstaveni a vedouci zaméstnanci se pfi vykonu své Cinnosti navzajem informuji
a spolupracuji pfi feSeni ukolil Ufadu prace CR a v potfebné mife
si poskytuji nutné informace a odborna vyjadfeni a uCastni se na pfipravé
materialt, jejichz zpracovani pFesahuje rozsah puUsobnosti jimi fizenych
organizacnich utvard.

Ufad prace CR zastava v0éi ostatnim afaddm, jinym organim vefejné spravy
i vefejnosti jednotna stanoviska, fadné koordinovana uvnitf Ufadu prace CR
s pfislusnymi organizaCnimi utvary. Maji-li organiza¢ni utvary rozdilna stanoviska,
rozhodne o kone¢ném stanovisku spolecny bezprostfedné pfimy nadfizeny.

Kompetenéni spory mezi organizaénimi Gtvary Ufadu prace CR a mezi
zaméstnanci jednotlivych organizac¢nich utvarl Fe8i predstaveni a vedouci
zaméstnanci pfislusnych organizacnich utvard. Nedojde-li k dohodé, feSi jejich
spor pfislusny spole€ny bezprostfedné pfimy nadfizeny.

Pfedstaveni a vedouci zaméstnanci organizaCnich utvarl zafazenych na vyssi
horizontalni urovni fizeni Ufadu prace CR metodicky Fidi a koordinuji predstavené
a vedouci zaméstnance organizacnich utvart zafazenych na niz8i horizontalni
urovni Fizeni.

V pfipadé, zZe pfedstaveny a vedouci zaméstnanec metodicky fidi Ci uklada ukoly,
popfipadé pozaduje spolupraci od zaméstnance, ktery neni jeho pfimym
podfizenym, musi soucasné informovat bezprostfedné pfimého nadfizeného
tohoto zaméstnance.

Clanek VII
Zastupovani a delegovani plisobnosti

Pfedstaveného zafazeného v generalnim Feditelstvi v dobé jeho nepfitomnosti
zastupuje statni zaméstnanec na zakladé generalnim feditelem vydaného pfikazu
k zastupovani v souladu sustanovenim § 66 zakona o statni sluzbé,
a to po dobu a v rozsahu stanoveném v pfikazu.

Pfedstaveného zafazeného v krajské pobocce v dobé jeho nepfitomnosti
zastupuje v souladu s ustanovenim § 9 odst. 7 zakona o statni sluzbé jim uréeny
zastupce. V pfipadé, Ze predstaveny nema stanoveného zastupce dle pfedchozi
véty, zastupuje jej v dobé nepfitomnosti statni zaméstnanec na zakladé vydaného
pfikazu k zastupovani v souladu s ustanovenim § 66 zakona o statni sluzbé,
kterému bylo zastupovani pfikazano. Statni zaméstnanec zastupuje po dobu
a v rozsahu stanoveném v pfikazu.

Ve vécech statni sluzby upravuje pfeneseni rozhodovani na pfedstavené sluzebni
predpis Pfeneseni rozhodovani na predstavené Uradu prace CR.

Vedouciho zaméstnance zafazeného v generalnim feditelstvi v dobé
jeho nepfitomnosti zastupuje jeden z jemu podfizenych zaméstnancl, kterého
k zastupovani povéril, pokud si jeho povérfeni nevyhradil generalni feditel.

Vedouciho zaméstnance zarazeného v krajské pobocce v dobé
jeho nepfitomnosti zastupuje jeden z jemu podfizenych zaméstnancu, kterého
k zastupovani povéril, pokud si jeho povéfeni nevyhradil generaini feditel.



Vedouci zaméstnanec mulze delegovat (pfenést) Cast své pusobnosti
na podfizené zaméstnance. Pfeneseni pusobnosti vSak nezbavuje vedouciho
zameéstnance odpovédnosti za organizaci prace a plnéni ukolu celého jim fizeného
utvaru. Zaméstnanec, na kterého byla ¢ast pusobnosti pfenesena, je povinen
jednat v souladu s platnymi pfedpisy a vrozsahu pusobnosti prfenesené
a vymezené nadfizenym zaméstnancem.

Clanek VIIl }
Jednani a podepisovani za Urad prace CR

Generalni Feditel je opravnéna jednat za Ufad prace CR ve vSech zalezitostech.
Dal$i predstaveni a vedouci zaméstnanci jednaji a podpisuji za Ufad prace CR
v zalezitostech spadajicich do pusobnosti jimi fizeného organiza¢niho utvaru,
s vyjimkou pfipadu, kdy k jednani je opravnén pouze generaini feditel, nebo kdy si
to generalni feditel nebo jiny bezprostfedné pfimy nadfizeny vyslovné vyhradi.

Generalni feditel mize pro jednotlivé c&innosti zmocnit urcité zaméstnance
k jednani za Ufad prace CR udélenim povéreni nebo plné moci.

Podrobnéjsi pravidla pro podepisovani listin a dokumentl, podpisova opravnéni
a udéleni poveéfeni i zmocnéni upravuje Podpisovy fad Ufadu prace Ceské
republiky.

Podepisovani dokladu pro banku a ucetnich dokladl upravuje Podpisovy frad
Ufadu prace Ceské republiky a Smérnice generalniho feditele k obéhu ucetnich
dokladu.

Podepisovani v ramci vykonu finan¢ni kontroly upravuje Smérnice generalniho
feditele pro nastaveni vnitfniho kontrolniho systému a vykon finanéni kontroly.

Clanek IX
Poradni sbory, porady vedeni a pracovni skupiny

Poradni sbory jsou ucCelové organizované jako stalé nebo doCasné tymy
zaméstnanct Uradu prace CR a externich odbornik(l, ktefi odborné posuzuji urgity
soubor problému a feSi uUkoly vramci stanovené pusobnosti nebo ukoly
individualné zadané a u€astni se na pfipravé rozhodnuti.

K feseni dllezitych otazek souvisejicich s fizenim Ufadu prace CR slouzi porady
vedeni, zejména:

a) porada generalniho feditele, kterou fidi generalni feditel a jejimiz u€astniky
jsou bezprostfedné pfimi podfizeni generalniho feditele a tiskovy mluvci;

b) porada generalniho feditelstvi, kterou fidi generalni feditel a jejimiz u€astniky
mohou byt mimo pfedstavenych uvedenych pod pismenem a) téz ostatni
pfedstaveni a vedouci zaméstnanci generalniho feditelstvi. Dle rozhodnuti
generalniho feditele maze byt porada generalniho Feditelstvi rozSifena také
o feditele sekci — feditele krajskych pobocek, pfipadné feditele odborl —
feditele kontaktnich pracovist, v pfipadé porady formou videokonference
muUze byt porada generalniho feditelstvi dale rozSifena o feditele odboru
krajskych pobocek;



c) porada feditele sekce - feditele krajské pobocky, kterou fidi feditel sekce -
feditel krajské poboCky a jejimiz Cleny jsou predstaveni a vedouci
zaméstnanci krajské pobocky v€etné predstavenych kontaktnich pracovist.
Ugast jednotlivych predstavenych zavisi na projednavaném tématu
a o ucasti rozhoduje feditel sekce — feditel krajské pobocky. Porady feditele
sekce — feditele krajské pobocCky se muze ucastnit jako pfizvana osoba
prislusny interni auditor;

d) porada feditele odboru kontaktniho pracovisté, kterou fidi feditel odboru
kontaktniho pracovisté a jejimiz ¢leny jsou ostatni prfedstaveni kontaktniho
pracovisté, bezprostfedné pfimi podfizeni feditele odboru kontaktniho
pracovisté, i jini zaméstnanci;

e) porady kontaktnich pracovist a porady odbornych organizaCnich utvarq,
které Fidi pfislusni pfedstaveni a vedouci zaméstnanci.

Pracovni skupiny jsou zfizovany podle potfeby, bud jako stalé komise, které feSi
a zajistuji problematiku trvalého charakteru, anebo jako pracovni tymy s doCasnou
pusobnosti.

Clanek X
Vnitrni Fidici akty a sluzebni predpisy

Vnitini fidici akty Ufadu prace CR (dale také ,Fidici akt* nebo ,vnitfni pfedpis*)
slouzi k Fizeni Uradu prace CR, zabezpe&eni plnéni jeho ukold, koordinaci innosti
jednotlivych utvarli, metodicky upravuji ¢innost zaméstnancu jednotlivych utvaru
a jejich vzajemnou soucinnost a upravuji také oblast pracovnépravnich vztaha.
Ridici akty musi byt v souladu s pravnimi pfedpisy a s Fidicimi akty nadfizeného
organu. Ridici akty vydané niz&im stupném Fizeni nesmi byt v rozporu s Fidicimi
akty vydanymi vysSim stupném fizeni.

Ridici akty jsou zavazné pro v$echny zaméstnance Utadu prace CR, pokud
Z jejich obsahu nevyplyva, zZe jsou zavazné jen pro zaméstnance odborného
zameéreni konkrétniho Utvaru nebo jinak definované okruhy zaméstnancu.

Ridici akty se dé&li na stalé Fidici akty a dalsi Fidici akty.

Stalymi fidicimi akty, které vydava pouze generalni feditel, jsou sluzebni pfedpis
Organizaéni fad Utadu prace Ceské republiky, sluzebni predpis Platovy fad Ufadu
prace Ceské republiky (pfedpis upravujici odméhovani a poskytovani platu
ve sluzebnim a pracovnim poméru), Pracovni fad Ufadu prace Ceské republiky
(jako zvlastni pfedpis ve smyslu zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozd&jsich predpis(i), Spisovy a skartaéni fad Uradu prace Ceské republiky (jako
zvlastni predpis ve smyslu zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisti), Podpisovy fad Uradu
prace Ceské republiky (jako zvlastni pfedpis upravujici pravidla o podepisovani
listin a dokumenta).

Dalsi fidici akty slouzi k fizeni Ufadu prace CR po odborné linii, zabezpeéeni
pInéni jeho ukolu, koordinaci €innosti jednotlivych organizaénich utvaru, upravuijici
odbornou ¢&innost zaméstnancu jednotlivych organizaénich dtvard a jejich

,,,,,,

Jsou jimi:



10.
11.

a) smérnice — stanovi zavazna pravidla, pokyny a metodické postupy upravujici
jednotlivé Cinnosti a kompetence trvalejSiho &i opakujiciho se charakteru;
vydava je generalni feditel nebo feditel sekce — feditel krajské pobocky;
povinné jsou vydavany smeérnice pfedpokladané timto Organiza¢nim fadem,

b) rozhodnuti — stanovi opatfeni Ci dllezity ukol, upravuje postup vztahujici se
ke konkrétni Cinnosti nebo rusi fidici akty bez nahrady; vydava je generalni
feditel, ktera jim vydava rovnéz fady, feditel odboru, feditel odboru kancelare
generalniho feditele, feditel sekce — feditel krajské pobocky a feditel odboru
kontaktniho pracovisté ¢i vedouci oddéleni kontaktniho pracovisté,

c) sdéleni — informuje o zalezZitostech tykajicich se pfislusného utvaru,
upozoriiuje na stanovené postupy, pokyny apod.; vydava je kazdy
predstaveny nebo vedouci zaméstnanec.

Podrobnéjsi pravidla pro vydavani, zmény a ruSeni fidicich aktu, jejich publikaci
a evidenci upravuje smérnice generalniho feditele.

Sluzebni predpisy Ufadu prace CR (dale jen ,sluZebni predpis‘) stanovi
organizacni véci sluzby podle zakona o statni sluzbé.

Sluzebni pfedpis nesmi byt v rozporu s pravnim pfedpisem nebo sluzebnim
pfedpisem vydanym sluzebnim organem v nadfizeném sluzebnim ufadu nebo
nameéstkem pro statni sluzbu.

Sluzebni pfedpisy jsou zavazné pro vSechny statni zaméstnance ve statni sluzbég;
sluzebni pfedpis je zavazny i pro zaméstnance v pracovnim pomeéru
vykonavajiciho ¢innosti podle ustanoveni § 5 zakona o statni sluzbé a pro osobu
ve sluzebnim poméru podle jiného zakona zafazenou k vykonu sluzby
ve sluzebnim ufradu.

Sluzebni pfedpisy vydava generalni feditel jako vedouci sluzebniho ufadu.

Podrobnéjsi pravidla pro vydavani, zmény a ruSeni sluzebnich predpisq, jejich
publikaci a evidenci upravuje pfislusny sluzebni pfedpis.

Clanek XI
Vyrizovani stiznosti, petici a podnétu

Vyfizovani stiznosti a podnétl se fidi spravnim fadem a vyfizovani petici zakonem
o0 pravu petiénim; zajistuje je Odbor kontroln& pravni generalniho feditelstvi Uradu
prace CR, resp. pfisludny Odbor kontroln& pravni krajské pobocky, prostfednictvim
vécnych utvard. Bliz8i pravidla pro pfijimani, evidovani a vyfizovani stiznosti, petici
a podnétl upravuje smérnice generalniho feditele.

Vyfizovani stiznosti zaméstnancu v pracovnépravnim vztahu upravuje Pracovni
fad Uradu prace CR. Vyfizovani stiznosti statnich zaméstnanct upravuje zakon
o statni sluzbé. Stiznost statniho zaméstnance nebo zaméstnance pod zakonikem
prace vyfizuje podle jejiho obsahu bezprostfedné pfimy nadfizeny, dalSi
bezprostfedné pfimy nadfizeny, pfipadné sluzebni organ. Stiznost nesmi vyfizovat
pfedstaveny nebo vedouci zaméstnanec, proti kterému stiznost sméfuje.



CAST DRUHA
Organizacni utvary generalniho reditelstvi a jejich pausobnost

V &ele Utadu prace CR stoji a Fidi ho generalni feditel.

Generalni feditelstvi Ufadu prace CR se &leni na Odbor projektova kancelat,
Oddéleni interniho auditora, Odbor informatiky, Odbor kontrolné pravni, Odbor
kancelaf generalniho feditele, Odbor personalni a vzdélavani, Odbor ekonomicky,
Odbor nepojistnych socialnich davek a Odbor zaméstnanosti.

V pfimé podfizenosti generalniho feditele jsou samostatna funkéni mista
bezpecnostniho metodika a povéfence pro ochranu osobnich Udaji a v souladu
se zakonem ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisl, bezpecnostni Feditel.

BezpecCnostni metodik odpovida za koordinaci agendy bezpecCnosti a ochrany
zdravi pfi praci a pracovné lékafskou sluzbu. Metodicky v téchto oblastech vede
krajské pobocCky.

Povéfenec pro ochranu osobnich udaju zajiStuje plnéni pfedpist pro ochranu
osobnich udaji a plini roli prostfednika mezi spravcem, subjektem udaju
a dozorovym organem. Nastavuje a zavadi proces ochrany osobnich udajl v ramci
Ufadu prace CR.

Bezpecnostni feditel musi disponovat provérkou Narodniho bezpecnostniho uradu
na stupen utajeni ,D“ — duvérné. BezpecCnostni feditel odpovida za dodrzovani
vSech naleZitosti dle zakona €. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych informaci a o
bezpe&nostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist. Zajistuje ochranu
informaci, objektovou a osobni ochranu ,ufadu® a v téchto vécech metodicky vede
krajské pobocCky. Role bezpe&nostniho feditele je slou¢ena se stavajicim funkénim
mistem.

Organizaéni struktura generalniho feditelstvi Ufadu prace CR je ptilohou &. 1
tohoto sluzebniho pfedpisu.

Hlava |
Odbor projektova kancelar

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

V Cele Odboru projektova kancelar stoji feditel odboru, ktery je pfimo podfizen
generalnimu fediteli Uradu prace CR.

Odbor projektova kancelar se Cleni na Oddéleni projektl sluzeb zaméstnanosti
a na Oddéleni projektu vnitfnich agend.

Odbor projektova kancelar zejména:

a) Fidi vybrané projekty financované z Evropskych strukturalnich a investicnich
fondl (dale jen ,ESIF®) v plsobnosti Ufadu prace CR,

b) plIni roli pfijemce vyplyvajici z pozice dané operaénimi programy Ceské
republiky, zejména Operacnim programem Zameéstnanost,
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odpovida za vCasné a spravné predkladani projektovych Zadosti, zprav
o realizaci, Zadosti o platbu a dalSich dokumentu, pfimo souvisejicich
s iniciaci, pfipravou, realizaci, ukon€enim a udrzitelnosti projektd,

pfipravuje podklady k zadavani vefejnych zakazek v ramci realizovanych
projektd,

vykonava celostatni fidici, koordinacni, metodickou a poradenskou Cinnost
v oblasti ESIF.

Clanek Il
Oddeéleni projektl sluzeb zaméstnanosti

V Cele Oddéleni projektt sluzeb zaméstnanosti stoji vedouci oddéleni, ktery je
podfizen fediteli Odboru projektova kancelar.

Oddéleni projektl sluzeb zaméstnanosti zejména:

a)

b)

9)

h)

)

K)

rozpracovava vramci Ufadu prace CR koncepci Ministerstva prace
a socialnich véci pro vyuziti finan¢nich prostfedkl z Evropského socialniho
fondu pfi realizaci aktivni politiky zaméstnanosti na narodni urovni,

odpovida za spravnou aplikaci metodiky Evropskeho socialniho fondu
Ufadem prace CR pfi realizaci narodnich projektt pfimého pfidéleni (dale jen
,harodnich projektd*),

koordinuje pfipravu narodnich projektll financovanych z prostfedki

Evropského socialniho fondu v plisobnosti Utadu prace CR a zodpovida
za jejich realizaci,

koordinuje krajské poboé&ky a kontaktni pracovisté Utadu prace CR v ramci
realizace narodnich a partnerskych projektd,
fidi provéfovani a kontroly plateb v ramci narodnich projektd,

pripravuje podklady pro navrh statniho rozpocCtu za oblast narodnich projektd,
ve kterych je Ufrad prace CR pfijemcem nebo partnerem s finanénim
prispévkem,

ve spolupraci s Ministerstvem prace a socialnich véci konzultuje alokace
vyzev Operacniho programu Zaméstnanost, v ramci kterych Urad prace CR
predklada narodni projekty,

odpovida za Fizeni svéfenych projektd ve spolupraci s vécné pfisluSnymi
garanty a Fidi v ramci této Cinnosti pfislusné ¢leny realiza¢nich tyma,
provadi monitoring a kontrolu realizace narodnich projektu,

odpovida za vC€asné a spravné predkladani projektovych Zadosti, zprav
o realizaci, zadosti o platbu a dalSich dokumentul, pfimo souvisejicich
s iniciaci, pfipravou, realizaci, ukon€enim a udrzitelnosti projektd,

koordinuje projekty realizované ve spolupraci s Ministerstvem prace
a socialnich véci a dalSimi subjekty.
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Clanek IlI
Oddéleni projekta vnitinich agend

V Cele Oddéleni projektu vnitfnich agend stoji vedouci oddélenti, ktery je podfizen
fediteli Odboru projektova kancelar.

Oddéleni projektl vnitinich agend zejména:

a)

b)

9)

h)

)

k)

rozpracovava koncepci Ministerstva prace a socialnich véci pro vyuziti
finan¢nich prostfedkl z Evropského socialniho fondu pfi realizaci aktivni
politiky zameéstnanosti na regionalni urovni a modernizaci instituci trhu prace,
zejména Uradu prace CR,

odpovida za spravnou aplikaci metodiky Evropského socialniho fondu
v podminkach Ufadu prace CR pii realizaci regionalnich projektt pfimého
pfidéleni (dale jen ,regionalnich projekti“) a systémovych projektu pfimého
pridéleni (dale jen ,systémovych projektua®),

koordinuje pfipravu a realizaci regionalnich a systémovych projekta
a odpovida za realizaci systémovych projektt financovanych z prostfedku
Evropského socialniho fondu v pusobnosti Urfadu prace CR,

koordinuje krajské pobocky a kontaktni pracovisté Ufadu prace CR v oblasti
jejich podilu na realizaci systémovych a partnerskych projekt,

fidi provéfovani a kontroly plateb v ramci systémovych projektd,

pripravuje podklady pro navrhy statniho rozpoctu za oblast regionalnich
a systémovych projektl, ve kterych je Ufad prace CR pfijemcem
nebo partnerem s finanénim pfispévkem,

ve spolupraci s Ministerstvem prace a socialnich véci konzultuje alokace
vyzev Operacniho programu Zaméstnanost, v ramci kterych Ufad prace CR
predklada regionalni a systémové projekty,

odpovida za Fizeni svéfenych projektd ve spolupraci s vécné pfisluSnymi
garanty a Fidi v ramci této Cinnosti pFislusné ¢leny Fidicich tym,
provadi monitoring a kontrolu realizace systémovych a regionalnich projekta,

odpovida za vC€asné a spravné predkladani projektovych Zadosti, zprav
o realizaci, zadosti o platbu a dalSich dokumentul, pfimo souvisejicich
s iniciaci, pfipravou, realizaci, ukon€enim a udrzitelnosti projektd,

koordinuje projekty realizované ve spolupraci s Ministerstvem prace
a socialnich véci a dalSimi subjekty.

Hlava ll

Oddéleni interniho auditora

i} Clanek |
Cinnost a pusobnost oddéleni

V Cele Oddéleni interniho auditora stoji vedouci oddéleni, ktery je pfimo podrizen
generalnimu Fediteli Ufadu prace CR.
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2. Vedouci Oddéleni interniho auditora ve spolupraci s feditelem Odboru kancelaf
generalniho feditele odpovida za vyhodnocovani a dle potieby za aktualizaci
Protikorupéniho programu Ufadu prace CR.

3. Vedouci Oddéleni interniho auditora zabezpecuje realizaci systému Fizeni rizik na
arovni generalniho feditelstvi Ufadu prace CR a koordinuje proces Fizeni rizik
v ramci Ufadu prace CR v souladu s metodikou Ministerstva prace a socialnich
véci. Vykon agendy fizeni rizik se, z diivodu existence standardu 2120 — Rizeni
rizik Mezinarodniho ramce profesni praxe interniho auditu, nevztahuje na interni
auditory s mistem vykonu prace na pfislusnych krajskych pobo¢kach Ufadu prace

CR.
Oddéleni interniho auditora zejména:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)

nezavisle a objektivné pfezkoumava a vyhodnocuje vybrané finan¢ni
a majetkové operace a vnitini kontrolni systém Ufadu prace CR,

provadi konzulta¢ni €innost ve své pusobnosti,

zpracovava na zakladé vyhodnoceni rizik sttednédobé a roéni plany interniho
auditu a predklada je ke schvaleni generalnimu fediteli Uradu prace CR,

sleduje, zda byla na zakladé oznameni fidici kontroly, provedenych internich
auditt a vefejnospravnich kontrol pfijata a implementovana pfislusna
napravna opatfeni, eviduje a nasledné ovéfuje plnéni pfislusnych
napravnych opatreni,

pfedava vysledky své auditni €innosti prostfednictvim zprav o vykonanych
auditech a konzultatnich C€innostech pfedstavenym a vedoucim
zameéstnancim pfislusnych fidicich a kompetentnich slozek a predklada
generalnimu fediteli Uradu prace CR na zakladé svych zjisténi doporudeni
ke zdokonalovani kvality vnitfniho kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo
ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd,

na zakladé vysledkd auditd vykonanych v ramci plnéni ro¢niho planu
mimoradnych auditd poskytuje generalnimu fediteli Ufadu prace CR
pfiméfené ujisténi o zavedeni a udrZovani vnitfniho kontrolniho systému
Ufadu prace CR,

na zakladé podkladd z odbornych utvari a vysledkd provedenych auditd
zpracovava roc¢ni hodnotici zpravu o vysledcich finanénich kontrol, v€etné
hodnoceni pfiméfenosti a u€innosti zavedeného systému finanéni kontroly
za Utad prace CR podle zakona o finanéni kontrole ve vefejné spravé
a podle dalSich predpisd,

prostfednictvim vykonu planovanych &i mimofadnych auditd na zakladé
vysledkd této auditni Cinnosti hodnoti systém fizeni rizik podle zékona
o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave,

provefuje a hodnoti kontrolni procesy a procesy fizeni a spravy Ufadu prace
CR, a to s ohledem na vyskyt vyznamnych rizik, zavaznych nedostatkd,
nesrovnalosti nebo odchylek,

provéfuje, zda jsou plnéna provozni a financéni kritéria pro zajisténi ochrany
vefejnych prostfedkul proti rizikim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatkim
zpusobenym zejména porusenim pravnich predpisli, nehospodarnym,
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K)

neucelnym a neefektivnim nakladanim s verejnymi prostfedky nebo trestnou
cinnosti,

zjiStuje, do jaké miry byla zavedena adekvatni kritéria a metody
pro zajisténi efektivnino vykonu vefejné spravy, pokud nejsou stanovena
pravnimi predpisy, technickymi nebo jinymi normami,

provéfuje, zda fidici kontrola poskytuje spolehlivé a vCasné provozni,
finan¢ni a jiné informace,

zajiStuje jedenkrat roCné zpracovani materialu o provedenych vnéjSich
kontrolach na Ufadu prace CR; v pfipadé kontroly provedené Nejvy$s$im
kontrolnim ufadem zajiStuje zpracovani materialu pro Ministerstvo prace
a socialnich véci a viadu Ceské republiky,

na vyzadani vnéjsiho kontrolniho organu zajistuje zpracovani zpravy
o pfijatych napravnych opatfenich a o jejich pInéni Ufadem prace CR,

podili se na vyhodnocovani protikorupcnich opatfeni v ramci Ufadu prace
CR,

interni auditofi s mistem vykonu prace v pfislusnych krajskych pobockach
Ufadu prace CR zejména:

i. zpracovavaji podklady pro plnéni ukolt oddéleni, jako jsou podklady pro
roéni a stfednédoby plan interniho auditu, ro¢ni hodnotici zpravu
o vysledcich finannich kontrol na zakladé podkladd od odbornych utvar
a ostatni podklady zadané vedoucim oddéleni,

ii. vykonavaji audity stanovené ro¢nim planem nebo se souhlasem
vedouciho oddéleni, audity mimorfadné vyzadané; vysledky své Cinnosti
prostfednictvim zprav o vykonanych auditech a konzulta¢nich ¢innostech
predavaji vedoucim zaméstnancum pfislusnych fidicich a kompetentnich
slozek Utadu prace CR, spolu s doporuéenimi ke zdokonalovani kvality
vnitiniho kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo ke zmirnéni rizik
a k prijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatku,

iii. sleduji, zda byla na zakladé oznameni fidici kontroly, provedenych
internich auditl a vefejnospravnich kontrol u pfisluSnych krajskych
poboéek Uradu prace CR pfijata a implementovana pfislusna napravna
opatfeni, eviduji a nasledné ovéfuji plnéni napravnych opatfeni,

iv. maji pravo vyzadovat pfi Setfenich provadénych ve své pusobnosti
od zaméstnancl pFedani vSech dokladli, materiall a informaci
souvisejicich se Setfenou problematikou, maji pravo na neomezeny
pfistup ke vS8em zaméstnancim, udajum a informacim obsazenych
v dokladech, podkladech a odbornych databazich, vc€etné pfistupu
do téchto databazi,

v. poskytuji zaméstnancim generalniho feditelstvi Ufadu prace CR
a krajskych pobogek Uradu prace CR konzultadni &innost, ktera
ma charakter poradenstvi a je obvykle provadéna na zakladé specifického
pozadavku vedouciho zaméstnance Ufadu prace CR,

vi. spolupracuji s externimi auditory a ostatnimi kontrolnimi organy,

vii. pfi auditni Cinnosti zohlednuji mezinarodné uznavané auditorské

standardy,

14



viii. pro ucely provéfeni pfiméfenosti a ucinnosti systému finanéni kontroly

mohou, na zakladé povéfeni od generalniho feditele Ufadu prace CR
po pfedchozim vyjadfeni ze strany vedouciho oddéleni interniho auditora,
vykonat naslednou verejnospravni kontrolu.

Hlava lll
Odbor informatiky

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

1. 'V cele Odboru informatiky stoji feditel odboru, ktery je pfimo podFizen generalnimu
fediteli Uradu prace CR.

2. Odbor informatiky se ¢leni na Oddéleni rozvoje a bezpecnosti ICT a na Oddéleni
provozu ICT.

a)

Odbor informatiky zejména:

koordinuje provoz ICT generalniho feditelstvi, metodicky fidi a zabezpecuje
informaéni systémy Ufadu prace CR a ve spolupraci s Ministerstvem prace
a socialnich véci informaéni systémy MPSV, které Ufad prace CR vyuziva,
ke sveé Cinnosti,

zajistuje komunikaci s Ministerstvem prace a socialnich véci (Odborem
informatiky) a s informatiky jednotlivych pracovist Ufadu prace CR,
zajistuje podporu uzivatelum ICT v ramci generalniho Feditelstvi,

shromazduje a eviduje pozadavky jednotlivych pracovist Ufadu prace CR
na zajisténi HW a SW vybaveni a predklada je pfisluSnému odboru
Ministerstva prace a socialnich véci,

spolupracuje a  poskytuje  soucinnost pfi realizaci  projektd
spolufinancovanych z prostfedkd ESIF,

koordinuje a metodicky fidi provoz ICT na jednotlivych krajskych pobockach
Ufadu prace CR.

Clanek lI
Oddéleni rozvoje a bezpec€nosti ICT

1. V Cele Oddéleni rozvoje a bezpelnosti ICT stoji vedouci oddéleni, ktery je
podfizen fediteli Odboru informatiky.

2. Oddéleni rozvoje a bezpec€nosti ICT zejména:

a)

b)

spolupracuje na projektech informacnich systém( s Ministerstvem prace
a socialnich véci,

doporuCuje systémové zmény spojené s projekty vyvoje systémi
informacénich a komunikacnich technologii s ohledem na potfeby Ufadu
prace CR,

spolupracuje s ostatnimi organizaénimi Gtvary v ramci Ufadu prace CR
a s Ministerstvem prace a socialnich véci na vybérovych a zadavacich
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d)

9)

h)

)

fizenich v informacnich systémech a informacnich technologiich zadavanych
Ministerstvem prace a socialnich véci,

spolupracuje s ostatnimi  organizaénimi uUtvary Ufadu prace CR
a s Ministerstvem prace a socialnich véci na rozvojovych cinnostech
spocivajicich v legislativni udrzbé, opravé chyb, poskytovani konzultaci
a zajisténi chodu stavajicich informacnich systémum Ministerstva prace
a socialnich véci,

prfedklada doporu€eni a pfipominky k materialim oponentniho Fizeni
Ministerstva prace a socialnich véci tykajicich se informacnich systému
a informacnich technologii,

zajistuje Fidici a koordina¢ni Cinnost pfi testovani informaénich systému
a informacnich technologii ve spravé Ministerstva prace a socialnich véci,
zajistuje podporu pracovnich tymd k jednotlivym projektdm informacnich
systému a informacnich technologii,

zajistuje podporu provoznich Cinnosti Utvaru generalniho feditelstvi Uradu
prace CR,

zabezpecuje tvorbu, zavadéni a kontrolu implementace bezpecnostni politiky
ICT Ufadu prace CR v souladu s bezpec¢nostni politikou Ministerstva prace
a socialnich véci,

zabezpeduje jednotnost a spravu webovych stranek Utadu prace CR.

Clanek Il
Oddéleni provozu ICT

V Cele Oddéleni provozu ICT stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen feditel
Odboru informatiky.

Oddéleni provozu ICT zejména:

a)

b)

ve spolupraci s Ministerstvem prace a socialnich véci koordinuje projekty
informacnich a komunikacnich technologii v ramci Jednotného informac¢niho
systému prace a socialnich véci a resortu Ministerstva prace a socialnich
VvEci,
koordinuje projekty informaénich a komunikagnich technologii Ufadu prace
CR,

v oblasti informacnich a komunikacnich technologii zajiStuje komunikaci
s Ministerstvem prace a socialnich véci a s informatiky jednotlivych pracovist
Ufadu prace CR,

koordinuje a metodicky fidi provoz informacnich a komunikacnich technologii
na jednotlivych krajskych pobockach Ufadu prace CR,

shromazduje a eviduje pozadavky jednotlivych pracovist Ufadu prace CR
na zajisténi vypocetni techniky a zakladniho programového vybaveni
a pfedklada je prislusnému odboru Ministerstva prace a socialnich véci,
zajistuje podporu uzivatelim ICT v ramci generalniho feditelstvi, Kontaktniho
pracovisté krajské poboCky Ufadu prace CR Praha - vychod
a Kontaktniho pracovisté krajské pobocky Ufadu prace CR Praha — zapad.
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Hlava IV
Odbor kontrolné pravni

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

1. V cele Odboru kontrolné pravniho stoji feditel odboru, ktery je pfimo podfizen
generalnimu fediteli Uradu prace CR.

2. Odbor kontrolné pravni se ¢leni na Oddéleni kontrolni, Oddéleni pravni a Oddéleni
vefejnych zakazek.

3. Odbor kontrolné pravni zejména:

a) zabezpeduje vn&jsi kontrolni dinnost generalniho feditelstvi Ufadu prace CR
v rozsahu vyplyvajicim z pfislusnych pravnich predpisl, zejména zakona
o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave,

b) metodicky a odborné Fidi oblast kontrolni €innosti,

c) zodpovida za vyvozovani potfebnych opatfeni z kontrolni ¢innosti a sleduje,
zda jsou plnéna,

d) zajisStuje vyfizovani stiznosti, petici a podnétu tykajicich se Cinnosti Uradu
prace CR,
e) zabezpecuje poskytovani pravniho poradenstvi,

f)  zajistuje agendu poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu
k informacim,

g) ve vztahu ke krajskym pobogkam Ufadu prace CR metodicky a odborné fidi
agendu exekuci,

h) za generalni feditelstvi zajiStuje agendu evidence smluv a zverejfiovani
smluv prostfednictvim registru smluv, jehoz spravcem je Ministerstvo vnitra,

)] zabezpecuje agendu vyzivného z pohledu metodického a odborného,
)] zajistuje evidenci vnitfnich Fidicich aktl vydavanych generalnim feditelstvim,

k)  ve vztahu ke krajskym pobo&kam Ufadu prace CR koordinuje a metodicky
fidi agendu ochrany zaméstnanct pfi platebni neschopnosti zaméstnavatele,
agendu povolovani vykonu Cinnosti ditéte a agendu vymahani pohledavek,

)] metodicky a odborné fidi oblast zadavani verejnych zakazek v ramci Ufadu
prace CR.

Clanek I
Oddéleni kontrolni

1. V Cele Oddéleni kontrolniho stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen Fediteli
Odboru kontrolné pravniho.

2. Oddéleni kontrolni zejména:
a)  planuje kontrolni &innost Ufadu prace CR,

b) podle planu kontrolni Cinnosti provadi vefejnospravni kontroly nasledné,
zaméfené na plnéni dohod uzavienych v ramci investi¢nich pobidek, kontroly
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9)
h)

)

K)

5leté udrzitelnosti podle zakona €. 72/2000 Sb., o investi¢nich pobidkach
a 0 zmeéneé nekterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu a dalsi kontroly
podle pokynu generalniho feditele Ufadu prace CR,

kontroluje plnéni opatfeni pfijatych k odstranéni nedostatkd zjisténych

vr o wvaivos

opatfeni nebyla zabezpecena,

vyvozuje a uklada sankéni postihy vztahujici se k provedené vefejnospravni
kontrole nasledné,

vypracovava zpravy a rozbory o kontrolni éinnosti Ufadu prace CR,

eviduje a archivuje kontrolni spisy vztahujici se Kk provedenym
vefejnospravnim kontrolam naslednym, vcetné podkladd dokladajicich
kontrolni zjisténi,

v soucinnosti s Odborem ekonomickym sleduje uhrady ulozenych pokut,

poskytuje souc€innost opravnénym organim vefejné spravy a organum
¢innym v trestnim fizeni v ramci provadéné kontrolni ¢innosti,

metodicky fidi v rozsahu své pusobnosti Oddéleni specializovanych kontrol
krajskych pobocek Uradu prace CR a vytvari metodiku kontrolni Cinnosti
Ufadu prace CR,

poskytuje odborné poradenstvi vécnym utvarlm generalniho Feditelstvi
vztahujici se k procesu realizované kontrolni cinnosti, vykonava vnitini
kontrolni &innost v souvislosti s vykonem kontrolni &innosti Ufadu prace CR
a vyfizovanim stiznosti, petici a podnétu,

spolupracuje s Odborem personalnim a vzdélavani pfi pfipravé napiné
odborného vzdélavani zaméstnancl vykonavajicich kontrolu Ufadu prace
CR, stanovuje jeho standardy a podili se na odborném vzdélavani
zaméstnancl vykonavajicich kontrolu,

pfijima, eviduje a uklada stiznosti, petice a podnéty dle pfislusného fidiciho
aktu,

vypracovava zpravy a rozbory doruCenych stiznosti, petici a podnétl
doru¢enych Ufadu prace CR,

predava stiznosti a podnéty ke kontrolam krajskym pobockam Uradu prace
CR kpfimému vyfizeni nebo zajistuje jejich postoupeni pro vécnou
nepfislusnost Uradu prace CR,

spolupracuje a  poskytuje  soucCinnost pfi  realizaci  projektu
spolufinancovanych z prostiedk ESIF.

Clanek llI
Oddéleni pravni

V Cele Oddéleni pravniho stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen Fediteli Odboru
kontrolné pravniho.

Oddéleni pravni zejména:

a)

sleduje dodrzovani zakonnosti v &innosti Ufadu prace CR,
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¢))

h)

p)

poskytuje pravni poradenstvi zaméstnancim generalniho feditelstvi Ufadu
prace CR,

podili se na vytvareni stanovisek k pravnim pfedpisum,
metodicky fidi ginnost krajskych pobo&ek Ufadu prace CR v oblasti exekuci,

metodicky fidi ¢&innost krajskych pobogek Uradu prace CR v oblasti
vyZivného,

koordinuje a metodicky Ffidi &innost krajskych pobocek Ufadu prace CR
v oblasti ochrany zaméstnancu pfi platebni neschopnosti zaméstnavatele,
oblasti povolovani vykonu Cinnosti ditéte a oblasti vymahani pohledavek,

koordinuje a pfipominkuje tvorbu sluzebnich predpisu a Fidicich aktl
z formalné pravniho hlediska,

pripominkuje z formainé pravniho hlediska navrhy smluv uzaviranych
v pusobnosti generalniho feditelstvi Ufadu prace CR,

podili se na vykonu agendy poskytovani informaci podle zakona
o svobodném pristupu k informacim a zpracovava vyro¢ni zpravu ve smyslu
zakona o svobodném pfistupu i informacim,

v rozsahu sveé pusobnosti metodicky fidi oddéleni pravni krajskych pobocek
Ufadu prace CR,

vymaha pohledavky na urovni generalniho feditelstvi Ufadu prace CR,

zastupuje Urad prace CR v Fizenich pied soudy a jinymi organy statni spravy
zejména v zalezitostech tykajicich se generalniho Feditelstvi Uradu prace
CR,

vede evidenci sluzebnich pfedpisi a vnitfnich fidicich aktd vydanych
generalnim feditelstvim Ufadu prace CR,

vede evidenci smluv, ktere jsou uzavirany na urovni generalniho feditelstvi
UFadu préce CR a jejichz pfredmét se dotyké Ufadu préce CR jako celku

v v s gwv

predpisu,

vyhotovuje pro zaméstnance Utadu prace CR pisemna povereni k jednani
za Urad prace CR udélena generalnim feditelem Ufadu prace CR a vede
jejich evidenci v listinné podobé,

spolupracuje a  poskytuje  souCinnost pfi  realizaci  projektu
spolufinancovanych z prostiedk ESIF.

Clanek IV
Oddéleni verejnych zakazek

V Cele Oddéleni vefejnych zakazek stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen
fediteli Odboru kontrolné pravniho.

Oddéleni vefejnych zakazek zejména:

a)

metodicky a odborneé Fidi oblast zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,VZ*)
v ramci Ufadu prace CR, podili se na odborné pfipravé zaméstnancti Uradu
prace CR z hlediska VZ,
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b) poskytuje pfimou odbornou pomoc organizatorim VZ Ufadu prace CR
pfi pfipravé VZ a zpracovani zadavaci dokumentace,

c) u nadlimitnich a podlimitnich VZ realizovanych krajskymi pobogkami Ufadu
prace CR poskytuje pfimou odbornou podporu krajskym pobogkam Uradu
prace CR v prdb&hu administrace téchto VZ pfipadné vykonava pozici
administratora,

d) pfi pfipravé zadavaci dokumentace se pfimo podili na zakladé podkladu
organizatora na zpracovani podkladl souvisejicich s uplatnénim pozadavku
zakona o zadavani vefejnych zakazek a zavedené praxe v této oblasti;
zejména pripravuje ve spolupraci s organizatorem VZ zpusob zpracovani
a podani nabidky a nabidkové ceny, ur€eni kvalifikacnich pozadavku
a stanoveni hodnoticich kritérii nabidky,

e) zajiStuje administraci vefejnych zakazek zadavanych na urovni generainiho
feditelstvi Ufadu prace CR,

f)  kontroluje uplnost, spravnost a soulad z hlediska zakona o VZ a zavedené
praxe u zadavaci dokumentace vefejnych zakazek zadavanych
(administrovanych) z urovné generalniho feditelstvi Ufadu prace CR,

g) Vvramci metodickeho a odborného fizeni provadi kontrolu krajskych pobocek
Ufadu prace CR v oblasti VZ,

h)  ve spolupraci s vécné prislusnymi utvary generalniho feditelstvi Ufadu prace
CR a krajskych pobo¢ek Uradu prace CR zpracovava, spravuje
a aktualizuje ro¢ni plan VZ a sleduje jeho realizaci zejména z hlediska VZ
zadavanych z trovné generalniho feditelstvi Uradu prace CR a celkovych
terminG tykajicich se zakazek administrovanych krajskymi pobo¢kami Ufadu
prace CR,

)] zajistuje  vykon povinnosti spojenych s centralnim zadavanim VZ
v pfipadech, kdy je Ufad prace CR povéfen vykonem ¢€innosti centralniho
zadavatele.

Hlava V
Odbor kancelar generalniho reditele

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

V cele Odboru kancelar generalniho feditele stoji feditel odboru, ktery je pfimo
podfizen generalnimu fediteli Ufadu prace CR.

Odbor kancelar generalniho feditele se €leni na Oddéleni sekretariat, Oddéleni
sprava budovy a Oddéleni spravy majetku a investic.

V pfimé podfizenosti feditele Odboru kancelar generalniho feditele je samostatné
funkéni misto Odborny profesni poradce sluzeb zaméstnanosti, jez zajiStuje
zahranic€ni spolupraci na urovni svétovych a evropskych sluzeb zaméstnanosti.

Odbor kancelaf generalniho feditele zejména:

a) odpovida za zabezpeceni chodu kancelare a za feSeni problému systémové
koncepcniho charakteru vyplyvajicich z chodu kancelare,
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¢))

h)

)

K)

odpovida za koordinaci a vyfizovani administrativni agendy generalniho
reditele,

odpovida za fadnou upravu pisemnosti predkladanych k podpisu
generalnimu fediteli a zajiStovani kontroly terminovanych ukolu,

odpovida za organizaci implementace Protikorup&niho programu,

odpovida za koordinaci zpracovani stanovisek a materiall pfedkladanych
generalnimu fediteli a zajisténi externi rozborové a poradenské cinnosti,

odpovida za koordinaci a zajisténi pracovnich jednani generalniho feditele
na uzemi Ceské republiky,

zabezpecuje Cinnosti spojené s provozem budovy generalniho Feditelstvi,
pfipravuje podklady pro vybérova fizeni na vefejné zakazky souvisejici
s provozem budovy generalniho feditelstvi,

zabezpecluje generalnimu Fediteli koordinaci pfipravy na jednani, porady
u ministra prace a socialnich véci a koordinuje pfipominkové fizeni,

zajistuje odborné a metodicke fizeni oblasti spravy majetku, provozu majetku
a hospodareni s majetkem, se kterym je Ufad prace CR pfislusny hospodaiit,

zajistuje podklady pro formulaci potfeb materialniho zabezpeceni Cinnosti
Ufadu prace CR z hlediska pofizeni investiéniho majetku nestavebniho
charakteru, ostatniho dlouhodobého majetku a z hlediska centralnich nakupt
vybranych komodit majetku, materialu a sluzeb,

zabezpecluje metodicky vykon v oblasti autoprovozu a sluzeb souvisejicich
S provozem majetku,

zajistuje odborné a metodické fizeni v oblasti investi¢ni ¢innosti, pofizovani
investi¢niho a dlouhodobého majetku, v€etné vykonavani vybranych €innosti
a ukolu,

spolupracuje a  poskytuje  souCinnost pfi  realizaci  projektl
spolufinancovanych z prostfedkl ESIF,

ve své pusobnosti zajistuje funkci pfikazce ekonomickych operaci,

zabezpecluje metodicky vykon v oblasti archivnictvi, evidence a spisové
sluzby.

Clanek I
Oddéleni sekretariat

V Cele Oddéleni sekretariat stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen feditel
Odboru kancelar generalniho feditele.

Soucasti oddéleni je pozice tiskového mluvciho.

Oddéleni sekretariat zejména:

a)

b)

odpovida za vyfizovani korespondence generalniho feditele Ufadu prace
CR,

organizacné zabezpecuje pfipominkova fizeni k materialim pro generalniho
feditele Ufadu prace CR,
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zajistuje pohosténi a ubytovani pro hosty,

zajistuje prezentaci vystup Ufadu prace CR,

zabezpeduje asistentskou &innost pro generalniho feditele Ufadu prace CR,
provadi zadana analyticka a statisticka Setreni,

vyhodnocuje a predklada vysledky analytickych Setfeni,

ve své pusobnosti zajistuje funkci pfikazce ekonomickych operaci.

koordinuje a metodicky Ffidi chod spisové sluzby, v€etné zabezpeceni
zavadéni novych technologii v této oblasti; pfi zavadéni novych technologii
spolupracuje s Oddélenim rozvoje a bezpecnosti ICT, pfisluSnymi utvary
Ministerstva prace a socialnich véci a dodavateli,

zabezpecuje chod podatelny a spisovny v budové generalniho feditelstvi
Ufadu prace CR,

spravuje Ufedni desku na generalnim feditelstvi Uradu prace CR,

koordinuje  Cinnost (zejména v oblasti zastupitelnosti) podatelny,
se zfetelem na pfijem a distribuci zprav, zejména doruCovanych datovymi
schrankami,

ve spolupraci s Odborem ekonomickym pfipravuje navrh rozpoctu
ve své pusobnosti,

vede evidenci razitek.

Clanek IV
Oddéleni sprava budovy

V Cele Oddéleni sprava budovy stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen feditel
Odboru kancelar generalniho feditele.

Oddéleni sprava budovy zejména:

a)
b)

f)
g)
h)

zajistuje provoz a udrzbu budovy generalniho feditelstvi Ufadu prace CR,

podili se na pripravé a realizaci stavebnich, stavebné technickych
a investicnich zmén a Uprav okoli budovy generalniho feditelstvi Uradu prace
CR,

ve spolupraci s Odborem ekonomickym a Oddélenim spravy majetku

a investic pfipravuje rozpocet na provoz, vybaveni, udrzbu a opravy budovy
generalniho feditelstvi Ufadu prace CR,

v budové generalniho feditelstvi Ufadu prace CR zabezpeduje Gdrzbu
a odstranovani havarii a poruch na technologiich a technickych rozvodech,

zabezpecCuje Cinnosti  souvisejici s dodavkami energii, odpadovym
hospodarstvim a pravidelnymi revizemi souvisejicimi s provozem budovy
generalniho feditelstvi Ufadu prace CR,

zajistuje chod recepce generalniho Feditelstvi Uradu prace CR,
zajistuje prvotni telefonicky kontakt generalniho feditelstvi s vefejnosti,

zabezpeduje provoz sluzebnich vozidel generalniho feditelstvi Ufadu prace
CR,
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zajistuje pojidténi sluzebnich vozidel generalniho Feditelstvi Uradu prace CR
a vede jejich evidenci pojistnych smluv, zabezpecuje jejich pfihlaSovani,
odhlaSovani a zmény v evidenci motorovych vozidel podle zvlastnich
pravnich predpisu.

Clanek V
Oddéleni spravy majetku a investic

V Cele Oddéleni spravy majetku a investic stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen
fediteli Odboru kancelar generalniho feditele.

Oddéleni spravy majetku a investic zejména:

a)

b)

)
g)

h)

)

zajistuje odborné a metodicke fizeni v oblasti spravy majetku, provozu
majetku a hospodareni s majetkem, se kterym je Ufadu prace CR pfislusny
hospodafrit,

odpovida vramci metodického a odborného fizeni ve své pulsobnosti
zejména za prosazeni a uplatnéni zakonnych pozadavkl a dale predpist
Ministerstva prace a socialnich véci vazicich se k hospodareni s majetkem
statu, a za vytvareni potfebnych materialnich podminek pro &innost Ufadu
prace CR,

ve spolupraci s Odborem ekonomickym odborné a metodicky fidi oblast
evidence majetku, sledovani stavu majetku, inventarizace majetku,
pofizovani a vyfazovani majetku,

zajistuje evidenci majetku a souvisejici Cinnosti v ramci generalniho
feditelstvi Uradu prace CR,

zajistuje podklady pro formulaci potfeb materialniho zabezpeceni Cinnosti
Ufadu prace CR z hlediska pofizeni investiéniho majetku nestavebniho
charakteru ostatniho dlouhodobého majetku a z hlediska centralnich nakupt
vybranych komodit majetku, material( a sluzeb,

metodicky a odborné fidi majetkopravni oblast, vybrané ukoly pfimo
zajistuje,

poskytuje metodickou a odbornou pomoc v oblasti pfipravy podkladu
pro regionalni dislokaéni komise,

ve spolupraci s krajskymi poboékami Utadu prace CR, ptislusnymi atvary
generalniho Feditelstvi Uradu prace CR a pfislusnymi Gtvary Ministerstva
prace a socialnich véci zpracovava podklady pro resortni dislokacni komisi,
regionalni dislokadni komisi za generalni Ffeditelstvi Ufadu prace CR
a pro vladni dislokaéni komisi a zastupuje Ufad prace CR v resortni
dislokac¢ni komisi,

zajistuje za Urad prace CR zpracovani podklad(l pro statistické sledovani
v oblasti hospodareni s majetkem,

spolupracuje s Odborem programového financovani Ministerstva prace
a socialnich véci, zejména z hlediska pozadavkl (potfeb) na pofizovani
investicniho majetku, rekonstrukci pfipadné rozsahlych oprav a technického
zhodnoceni a pozadavkl (potfeb) realizace centralnich nakupl — pofizeni
dlouhodobého majetku, materialu a sluzeb, formuluje potfeby a poZzadavky
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p)

a)

materialniho zabezpegeni &innosti Ufadu prace CR v této oblasti, za Urad
prace CR tyto sumarizuje,

podili se na realizaci centralnich nakupd urCenych komodit majetku,
materialu a sluzeb a na pfipravé zadavani vefejnych zakazek,

zajistuje napliovani a spravu dat v informacnim systému CRAB,

spolupracuje s Odborem ekonomickym, a to z hlediska pfipravy navrhu
rozpocCtu a na jeho realizaci pfi financovani svéfené oblasti,

ve vécech spravy majetku a provozu v uzemni pusobnosti jednotlivych
krajskych pobocek Ufadu prace CR spolupracuje s odbory kancelafi
krajskych pobocek Ufadu prace CR,

spolupracuje s Odborem personalnim a vzdélavani pfi pfipravé naplné
odborného vzdélavani zaméstnanc Ufadu prace CR zabyvajicich
se spravou majetku a provozu, stanovuje jeho standardy a podili
se na odborném vzdélavani téchto zaméstnancu,

metodicky Fidi oblasti udrZzby, revizi a zakonnych prohlidek, oprav
Ci rekonstrukci, provoznich potfeb a sluzeb souvisejicich s provozem
majetku,

ve vécech udrzby, revizi a zakonnych prohlidek, oprav Ci rekonstrukci,
provoznich potfeb a sluzeb souvisejicich s provozem majetku v uzemni
pUsobnosti jednotlivych krajskych pobogek Ufadu prace CR spolupracuje
s odbory kancelati krajskych pobo&ek Ufadu prace CR.

zajistuje odborné a metodické fizeni v oblasti investi¢ni Cinnosti, pofizovani
investi¢niho a dlouhodobého majetku, véetné vykonavani vybranych €innosti
a ukolu,

v ramci metodického a odborného fizeni odpovida prfedevSim za dodrzeni
zakonnych pozadavkl souvisejicich s programovym financovanim
pofizovani a reprodukce majetku a zadavanim verejnych zakazek,

vytvafi koncepci investiéni ginnosti Ufadu prace CR na zakladé podkladii
ze sekci krajskych pobocek,

na zakladé podklad od odbord kancelafi krajskych pobogek Utadu prace
CR a na zakladé potfeb generalniho feditelstvi Utadu prace CR spolupracuje
a projednava s pfislusnym odborem Ministerstva prace a socialnich véci
potfeby a podklady k pfipravé dokumentace programi rozvoje materialné
technické zakladny Ufadu prace CR a na navrhu zavéreéného vyhodnoceni
programu,

odborné posuzuje podané investiéni zaméry krajskych pobo&ek Uradu prace
CR a zajistuje stanovisko generalniho feditele Uradu prace CR k podanym
investiénim zaméram, pro akce smé&fované na vice krajskych poboéek Uradu
prace CR nebo na generalni feditelstvi Ufadu prace CR pFisludné Zadosti
Zpracovava,

odborn& posuzuje podané Zzadosti krajskych pobogek Ufadu prace CR
o stanoveni vydajua na financovani akci, zmén registraCnich listd akci, zmén
stanoveni vydajl na financovani akci; pro akce sméfované na vice krajskych
pobogek Ufad prace CR nebo na generdlni feditelstvi Ufadu prace CR
prislusné zadosti zpracovava,
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X)  odborné posuzuje dokumentace zavérecnych vyhodnoceni akci zpracované
krajskymi poboékami Ufadu prace CR; pro akce sméfované na vice krajskych
poboéek Ufadu prace CR nebo na generalni feditelstvi Ufadu prace CR
prislusné dokumentace zavérecnych vyhodnoceni akci zpracovava,

y) odborné posuzuje zadosti o vyfazeni akce zpracované krajskymi pobockami
Ufadu prace CR; pro akce sméfované na vice krajskych pobocek Uradu
prace CR nebo na generaini feditelstvi Ufadu prace CR pFislugné zadosti
Zzpracovava,

z) vydava z vécného pohledu odborna stanoviska k pfipadnym zménam akci
nebo projektd,

aa) zpracovava podklady a stanoviska, ktera souviseji s €innosti resortnich
investi¢nich komisi (dale jen ,RIK") a které si tyto komise vyzadaiji,

bb) zastupuje Ufad prace CR na jednani resortni investiéni komise v pfipadé
rozhodnuti predsedy nebo mistopfedsedy RIK o potfebé pfimé ucastni
zastupce resortni organizace na jednani komise,

cc) sleduje realizaci pfijatych programu, projednava s pfislusnym odborem
Ministerstva prace a socialnich véci zafazovani akci k realizaci v ramci
programu, pfipadné zmény dokumentace programu v prubéhu realizace,

dd) vede pfehled o stavu nemovitého majetku, zejména jednotlivych budov ¢i
staveb, pfipadné vychazi z podkladl pfimo zpracovane krajskymi pobockami
Uradu prace CR; zabezpeduje predani majetku a jeho uvedeni do provozu
po realizaci investiCni akce,

ee) spolupracuje s pfislusnymi udtvary Odboru ekonomického, zejména
z hlediska rozpoctovani prostifedkll na investiéni c&innost, financovani
investi¢nich akci a pofizovani majetku, u€etni zpracovani a vyporadani
investi¢nich akci a rezervovani prostfedku statni pokladny,

ff)  zajiStuje chod odborné pracovni skupiny (OPS).

Hlava VI
Odbor personalni a vzdélavani

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

V Cele Odboru personalniho a vzdélavani stoji feditel odboru, ktery je pfimo
podfizen generalnimu fediteli Ufadu prace CR.

Odbor personalni a vzdélavani se ¢leni na Oddéleni personalni a Oddéleni
vzdélavani.

Reditel Odboru personalniho a vzdélavani odpovida za kolektivni vyjednavani
na Ufadu prace CR.

Odbor personalni a vzdélavani zejména:

a) zabezpeluje metodickou a koordinaéni Cinnost ve vécech fizeni statni
sluzby, personalni a platové agendé Ufradu prace CR, zabezpecuje pfipravu
a realizaci systému fizeni a rozvoje lidskych zdroja,
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metodicky fidi a organizuje realizaci sluzebniho a pracovniho hodnoceni
a odménovani zaméstnancu Uradu prace CR,

zabezpecluje koncepCni, metodické a koordinaéni Cinnosti v oblasti
organizac¢niho uspofadani a systemizace Ufadu prace CR,

zabezpecCuje metodickou a koncepcni Cinnost v oblasti platové a mzdoveé
péstound,

metodicky fidi, koordinuje a kontroluje profesni pfipravu zaméstnanct Uradu
prace CR, organizuje a Fidi realizaci vzdélavacich akci a vzdélavaci
stfediska,

spolupracuje a  poskytuje  soulinnost pfi  realizaci  projektl
spolufinancovanych z prostfedkt ESIF.

Clanek Il
Oddéleni personalni

V Cele Oddéleni personalniho stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen feditel
Odboru personalniho a vzdélavani.

Oddéleni personalni zejména:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

zabezpeduje metodickou a koordinaéni &innost v personalni agendé Ufadu
prace CR, zabezpecuje pfipravu a realizaci sytému fizeni a rozvoje lidskych
zdrojl, zodpovida za usmériiovani limitl poctu systemizovanych mist,

vypracovava navrhy organizaéniho usporadani Uradu prace CR,

poskytuje poradenstvi a konzultace v personalni oblasti, dohlizi
na dodrzovani zakoniku prace, zakona o statni sluzbé a dalSich
pracovnépravnich predpisu,

zabezpecluje koncepc¢ni, metodickou a koordinacni c¢innost v oblasti
organizaéniho usporadani a systemizace Ufadu prace CR, ve spolupraci
s krajskymi pobockami Ufadu prace CR vypracovava a aktualizuje
systemizaci Uradu prace CR,

zabezpeCuje komplexné organizaci vybérovych fizeni dle pozadavku
generalniho feditele na Urovni generalniho feditelstvi Ufadu prace CR
a krajskych poboéek Utadu prace CR, zpracovava podklady pro vybé&rova
fizeni, zodpovida za jejich realizaci, organizuje jejich vyhodnoceni, zajistuje
jmenovani pfedstavenych a vedoucich zaméstnancd,

vede systemizaci platovych tfid, poskytuje podporu predstavenym
a vedoucim zaméstnancum pfi tvorbé charakteristik sluzebnich mist a popist
pracovni €innosti, zodpovida za jejich soulad s katalogem spravnich Cinnosti,
katalogem praci, katalogem typovych pozic a stanovenou systemizaci,
posuzuje je a na jejich zakladé navrhuje zafazeni zaméstnancut do platovych
tfid ve smyslu pfislusnych pravnich a vnitfnich pfredpisu,

spolupracuje s provozovatelem personalniho a platového systému
a predklada pozadavky na jeho Upravy, zodpovida za aktualni data
0 kazdém zaméstnanci Ufadu prace CR v téchto systémech,
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h)

J)

K)

p)

Q)

vyfizuje zaleZitosti se vznikem, priabéhem a skon&enim sluzebniho
a pracovniho poméru zaméstnancu, vede evidenci zaméstnancl
a osobnich spisu, provadi ukladani osobni evidence zaméstnancu, provadi
evidenci dochazky a ¢erpani dovolené, v€etné indispozi¢niho volna,

podili se na zpracovani navrhu zasad a rozpoCtu fondu kulturnich
a socialnich potfeb, navrhuje jeho rozdéleni,

zabezpecuje podklady pro soudni fizeni v pracovnépravnich a sluZzebnich
sporech,

pfipravuje podklady pro statistické vykazy v personalni a platové oblasti,

posuzuje navrhy a pro generalniho feditele Ufadu prace CR a rfeditele
krajskych poboéek Uradu prace CR pfipravuje podklady k rozhodnuti
o pracovnich a sluzebnich ulevach zaméstnancu studujicich pfi zaméstnani
a vede o nich evidenci,

zpracovava podklady pro kolektivni smlouvu a kolektivni dohodu, podili
se na kolektivnim vyjednavani a na soucinnosti s odborovou organizaci,

poskytuje poradenstvi a konzultace v platové oblasti, dohlizi na dodrzovani
vybranych casti zakoniku prace, zakona o statni sluzbé& a dalSich
pracovnépravnich predpisu,

pfipravuje podklady pro navrh rozpoétu Ufadu prace CR v oblasti platovych
prostfedkl a pocCtu zaméstnancu a predklada podnéty k rozpoctovym
Upravam,

zabezpeluje komplexné agendu stanovovani platl, metodicky Fidi
a organizuje realizaci hodnoceni a odmérnovani zaméstnanct Ufadu prace

b

zpracovava platovou agendu a agendu socidlniho zabezpeceni
zaméstnancl v platovém informaénim systému, vykonava funkci mzdové
uctarny,

na navrh pfislusného predstaveného nebo nadfizeného zaméstnance

vyhotovuje a po jejich schvaleni eviduje rozhodnuti o platu a platové vyméry
zameéstnancu,

predklada generalnimu fediteli ke schvaleni navrhy platdh a odmén
u zameéstnancu generalniho feditelstvi Ufadu prace CR a u vsech
predstavenych a vedoucich zaméstnancl Ufadu prace CR,

vyfizuje zaleZitosti spojené s agendou socialniho a zdravotniho pojisténi
péstound,

zpracovava odvody z jednotlivych odmén péstouna a za péstouna kontroluje
odvody z odmény péstouna,

sestavuje vykazy z oblasti odmény péstouna a pracovni neschopnosti
péstound,

provadi ro¢ni zuc¢tovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti a funk&nich pozitkl
zodmény péstouna, zajiStuje Ccinnosti v oblasti evidencnich listu
dichodového pojisténi,
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kontroluje odvody z depozitniho U&tu generalniho feditelstvi Uradu prace CR
na ucty okresnich sprav socialniho zabezpeceni, zdravotnich pojistoven
a finan¢nich uradd,

poskytuje poradenstvi a konzultace ptislusnym Gtvardm Ufadu prace CR

pfi  slozitéjSich pfipadech pfiznani odmény péstouna vzhledem
k problematice dani,

spolupracuje s provozovatelem aplikacnich systému zajiStujicich odménu
péstouna a predklada pozadavky na jejich upravy.

Clanek I
Oddéleni vzdélavani

V Cele Oddéleni vzdélavani stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli
Odboru personalniho a vzdélavani.

Oddéleni vzdélavani zejména:

a)

b)

f)

9)

h)

metodicky fidi, koordinuje a kontroluje profesni pfipravu zaméstnanct Uradu
prace CR, organizuje a Fidi realizaci vzdélavacich akci a vzdélavaci
stfediska, zabezpecuje vyhodnoceni vzdélavacich aktivit,

provadi analyticka a statisticka Setfeni v oblasti vzdélavani zaméstnancu,
podili se na zpracovani vystupl sluzebniho hodnoceni statnich zaméstnanc
a hodnoceni zaméstnancu v oblasti vzdélavani, navrhuje a realizuje opatfeni
k dosahovani vy8Si udrovné a efektivnosti vzdélavani zaméstnancu,
na zakladé potiteb Ufadu prace CR a vysledkG analytickych S$etfeni
a hodnoceni zaméstnancl, zpracovava a aktualizuje komplexni plan
vzdélavacich akci (zpravidla na kalendarni pololeti),

ve spolupraci s odbornymi utvary generalniho feditelstvi Ufadu prace CR
organiza¢né zaijistuje realizaci odbornych workshopu a seminara uréenych
zejména pro specialisty a interni lektory z krajskych pobo&ek Ufadu prace
CR,

vypracovava podklady pro navrh rozpoctu v oblasti vzdélavani zaméstnanci
a zabezpeCuje Uuhradu nakladl spojenych srealizaci schvalenych
vzdélavacich akci,

pfipravuje a administruje vefejné zakazky na realizaci vzdélavacich akci
s vyuzitim Narodniho elektronického nastroje,

vede evidenci realizovanych vzdélavacich akci a na zakladé nich
vypracovava Zpravu o vzdélavani statnich zaméstnancl a zaméstnancl
ve spravnich ufadech,

vede seznam internich lektort, =zajiStuje Skoleni internich lektord
a zabezpecuje pravidelna setkani internich lektord zejména za ucelem
aktualizace nebo navrzeni dalSich navazujicich €i rozliSujicich vzdélavacich
akei,

metodicky Fidi, koordinuje a kontroluje realizaci urednickych zkousek
na krajskych poboCkach Ufadu prace CR pro obory sluzby, ke kterym jsou
na Ufadu prace CR Ministerstvem prace a socialnich véci zfizeny zkuSebni
komise,
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)] kompletné zajiStuje organizaci Urednickych zkousek se zkusSebnimi
komisemi zfizenymi v ramci generalniho feditelstvi Ufadu prace CR.

Hlava VI
Odbor ekonomicky

. Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

V cele Odboru ekonomického stoji feditel odboru, ktery je pfimo podfizen
generalnimu fediteli Uradu prace CR.

Odbor ekonomicky se €leni na Oddéleni rozpoc€tu, financovani a statni pokladny,
Oddéleni ekonomiky, metodiky, u€etnictvi a vykaznictvi a na Oddéleni uctarny
generalniho feditelstvi.

Odbor ekonomicky zejména:

a) Tidi, kontroluje a organizuje Cinnosti celého rozpoctového procesu bézného
roku a stfednédobého vyhledu v oblasti vSech pfijmU a vydaju v ramci Ufadu
prace CR,

b)  podili se na zpracovani podkladii pro vykon funkce spravce rozpoétu Ufadu
prace CR podle zakona o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave,

c) fidi proces rozpisu a realizace rozpo&tu vSech pFijmud a vydajd Uradu prace
CR dle dimenzi rozpoé&tové klasifikace v Integrovaném informaénim systému
statni pokladny — Rozpoctovém informaénim systému ,Pfiprava rozpoctu
a Realizace rozpoctu®,

d) koordinuje sestavovani dil€ich u€etnich zavérek, na jejichz zakladé provadi
ucetni zavérku za Ufadu prace CR,

e) plni povinnosti Ufadu prace CR jako organizaéni slozky statu v oblasti
uCetnictvi a vykaznictvi vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpisa,

f)  plni funkci hlavniho ugetniho Ufadu prace CR podle zakona o finanéni
kontrole ve vefejné sprave,

g) Tidi a koordinuje, v souladu s vy$e uvedenymi body, €innosti ekonomickych
utvarud krajskych pobocek a kontroluje pInéni ukold, které jim zadava.

Clanek I
Oddéleni rozpoctu, financovani a statni pokladny

V Cele Oddéleni rozpocCtu, financovani a statni pokladny stoji vedouci oddéleni,
ktery je podfizen fediteli Odboru ekonomického.

Oddéleni rozpoctu, financovani a statni pokladny zejména:

a) zpracovava podklady pro vykon funkce spravce rozpoétu Ufadu prace CR
podle zakona o finanéni kontrole ve vefejné sprave,

b) koordinuje a metodicky usmérfiuje proces tvorby statniho rozpoctu
a statniho zavérecného uctu véetné prostiredkl Evropské unie a prostredki
realizovanych v ramci Evidenéniho dota¢niho systému a Spravy majetku
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¢))

h)

)

K)

p)

ve vlastnictvi statu (dale jen ,EDS/SMVS®), zpracovava analyzy finan¢nich
dopadu a efektivnosti vynakladanych finanénich prostredku,

vypracovava souhrnné navrhy rozpoétu Ufadu prace CR, projednava je
s pfislusnymi utvary Ufadu prace CR a Ministerstva prace a socialnich véci,

vypracovava navrh stfednédobeého rozpoctového vyhledu piijmu a vydajl
Ufadu prace CR,

vypracovava navrh statniho zavéreéného uétu Ufadu prace CR,

koordinuje a vytvari metodické pokyny pro rozpoctovani prostfedkl statniho
rozpoctu a financ¢ni vyporadani vztahl se statnim rozpoctem,

rozviji, koordinuje a metodicky usmériuje postup pfi aplikaci pfedpisu
z oblasti rozpoctovani, zabezpeluje metodické vedeni zaméstnancu
generalniho feditelstvi Uradu prace CR a krajskych pobo&ek Ufadu prace CR
na useku své plsobnosti,

provadi rozpis prostfedku schvaleneho i upraveneho rozpoCtu vcetné
nastaveni limith pfidélenych finan¢nich prostfedku na krajské pobocky Uradu
prace CR a na generalni feditelstvi Ufadu prace CR,

vypracovava podrobny rozpodéet generalniho feditelstvi Uradu prace CR
a na zakladé podkladli vécné pfislusnych utvard zpracovava navrhy
rozpoctovych opatfeni,

podili se na procesu tvorby a zmén rozpodtu prostfedkd z Evropské unie
a ostatnich zahrani¢nich zdroju a promita je do ukazatelu statniho rozpoctu,

koordinuje, metodicky Fidi a usmérniuje zpusob financovani v oblasti pfijmu
a jednotlivych druht béznych vydaji v€etné mzdové oblasti,

sleduje napliiovani pfijmové stranky rozpocCtu a cCerpani rozpoctovych
prostfedkl ve struktufe jednotlivych vydajl, prubézné je vyhodnocuje
a navrhuje spravci rozpoctu pfislusna opatreni,

posuzuje pozadavky nad ramec rozpoctu z hlediska vécnosti, ucelovosti
a hospodarnosti a v navaznosti na to pfipravuje rozpoctova opatfeni v oblasti
prijmu i vydaja,

fidi, koordinuje a metodicky usmérfiuje tvorbu statistickych vykazi
v personalni a platové oblasti,

koordinuje, usmérfiuje a metodicky fidi rozpoltovy proces v oblasti
mzdovych prostfedki a poctu zaméstnancl, provadi analyzu dopadu
uplathovani platovych systémi v€etné stanoveni zpusobu vyuzivani
mzdovych prostfedkd,

provadi rozpis rozpoétu vdech piijmi a vydaja Ufadu prace CR dle dimenzi
rozpoCtové Kklasifikace (tzv. ,ldentifikace koruny“) v Integrovaném
informaénim systému statni pokladny — Rozpo&tovém informaénim systému
.Pfiprava rozpocCtu a Realizace rozpodtu“, v€etné rezervaci centralné
rozpoétovanych vydaji Uradu prace CR,

vypracovava souhrny pfijmd a vydaja Ufadu prace CR véetné prostredki
Evropské unie a akci vedenych v EDS/SMVS,
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Y

spolupracuje pfi pfipravé podkladu pro jednotnou statistiku socialni ochrany
(ESSPROS), vCetné transformace  pozadavku  této  statistiky
do ekonomického informacniho systému (EKIS),

zajistuje za Urfad prace CR poskytovani Udaji o ugelové poskytnutych
finanCnich prostfedcich ze statniho rozpoCtu a o jejich pfijemcich
do Centralni evidence dotaci MF CR — CEDR,

podili se na rozvoji informacnich systému z hlediska rozpoctovani.

Clanek Il
Oddéleni ekonomiky, metodiky, ucetnictvi a vykaznictvi

V Cele Oddéleni ekonomiky, metodiky, ucCetnictvi a vykaznictvi stoji vedouci
oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru ekonomického.

Oddéleni ekonomiky, metodiky, u€etnictvi a vykaznictvi zejména:

a)

b)

9)

h)

)

koordinuje sestavovani dilCich UCetnich zavérek ekonomickych oddéleni
krajskych pobocCek Uradu prace CR, na jejichz zakladé sestavuje Ucetni
zavérku za Urad prace CR,

pfedava ucetni a finan¢ni vykazy do Integrovaného informaéniho systému
Statni pokladny (dale jen ,IISSP“) a Centralniho systému ucetnich informaci
statu (dale jen ,CSUIS*), reviduje zpracované Udaje za jednotlivé krajské
pobogky Utadu prace CR, véetné vazeb stanovenych provadéci vyhlaskou
Ministerstva financi o zpusobu, terminech, rozsahu udaju prekladanych
pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu,

schvaluje a zpracovava za Urad prace CR sumafe v IISSP — CSUIS
u mésicnich, Ctvrtletnich a ro¢nich uéetnich a finanénich vykazu,

metodicky fidi oblast UCetnictvi a vykaznictvi na krajskych pobockach
a generalnim feditelstvi Ufadu prace CR,

zajiStuje nastaveni a metodické Fizeni vnitfni Fidici kontroly na generalnim
Feditelstvi a krajskych poboékach Uradu prace CR, vydava povéreni a vede
podpisové vzory zaméstnancli generalniho feditelstvi Ufadu prace CR
povérfenych vykonem fidici kontroly,

zajistuje udetni a vykaznickou &innost Ufadu prace CR v(&i Ministerstvu
prace a socialnich véci a Ministerstvu financi, plni povinnosti Uradu prace

CR jako organizaéni slozky statu v oblasti G&etnictvi a Uéetniho vykaznictvi
vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpisd,

plni funkci hlavniho ucetniho podle zakona o finanéni kontrole ve vefejné
spravé za Urad prace CR,

zpracovava ucetni vystupy a prehledy na zakladé pozadavku Ministerstva
prace a socialnich véci a generalniho feditele Ufadu prace CR,

vede ve smyslu zakona o u€etnictvi a zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
ucetni archiv Ufadu prace CR,

zajistuje implementaci legislativnich a dalsich pozadavku do ekonomickych
informacnich systémua Uradu prace CR,
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K)

metodicky fidi oblast inventarizace, zastupci oddéleni plni funkce c&lenu
ustfedni inventarizacni komise, ktera zpracovava a predklada generalnimu
fediteli Ufadu prace CR zavérecnou souhrnnou inventarizacni zpravu,

podili se na rozvoji ekonomickych informaénich systému z ucetniho hlediska.

Clanek IV
Oddéleni uétarny generalniho reditelstvi

V Cele Oddéleni uctarny generalniho feditelstvi stoji vedouci oddéleni, ktery je
podfizen fediteli Odboru ekonomického.

Oddéleni uctarny generalniho feditelstvi zejména:

a)
b)
c)

d)

f)

¢))
h)

podle zakona o finanCni kontrole ve vefejné spravé pini funkci zastupce
hlavniho u€etniho pro generalni feditelstvi Ufadu prace CR,

zabezpecuje kompletni u€etni evidenci generalniho feditelstvi,

spravuje agendu smluv v ekonomickém systému pro generalni feditelstvi
Ufadu prace CR a spravuje agendu ramcovych smluv pro cely Ufad prace
CR na zakladé podklad( z odbornych agend, které realizuji jejich uzavfeni,

na zakladé podkladu zabezpecuje platby ze vSech pfidélenych rozpoctovych
polozek generalniho feditelstvi Ufadu prace CR,
provadi zauétovani plati zaméstnancli generalniho feditelstvi Uradu prace

CR a uhrady odvodd zdravotniho pojisténi, socialniho zabezpe&eni a dané
z pfijmu péstounu,

vede za generalni feditelstvi Uradu prace CR knihu dos$lych faktur, vydanych
faktur a pokladni knihu,

provadi preuctovani projektovych nakladu z mezd,

provadi za generalni feditelstvi Ufadu prace CR vyuétovani cestovnich
pfikazu,

sleduje za generalni teditelstvi Uradu prace CR udetni stav vedkerého
majetku, jednotlivé pohyby tohoto majetku a provadi ucetni odpisy majetku,

spravuje centralizovany Gdet fondu kulturnich a socialnich potteb Ufadu
prace CR,

zastupci oddéleni plni funkce ¢lenu dil€i inventarizaéni komise za generalni
feditelstvi Ufadu prace CR,

vede a eviduje podpisove vzory zaméstnancl generalniho feditelstvi Uradu
prace CR platné pro styk s Ceskou narodni bankou,

predava platebni ptikazy generalniho teditelstvi Utadu prace CR do Ceské
narodni banky a provadi zauctovani bankovnich vypisu, fesi reklamace
v platebnim styku,

zajistuje nakup, rozdéleni a vyuctovani stravenek zaméstnancu generalniho
Feditelstvi Ufadu prace CR a pfedava podklady o vysi srazek na Oddéleni
personalni,

eviduje predpisy, uhrady a pfipadna storna predpist kauci, ktera poskytuji
pravnické a fyzické osoby zadajici o povoleni ke zprostiedkovani zaméstnani
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podle zakona o zaméstnanosti. Vraci kauce po testu vratitelnosti, dle
podkladl z Oddéleni trhu prace,

p) vede ucCetni evidenci pohledavek a zavazkil, pfipadné predava podklady
k zajisténi vymahani pohledavek Oddéleni pravnimu,

q) provadi Gdetni zavérky za generalni feditelstvi Uradu prace CR.

Hlava VIl
Odbor nepojistnych socialnich davek

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

V Cele Odboru nepojistnych socialnich davek stoji feditel odboru, ktery je pfimo
podfizen generalnimu fediteli Ufadu prace CR.

Odbor nepojistnych socialnich davek se ¢leni na Oddéleni hmotné nouze a statni
socialni podpory (dale také ,,O0ddéleni HN a SSP*) a na Oddéleni davek pro osoby
se zdravotnim postizenim, pfispévku na péci a socialné-pravni ochrany déti (dale
také ,,0ddéleni DOZP, PnP a SPOD").

3. V pfimé podfizenosti feditele Odboru nepojistnych socialnich davek je
samostatné funkéni misto Koordinacni, projektovy a programovy pracovnik, jez
zabezpecuje organizacni ¢innosti v ramci i vné Odboru pro socialni véci.

Odbor nepojistnych socialnich davek zejména:

a) odpovida za realizaci koncepce a strategie v oblasti davek statni socialni
podpory, davek pomoci v hmotné nouzi, pfispévku na péci, davek
poskytovanym osobam se zdravotnim postizenim a davek péstounskeé péce
(dale jen ,nepojistnych socialnich davek®), statniho pfispévku na vykon
péstounské péCe a inspekce poskytovani socialné-pravni ochrany déti
v celostatnim méfitku,

b) soustavné sleduje a hodnoti situaci na useku nepojistnych socialnich davek
a poskytuje vedoucim predstavitelim Ministerstva prace a socialnich véci
odpovidajici podklady pro pfipravu strategickych koncepci a rozhodnuti,
zabezpecluje jednotnou realizaci politiky nepojistnych socialnich davek
a koordinuje vSechny jeji agendy, spolupracuje s organy verejné spravy
a dalSimi odbornymi institucemi,

c) vykonava celostatni  fidici, metodicko-sjednocuijici, koordinacni
a konzulta¢ni €innost v oblasti nepojistnych socialnich davek pro osoby
se zdravotnim postizenim, vCetné prispévku na péci a priukazi osob
se zdravotnim postizenim, v oblasti davek péstounské péce, davek
pro hmotnou nouzi, davek statni socialni podpory, inspekce poskytovani
socialné-pravni ochrany déti, za ucelem zabezpeceni jednotného postupu
Uradu prace CR v jednotlivych agendéach,

d) spolupracuje s regionalnimi organy a dalSimi subjekty pro efektivni vyplaty
davek podle cilovych skupin pfijemcu,

e) odpovida za koordinaci vyplat vSech nepojistnych socialnich davek
ve smyslu pfislusnych pravnich pfedpisu,
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g)

odpovida za plnéni Ukolu styéného mista pro oblast rodinnych a dalSich
nepojistnych davek ve smyslu pravnich predpisu Evropské unie, tj. aplikaci
Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (ES) €. 883/04,

spolupracuje a  poskytuje  soucinnost pfi  realizaci  projektl
spolufinancovanych z prostiedkt ESIF.

Clanek Il
Oddéleni HN a SSP

1. V Cele Oddéleni HN a SSP stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli

Odboru nepojistnych socialnich davek.

2. Oddéleni HN a SSP zejména:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)
K)

koordinuje realizaci koncepce a strategie v oblasti davek statni socialni
podpory a davek pomoci v hmotné nouzi,

koordinuje vyplaty davek statni socialni podpory a davek pomoci v hmotné
nouzi,

spolupracuje s regionalnimi organy a dalSimi subjekty pro efektivni vyplaty
davek statni socialni podpory a davek pomoci v hmotné nouzi,

pIni ukoly styéného mista pro oblast rodinnych a dalSich nepojistnych davek
ve smyslu pravnich pfedpist Evropskeé unie, tj. aplikaci Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (ES) ¢. 883/04,

koordinuje vyplaty nepojistnych socialnich davek ob¢anum, na které
se vztahuji pfislusné pravni predpisy Evropskeé unie,

vyfizuje pfislusné E-formulafe a SEDy pro potfeby vymény informaci
o rodinnych a jinych davkach v ramci ¢lenskych statu Evropské unie, EHP
a Svycarska (dale jen ,Clenské staty®),

provadi vyrovnani plateb mezi ¢lenskymi staty (tzv. refundace),

zodpovida dotazy krodinnym a dalSim nepojistnym davkam v ramci
Clenskych stata,

soustavné sleduje a hodnoti situaci na useku davek statni socialni podpory
a davek pomoci v hmotné nouzi, a poskytuje vedoucim predstavitelim
Ministerstva prace a socialnich véci odpovidajici podklady pro pfipravu
strategickych koncepci a rozhodnuti, zabezpecuje jednotnou realizaci
administrace davek statni socialni podpory a davek pomoci v hmotné nouzi,

spolupracuje s organy verejné spravy a dalSimi odbornymi institucemi,

vramci své vécné pusobnosti organizuje celostatni porady, metodicka
setkani, navrhuje potfebna Skoleni za ucelem metodického sjednoceni
aplikace pravnich pfedpisti a lektorsky zabezpecuje odborné vzdélavaci
akce, workshopy uréené zejména pro specialisty z krajskych pobogek Uradu
prace CR,

monitoruje vyvoj poCtu a objemu davek pomoci v hmotné nouzi a statni
socialni podpory,

pro potfeby agendy vsSech nepojistnych socialnich davek v ramci Utadu
prace CR koordinuje postupy, zajistuje objednavky a fakturaci tiskopisu,
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n)

spolupracuje pfi tvorbé informac&nich systému nepojistnych socialnich davek
pro hmotnou nouzi a statni socialni podporu.

Clanek I
Oddéleni DOZP, PnP a SPOD

1. V Cele Oddéleni DOZP, PnP a SPOD stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen
fediteli Odboru nepojistnych socialnich davek.

2. Oddéleni DOZP, PnP a SPOD zejména:

a)

b)

d)

9)
h)

)

K)

dava Ministerstvu prace a socialnich véci podnéty ke zpracovani pravnich
nazorl k pravnim pfedpisum v oblastech nepojistnych socialnich davek
pro osoby se zdravotnim postiZzenim, v€etné pFispévku na péci a prukazU
osob se zdravotnim postizenim, v oblasti davek péstounské péce, statniho
pfispévku na vykon péstounské péce (dale jen ,NSD pro OzZP, PP
a SPVPPY),

spolupracuje s Ministerstvem prace a socialnich véci v oblasti koncepce
socialni prace a socialni politiky,

rozpracovava koncepce a strategie Ministerstva prace a socialnich véci
v oblasti NSD pro OZP, PP a SPVPP v celostatnim méritku, soustavné
sleduje a hodnoti situaci vdaném useku a poskytuje Ministerstvu prace
a socialnich véci odpovidajici podklady pro pfipravu koncepci
a strategickych rozhodnuti a rovnéZz poskytuje podklady pro pfipravu
celostatnich souhrnnych analyz a rozboru,

spolupracuje pfi tvorbé informacnich systém v oblastech NSD pro OZP, PP
a SPVPP

vramci své vécné pulsobnosti organizuje celostatni porady, metodicka
setkani, navrhuje potfebna Skoleni za ucelem metodického sjednoceni
aplikace pravnich predpisi a lektorsky zabezpecCuje odborné vzdélavaci
akce, uréené zejména pro specialisty z krajskych pobo&ek Ufadu prace CR,

spolupracuje pfi utvareni dalSich postupl, které jsou soucasti celého
systému vyplat davek,

spolupracuje s organy vefejné spravy a dalSimi odbornymi institucemi,
koordinuje vyplaty nepojistnych socialnich davek pro osoby se zdravotnim
postizenim ve smyslu pfisluSnych pravnich pfedpisu Evropské unie,

monitoruje financovani NSD pro OZP, PP a SPVPP, pfitom soustavné
sleduje a pravidelné vyhodnocuje ve vztahu ke stanovenému rozpoctu
Cerpani finan€nich prostfedkl a v pfipadé potfeby navrhuje opatreni,

spolupracuje s Odborem ekonomickym pfi sestavovani navrhu rozpoctu
na dany rok, a navrhuje pfipadné provedeni rozpoctovych zmén v bézném
roce,

metodicky usmérnuje a sjednocuje vykon kontrolni Cinnosti — inspekce
poskytovani socialné-pravni ochrany na vybranych krajskych pobockach
Ufadu prace CR.
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Hlava IX
Odbor zaméstnanosti

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

1. Vcele Odboru zameéstnanosti stoji Feditel odboru, ktery je pfimo podrizen
generalnimu fediteli Ufadu prace CR.

2. Odbor zaméstnanosti se déli na Oddéleni zprostfedkovani a poradenstvi,
Oddéleni aktivni politiky zaméstnanosti, Oddéleni agentur prace a na Oddéleni
Call centrum.

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

k)

Odbor zaméstnanosti zejména:

odpovida za realizaci koncepce Narodni politiky zaméstnanosti,
koordinuje realizaci sluzeb zaméstnanosti,

zabezpecuje poskytovani hmotné podpory na vytvareni novych pracovnich
mist a hmotnou podporu na rekvalifikace nebo Skoleni novych zaméstnancu
v ramci investicnich pobidek na zakladé dohod, provadi vefejnopravni
kontrolu na misté, zaméfenou na plnéni dohod v ramci investiCnich pobidek,
spolupracuje s regionalnimi organy a zameéstnavateli pfi ovliviiovani trhu
prace, zajiStuje a zpracovava podklady ke stéZejnim otazkam trhu prace
zejména pro potifeby Ministerstva prace a socialnich véci,

odpovida za zpracovani stanovisek k opatfenim ovliviiujicim statni politiku
zaméstnanosti,

usmériuje a sjednocuje pouzivani nastroju a opatfeni aktivni politiky
zaméstnanosti,

koordinuje uplatfiovani opatfeni aktivni politiky zaméstnanosti,
odpovida za koordinaci sité EURES,

fidi agendu zahrani¢ni zaméstnanosti, zaméstnavani ob&anu Evropské unie
a cizincu v Ceskeé republice,

odpovida za aplikaci Narizeni Evropského parlamentu a Rady (ES)
€. 883/04 a €. 987/09 a za plnéni ukoll ,styéného” mista v oblasti davek
v nezaméstnanosti,

zabezpeCuje agendu udélovani a odejmuti povoleni ke zprostfedkovani
zaméstnani fyzickym a pravnickym osobam,

zajistuje Cinnost Call centra,

odpovida za zpracovani statistik, analyz trhu prace a za realizaci monitoringu
trhu prace,

fidi spravu evidence volnych pracovnich mist a zaméstnavateld,

spolupracuje a  poskytuje  souCinnost pfi  realizaci  projekt
spolufinancovanych  z prostfedkll ESIF, programi aktivni  politiky
zameéstnanosti.
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Clanek Il
Oddéleni zprostiredkovani a poradenstvi

1. V Cele Oddéleni zprostfedkovani a poradenstvi stoji vedouci oddéleni, ktery je
podfizen fediteli Odboru zaméstnanosti.

2. Oddéleni zprostfedkovani a poradenstvi zejména:

a)

b)
c)

d)

¢))

h)

)

K)

p)

odpovida za rozpracovani a realizaci koncepce Narodni politiky
zameéstnanosti,

koordinuje realizaci sluzeb zaméstnanosti,

odpovida za zpracovani stanovisek k opatfenim ovliviiujicim statni politiku
zaméstnanosti,

prubézné sleduje a vyhodnocuje celkovou situaci na trhu prace a pfijima
opatfeni v oblastech své pusobnosti,

usmériuje a sjednocuje pouzivani nastroji a opatfeni aktivni politiky
zaméstnanosti,

dava podnéty Ministerstvu prace a socialnich véci a spolupracuje s nim
na zabezpeceni kvalitni podpory vécnych agend pfislusnymi informacnimi
systémy,

spolupracuje a poskytuje sou€innost Odboru projektova kancelar pfi realizaci
projektd spolufinancovanych z prostfedkll ESF, programd aktivni politiky
zaméstnanosti,

spolupracuje s institucemi a organy statni spravy v zaleZitostech
souvisejicich s podporou Vv nezaméstnanosti, podporou pfi rekvalifikaci
a evidenci uchazeCe o zaméstnani,

vykonava celostatni Fidici, konzultaéni a poradenskou c&innost v oblasti
zprostfedkovani, evidence uchaze€li o zaméstnani, podpory
v nezaméstnanosti, podpory pfi rekvalifikaci a kompenzace,

vykonava celostatni fidici, konzultaCni a poradenskou c¢innost v oblasti
rekvalifikaci,

vykonava celostatni fidici, konzultaCni a poradenskou c¢innost v oblasti
poradenstvi,

vykonava celostatni fidici, poradenskou a konzultacni €innost v oblasti
profesniho a specialniho poradenstvi, v€etné oblasti pracovni rehabilitace,

zpracovava analyzy vyvoje v oblasti profesniho a specialniho poradenstvi,
vCetné navrha opatieni a doporuceni,

zabezpecluje z koncepcéniho hlediska a standardizuje poradenské Cinnosti
vramci preventivnich opatfeni v oblasti profesniho a specialniho
poradenstvi,

odpovida za koordinaci a vécne fizeni agendy EURES a EURES-II
na jednotlivych krajskych pobockach Ufadu prace CR,

odpovida za plnéni Ukoli ,sty¢ného mista® pro oblast davek
v nezaméstnanosti ve smyslu pfislusnych pravnich pfedpisu Evropské unie,
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Q)

B

odpovida za koordinaci oblasti davek v nezaméstnanosti pro osoby migrujici
v ramci Evropské unie v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy Evropské
unie,

odpovida za zabezpecCeni agendy refundaci davek v nezaméstnanosti,
zpracovava vécné postupy a opatfeni v oblasti refundaci davek
v nezamestnanosti s mezinarodnim prvkem,

vramci své vécné pusobnosti organizuje celostatni porady, navrhuje
potfebna Skoleni za ucCelem sjednoceni aplikace pravnich pfedpisu
a lektorsky  zabezpeCuje odborné vzdélavaci akce, workshopy
a kazuistické seminare urCené zejména pro specialisty z krajskych pobocek
Ufadu prace CR,

sjednocuje postupy KrP v ramci fizenych agend.

Clanek Il
Oddéleni aktivni politiky zaméstnanosti

V Cele Oddéleni aktivni politiky zaméstnanosti stoji vedouci oddéleni, ktery je
podfizen fediteli Odboru zaméstnanosti.

Oddéleni aktivni politiky zaméstnanosti zejména:

a)

b)

g)
h)

)

K)

rozpracovava vnitini Fidici akty pro standardizaci pouzivani nastrojl
a opatreni aktivni politiky zaméstnanosti,

vykonava celostatni fidici, koordinacni, poradenskou, konzultacni a kontrolni
cinnost v oblasti uplathovani opatfeni aktivni politiky zaméstnanosti, vCetné
financovani aktivni politiky zaméstnanosti,

ovéfuje nové nastroje aktivni politiky zameéstnanosti a rozpracovava pravidla
a postupy pro jejich realizaci,

fidi podporu vytvareni mist pro pracovni uplatnéni osob se zdravotnim
postizenim a osob vyzadujicich zvySenou péci, poskytovani prispévku
na podporu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim,

fidi agendu plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim
postiZzenim, v€etné rozhodovani o povinnosti odvodu do statniho rozpoctu,

zabezpecuje poradenskou podporu verejne sluzby pro krajské pobocCky
Ufadu prace CR, v¢etné financovani nakladi spojenych s realizaci verejné
sluzby,

usmérnuje a koordinuje uplathovani opatfeni aktivni politiky zaméstnanosti,

zabezpecluje spravu a poskytovani finan€nich prostfedkll na realizaci
aktivnich opatfeni statni politiky zaméstnanosti,

spolupracuje s Ministerstvem prace a socialnich véci a kliCovymi partnery
na trhu prace v feSeni otazek zaméstnanosti,

zpracovava stanoviska k opatfenim  ovliviujicim  statni  politiku
zameéstnanosti,

prubézné sleduje, analyzuje a vyhodnocuje celkovou situaci na trhu prace
a pfijima opatieni v oblastech svého plsobeni, zejména na ovlivnhéni nabidky
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y)

a poptavky na trhu prace, analyzuje a vyhodnocuje realizaci aktivni politiky
zaméstnanosti, vyuziti nastroji a opatfeni, dopady na cilové skupiny
a efektivitu

pfijima opatfeni na podporu a dosazeni rovného zachazeni na trhu prace,
dava podnéty Ministerstvu prace a socialnich véci a spolupracuje s nim
na zabezpeceni kvalitni podpory vécnych agend pfislusnymi informacnimi
systémy,

odpovida za zpracovani statistik a analyz v oblasti trhu prace a za realizaci
monitoringu trhu prace,

zpracovava a vyhodnocuje analyzy na zakladé podkladl krajskych pobocek
ke struktufe nezaméstnanosti, cilovym skupinam, aktivitam a opatfenim
s cilovymi skupinami,

spolupracuje s regionalnimi organy a zaméstnavateli pfi ovliviiovani trhu
prace, zajistuje podklady ke zpracovani stézejnich otazek trhu prace,

Fidi a standardizuje aktivni spolupraci krajskych poboéek Ufadu prace CR
zameéstnavateli, regionalnimi organy a dalSimi subjekty trhu prace
pfi ovlivhiovani trhu prace,

podporuje a fidi budovani lokalnich siti zaméstnanosti,

fidi provadéni monitoringu zaméstnavateld, vedeni evidence zaméstnavatelu
a volnych pracovnich mist,

fidi agendu hromadného propousténi dle pfislusnych ustanoveni zakoniku
prace,

zajistuje spolupraci Ufadu prace CR a agentur prace v ramci spoleéného
feSeni situace na trhu prace, v€etné sdileného zprostfedkovani zaméstnani,

fidi a standardizuje agendu zahrani¢ni zaméstnanosti, zaméstnavani ob¢an
Evropské unie a cizincli v Ceskeé republice,

poskytuje hmotnou podporu na vytvafeni novych pracovnich mist, hmotnou
podporu na rekvalifikace nebo Skoleni novych zaméstnancl v ramci
investiCnich pobidek na zakladé dohod; provadi pribéznou vefejnospravni
kontrolu na misté zaméfenou na plnéni dohod v ramci investi¢nich pobidek,

dava podnéty Oddéleni rozvoje a bezpecnosti ICT a spolupracuje s nim na
zabezpeceni kvalitni podpory vécnych agend pfisluSnymi informaénimi
systémy,

vramci své vécné pusobnosti organizuje celostatni porady, navrhuje
potfebna Skoleni za ucCelem sjednoceni aplikace pravnich predpisl
a lektorsky zabezpecuje odborné vzdélavaci akce, workshopy a kazuistické
seminafe uréené zejména pro specialisty z krajskych pobo&ek Ufadu prace
CR,

spolupracuje a poskytuje sou€innost Odboru projektova kancelar pfi realizaci
projektt spolufinancovanych z prostfedki ESF, programi aktivni politiky
zaméstnanosti.
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Clanek IV
Oddéleni agentur prace

1. V Cele Oddéleni agentur prace stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli
Odboru zaméstnanosti.

2. Oddéleni agentur prace zejména:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

udéluje a odejima povoleni ke zprostfedkovani zaméstnani fyzickym
a pravnickym osobam

vede evidenci agentur prace, udaje z této evidence pfedava do centralni
evidence vedené Ministerstvem prace a socialnich véci,

eviduje doklady a hlaseni vztahujici se k Cinnostem agentur prace dle zakona
0 zaméstnanosti,

spolupracuje s pfislusnymi organy statni spravy na useku agenturniho
zameéstnavani,

poskytuje Ministerstvu vnitra pfehled o zménach 0daju v udélenych
povolenich ke zprostfedkovani zaméstnani,

poskytuje Ministerstvu vnitra prehledy o pokutach uloZenych agenturam
prace za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich predpisu
podle pfislusnych pravnich pfedpis,
zpracovava analyzy a progndzy vyvoje, vypracovava postupy a opatfeni
v oblasti agenturniho zameéstnavani,

stanovuje a realizuje postupy aplikace pravnich predpisi ve vymezené
pusobnosti,

podili se na vybéru a spravé spravnich poplatkl a kauci, které poskytuji
pravnické nebo fyzické osoby Zadajici o povoleni ke zprostiedkovani
zaméstnani podle § 14 odst. 1 pism. b) zakona o zaméstnanosti.

Clanek V
Oddéleni Call centrum

1. V Cele Oddéleni Call centrum stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen Fediteli
Odboru zaméstnanosti.

a)
b)

Oddéleni Call centrum zejména:

zajistuje Cinnost Call centra,

ve spolupraci s ostatnimi Gtvary generalniho Feditelstvi Uradu prace CR
zabezpecuje aktualni pfenos informaci, zejména v oblasti aktualni legislativy
vCetné proskoleni zaméstnancu Call centra.
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CAST TRETI

Krajské poboéky Uradu prace CR, organizaéni Gtvary krajské poboéky a jejich

pusobnost

1. Krajskou pobocku fidi reditel sekce - feditel krajské pobocky, ktery je pfimo
podfizen vedoucimu sluzebniho ufadu - generalnimu fediteli Ufadu prace CR.

2.

Reditel sekce — feditel krajské pobogky fidi pFislusnou krajskou poboéku, jedna za
Urad prace CR v zalezitostech spadajicich do pusobnosti krajské pobocky
s vyjimkou pfipadu, kdy je k jednani opravnén pouze generalni feditel, nebo kdy si
to generalni feditel vyhradil.

Reditel krajské poboé&ky zejména:

a)
b)

¢))

h)

)

K)

)

fidi a kontroluje ¢innost Utvard krajské pobocky,

fidi a kontroluje Cinnost fediteld odborld a vedoucich oddéleni krajské
pobocky a feditelll a vedoucich kontaktnich pracovist v ramci dané uzemni
pusobnosti,

odpovida za nastaveni a dodrzovani rezimovych opatfeni zabezpecujicich
ochranu informaci, ochranu osobnich Udaju a komplexni bezpecnostni
zajisténi budovy v misté jeho Uuzemni pldsobnosti, zaroven v téchto vécech
metodicky vede Cinnost podfizenych KoP,

na navrh feditele nebo vedouciho kontaktniho pracovisté a feditele odboru
na krajské pobocce navrhuje ke schvaleni zménu organizacni struktury
a systemizace krajské poboCky a kontaktnich pracovist,

zastupuje a reprezentuje Urad prace CR,
vydava v ramci své pusobnosti vnitini fidici akty,

jedna za Urad prace CR jako zaméstnavatel va&i zaméstnancdm zafazenym
do krajské pobocky, a to v rozsahu svéfeném mu generalnim Feditelem,
spolupracuje s Odborem personalnim a vzdélavani generalniho feditelstvi
UP CR, navrhuje personalni a platova opatfeni pro predstavené
a vedouci zameéstnance zafazené v krajské pobocce,

stanovuje charakteristiky sluzebnich mist, pfipadné pracovni napiné
podfizenych zaméstnancu v rozsahu potfebném ke kvalitnimu pInéni ukolq,
které jsou v pusobnosti organiza¢niho utvaru,

spolupracuje a zajiStuje poskytovani soucinnosti dot€enych utvar( krajské
poboCky pfi realizaci projektd spolufinancovanych z prostfedkt ESIF,
odpovida za realizaci regionalnich projektu,

koordinuje spolupraci se spravnimi ufady, samospravou a dalSimi partnery
a subjekty pfi feSeni Uukoll v plUsobnosti krajské pobocky, zvlasté
pfi realizaci politiky zaméstnanosti,

zfizuje poradni sbor na urovni krajské pobocky, podili se na cinnosti
odbornych pracovnich skupin, partnerstvi, sbord, rad, pf. vybora.

v pIném rozsahu fidi realizaci schvalenych investi¢nich akci.

Krajska pobocka se Cleni na Odbor kancelar krajské pobocky, Odbor kontrolné
pravni, Odbor zaméstnanosti a EU, Oddéleni nepojistnych socialnich davek
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a kontaktni pracovisté. V ramci krajské poboCky mulze byt uspofadani utvarl
odlisné, vykon Cinnosti je zabezpecen vzdy v plném rozsahu.

5. Vsouladu s Organiza¢nim fadem je rozdéleni a vykon cinnosti mezi jednotlivé
utvary Krajské pobocCky pro hlavni mésto Prahu obdobné.

6. Organizaéni struktura krajské pobocky je pfilohou €. 2 a organizacni struktura
Krajské pobocky pro hlavni mésto Prahu je pfilohou €. 3 tohoto sluzebniho
predpisu.

Hlava |
Odbor kancelar krajské pobocky

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

1. V jeho cCele stoji feditel odboru, ktery je podfizen fediteli sekce — fediteli krajské
pobocky.

2. Odbor kancelar krajské poboCky se muze Clenit na Oddéleni vnitfni spravy,
Sekretariat; Oddéleni spisové sluzby; Oddéleni personalni a mzdove; Oddéleni
informatiky (Oddéleni ICT); Oddéleni majetku a investic; Oddéleni ekonomické;
Oddéleni ucetnictvi.

3. Odbor zejména:

a) zajistuje spravu a nakladani s rozpoctem krajské pobocky, ucetnictvi,
platebni styk, spravu majetku a investic, fungovani informatiky, spisovou
sluzbu a skartaci pisemnosti; dale zabezpecuje vykon vybranych ukolu
provozni podpory, zejména spravu majetku a investi¢ni akce, zajistuje ukoly
bezpecnosti a krizového fizeni,

b) zajiStuje pripravu zamérd a koncepCnich podkladi v oblasti dislokace
pracovist, materialniho a provozniho zabezpeceni €innosti pracovist krajské
pobocCky a rozborovou €innost hospodareni,

c) metodicky fidi a koordinuje BOZP a PO v uzemni pusobnosti krajské
pobocky a vici vybranym kontaktnim pracovistim,

d) na zakladé schvalenych investi¢nich zamérid Odborem programového
financovani Ministerstva prace a socialnich véci pfipravuje a realizuje
vybérova fizeni a realizuje investi¢ni akce,

e) zaijistuje pfipravu a zadavani vefejnych zakazek v ramci krajské pobocky; pro
ucely  vefejnych zakazek realizovanych krajskou pobockou
se tato povazuje za provozni jednotku podle zakona o zadavani verejnych
zakazek.

Clanek Il
Oddéleni vnitini spravy, Sekretariat

1. Vjeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru kancelar
krajské pobocCky.

2. Oddéleni zejména:
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9)

zajiStuje zverejnovani pisemnosti na elektronické uredni desce,

zabezpeCuje pro feditele krajské poboCky organizacni, technické
a administrativni ukoly,

zajistuje distribuci a evidenci vnitfnich Fidicich aktu vydanych v ramci krajské
pobocky,

vykonava dalSi ¢innosti podpurného provozniho charakteru,

vede evidenci pracovnich Urazu a zajiStuje komunikaci s pfislusnymi organy
a zdravotnimi pojistovnami,

podili se na koordinaci agend BOZP a PO; zejména vede evidenci
pfislusnych Skoleni a planuje pfipravu zaméstnancu v oblasti BOZP a PO,

pIni vybrané ukoly krizového fizeni a fizeni rizik.

Neni-li Oddéleni vnitfni spravy, Sekretariat v ramci krajské pobocky zfizeno, pini jeho
ukoly zaméstnanci na samostatnych funkcnich mistech, popfipadé jiné organizacni
atvary v ramci Odboru kancelar krajské poboé&ky Utadu prace CR.

Clanek Ill
Oddéleni spisové sluzby

1. Vjeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru kancelar
krajské pobocky.

2. Oddéleni zejména:

a)
b)

c)

vede spisovnu krajské pobocky,

pfijima, eviduje a rozdéluje doSlou korespondenci a sleduje formalné jeji
vyfizeni, pfijima a odesila dokumenty, spravuje podatelnu,

zajistuje archivaci a skartaci dokumentu.

Neni-li Oddéleni spisové sluzby v ramci krajské pobocky zfizeno, plni jeho ukoly
Oddéleni vnitfni spravy, Sekretariat, zaméstnanci na samostatnych fupkénl'ch ml'stevch,
popfipadé jiné organizacni utvary Odboru kancelar krajské pobocky Uradu prace CR.
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Clanek IV
Oddéleni personalni a mzdové

1. Vjeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru kancelar
krajské pobocCky.

2. Oddéleni zejména:

a)

b)
c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

rozepisuje na zakladé pridéleného rozpoctu na platy zaméstnancu krajské
poboCky a pfidéleného poctu systemizovanych mist ro€ni objem platu
na jednotliva systemizovana mista,

sleduje pribézné objem Cerpani prostfedkd uréenych na platy zaméstnancu
v ramci krajské poboc¢ky a provadi pribézné kontroly v této oblasti,

pfipravuje podklady pro vybérova fizeni vyhlaSovana v souladu se zakonem
o statni sluzbé,

zabezpecuje procesné a administruje vybérova fizeni,

zabezpecuje komplexné personalni agendu v ramci krajské pobocky, vyfizuje
zalezitosti spojené se vznikem, pribéhem a skonéenim sluzebniho
a pracovniho poméru zaméstnancul, vede evidenci zaméstnancl a osobnich
spisu, provadi ukladani osobni evidence zaméstnancll, provadi evidenci
dochazky a Cerpani dovolené, v€etné indispozicniho volna,

vyfizuje zalezZitosti spojené sagendou dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomer,

pripravuje navrh systemizace sluzebnich a pracovnich mist krajske pobocky,
navrh predklada ke schvaleni generalnimu fediteli Ufadu prace CR,

zabezpecuje proces sluzebniho a pracovniho hodnoceni zaméstnancu,

komplexné zabezpecCuje zpracovani platové agendy v ramci krajské pobocky,
vCetné plnéni povinnosti zaméstnavatele souvisejicich se zpracovanim
a vyplatou platu,

zabezpecuje agendu vzdélavani zaméstnancu a vzdélavaci akce v plsobnosti
krajské pobocky Uradu prace CR,

zabezpecuje agendu pravidelnych zdravotnich prohlidek zaméstnancu.

Tyto ukoly pIni zaméstnanci na samostatnych funkénich mistech, ktera jsou podfizena

fediteli

Odboru kancelaf krajské pobo¢ky Ufadu prace CR v pfipads,

Ze neni zfizeno oddéleni.

Clanek V
Oddéleni informatiky (Oddéleni ICT)

1. Vjeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru kancelar
krajské pobocky.

2. Oddéleni zejména:

a)

b)

zajistuje koordinaci odbornych &innosti souvisejicich s provozem vypocetni
techniky, komunikac¢ni techniky a informacénich systémda,

vykonava spravu vypocetni techniky a dat a podporu uzivateld,
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d)

v oblasti programového vybaveni (SW) zajistuje dle pokynu Ministerstva
prace a socialnich véci a generalniho feditelstvi Uradu prace CR instalaci
a konfiguraci systému zakladniho a aplikacniho SW, archivaci dat a jejich
ochranu pred znienim a zneuzitim, aktualizaci a sehravani datovych
soubort,

v oblasti vypoc€etni a komunikaéni techniky (HW) zajiStuje udrzbu a opravy
techniky (zaru€ni a pozaru¢ni) v€etné zasobovani a vymény spotiebniho
materialu v oblasti informacnich technologii, feSeni havarii a instalaci nové
techniky,

spolupracuje s ministerstvem na spravé aplikaci: zejména ekonomického
informacniho systému, personalistiky a platd, spisové sluzby, databaze
pro vykon vécnych agend,

spolupracuje s Odborem informatiky generalniho feditelstvi Uradu prace CR.

Clanek Vi
Oddéleni majetku a investic

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru kancelar
krajské pobocCky.

Oddéleni majetku a investic v Uzemni pUsobnosti krajské pobocCky zajistuje
komplexni evidenci a spravu majetku, provozni podporu, opravy, udrzbu,
rekonstrukce a technické zhodnoceni majetku a to v€etné investi¢ni Cinnosti
vztahujici se k nemovitému majetku.

Oddéleni zejména:

a)

zabezpeCuje hospodarskou spravu a chod, opravy a udrzbu budov
po strance technické a materialni vC€etné souvisejicich sluzeb, spravuje
majetek statu v hospodafeni Ufadu prace CR, zajistuje objektovou
i technickou bezpecnost budov v pasobnosti krajské pobocky,

vede podklady a sleduje stav majetku, jeho vyuziti a hospodareni s nim,

zabezpecuje dilCi evidenci a inventarizaci majetku v hospodareni krajské
pobocky,

zajistuje objektové a protipozarni zabezpeceni, BOZP a PO, metodicky toto
zabezpeceni fidi na KoP,

pfipravuje podklady pro nabidkové Fizeni nepotfebného majetku,

odpovida za udrzovani budov v fadném technickém stavu, u souvisejicich
pozemku dba na jejich udrzbu vEetné zelené a strom, pfipadné vede jednani
0 odstranéni a udrzovani stromu s pfisluSnymi organy méstského uradu,

vede dil&i evidenci majetku v hospodafeni Ufadu prace CR, pfipadné
majetku, ktery ma v uzivani, zajiStuje a provadi ve spolupraci s ekonomickym
oddélenim a pracovnikem operativni evidence (dale jen ,POE") na ostatnich
KoP inventarizaci majetku podle pfislusného pravniho predpisu, a zajistuje
porovnani zjisténych stavl se stavy majetku vykazanymi v Ucetnictvi krajské
pobocCky, pfipravuje navrhy na vyporadani rozdill zjisténych inventarizaci,
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h)

)

K)

P)

Q)

zabezpecCuje zpracovavani odbornych podkladu pro jednani dislokac¢nich
komisi (regionalni, resortni, pfipadné vladni) a pro pfipadné nakladani
s majetkem a ve spolupraci s Oddélenim spravy majetku a investic Odboru
kancelaf generalniho feditelstvi Ufadu prace CR realizuje ukony v souvislosti
S pfevody nebo prodeji majetku,

zabezpecuje zpracovavani podkladd o ohodnoceni majetku pro potieby
Skodni a likvida¢ni komise nebo v pfipadech trestniho Fizeni,

zabezpecCuje v soucinnosti s pfislusnymi utvary generalniho feditelstvi
nakupy nabytku, kancelarské techniky mimo vypocetni techniky a nakupy
ostatniho kancelairského materialu pro potfeby krajské pobocky, udrzbu
a opravy veSkerého nabytku a kancelarské techniky mimo vypocetni
techniky,

organizuje a zajiStuje provoz sluzebnich motorovych vozidel krajské pobocky
(dale jen ,vozidla“) ve spolupraci s POE na ostatnich KoP, pecuje o vozidla
a zajistuje jejich udrzbu a drobné opravy, zpracovava a vede plan
technickych prohlidek a kontrol emisnich limit( u vozidel, vede evidenci karet
pro Cerpani pohonnych hmot (dale jen ,PHM®) a v souvislosti
stim kontroluje cerpani PHM, provadi vyhodnocovani a schvaluje
provedenou fakturaci spotfeby provoznich naplni, zajisStuje vedeni evidence
a dokumentace k provozu motorovych vozidel a s tim souvisejicich nakladu,

zajistuje likvidaci pojistnych udalosti,
zajistuje nakup vSech nalezitosti provozu vozidel a zafizeni autoprovozu,

ve spolupraci se zaméstnanci Odboru personalniho a vzdélavani organizuje
odborné Skoleni fidi¢u a Skoleni fidicu referentd v ramci BOZP,

zabezpecCuje v soucinnosti s pfisluSnymi utvary generalniho feditelstvi
pro krajskou poboCku dodavky energii, plynu, vody, odvadéni odpadnich vod,
likvidaci nebezpeénych odpadu, odvody druhotnych surovin, rozbory vody a
revize tohoto zafizeni vodohospodafskym organem a odvoz tuhych
domovnich odpadd,

zajiStuje v souCinnosti s pfisluSnymi dtvary generalniho Feditelstvi
v budovach provoz, udrzbu a opravy, udrzbu a opravy predmétl a zafizeni,
které jsou v evidenci, Cistotu a uklid, uklid chodnikd pfilehlych k budovam,
udrzbu a opravy zafizeni na vytapéni budov, nakupy, udrzbu a opravy
spojoveho zafizeni,

shromazduje a zasila k pofizeni udaje o nemovitostech a jejich vztazich
do CRAB,

zabezpecuje na zakladé potfeb a ve spolupraci s vedenim KoP rekonstrukce
a technické zhodnoceni nemovitého majetku realizované pfes programove
financovani,

zpracovava na zakladé potreb a ve spolupraci s vedenim KoP investi¢ni
zaméry a dalSi dokumenty stanovené pravnimi pfedpisy a dokumentaci
programu,

¢ini pfislusné ukony vici dot€enym organim (stavebnim ufadim, organim
pamatkoveé péce a ochrany pfirody apod.) u investi¢nich akci,
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t)  zpracovava vécné podklady pro zadani vybérového fizeni, podili
se na vécném hodnoceni podanych nabidek a uzavieni dodavatelskych
smluv,

u) dohlizi, ve spolupraci s fediteli KoP a sPOE na pfislusnych KoP,
na realizaci akci az do jejich fadného ukonceni,

V)  zpracovava zavérecne vyhodnoceni akci a predklada je prostrednictvim
Oddéleni spravy majetku a investic Odboru kancelaf GR UP CR ke schvaleni
Odboru programového financovani Ministerstva prace a socialnich véci,

w) zpracovava podklady pro schvaleni zmény dislokace pracovist krajské
pobocky, nabyvani nemovitého majetku a zmény najmu nebytovych prostor,

X)  zabezpedluje ekologickou likvidaci nebezpecnych odpadd,

y)  zabezpecluje revizi a servis zafizeni na zakladé objednavek nebo smiuv,

z) zajiStuje prostfednictvim POE na pfislusnych KoP pro Oddéleni majetku
a investic krajskych poboc€ek v uzemni pusobnosti KoP stanovené €innosti.

Clanek VII
Oddéleni ekonomické

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen Fediteli Odboru kancelar
krajské pobocky.

Oddéleni ekonomické zajistuje ekonomickou podporu pro pfislusnou krajskou
pobocCku. Rozpracovava a kontroluje rozpocet krajské pobocky, UcCtuje pfijmy
a vydaje vyplyvajici z ginnosti krajské poboc¢ky Ufadu prace CR. Podili se
na zpracovani rozborl hospodafeni a dalSich podkladi pro sestaveni vykazu
za Utad prace CR v rozsahu stanovenych kompetenci a ve spolupraci s Odborem
ekonomickym generalniho Feditelstvi Ufadu prace CR.

Oddéleni zejména:

a) plni funkci zastupce spravce rozpoCtu a zastupce hlavniho ucetniho
pro ekonomické stredisko krajské pobocCky podle zakona o finanéni kontrole
ve verejné sprave,

b) spravuje rozpocCet krajské pobocky a podili se na zpracovani dil€ich rozboru
hospodafeni,

c) zpracovava a predklada generalnimu feditelstvi dil¢i navrhy rozpoctu krajské
pobocky,

d) zabezpeluje a kontroluje v souladu se schvalenym rozpocltem cCerpani
prostfedkd v ramci vSech pfidélenych rozpoctovych polozek, v€etné Cerpani
finan¢nich prostfedkl na projekty financované z fondu EU,

e) vede agendu smluv krajské pobocky v ekonomickém informacnim systému
a na zakladé pfridélenych prostifedkl provadi realizaci pfislusnych plateb,

f)  kontroluje a aktualizuje za krajskou pobocCku registr pfijemct dotaci
na zakladé dat z ekonomickych informacénich systémad,

g) zabezpecluje v plném rozsahu dili u€etni evidenci krajské pobocky,
h)  provadi ucetni operace souvisejici se zuctovanim platli zaméstnancu,
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)] zajiStuje bankovni operace v pusobnosti krajské pobocky a feSi reklamace
v platebnim styku,

])  zabezpecCuje hotovostni styk s bankou a pokladni hotovostni operace
v pUsobnosti krajské pobocky,

k)  vede dil&i ucetni evidenci pohledavek a zavazku a v pfipadech stanovenych
vnitfnim fidicim aktem provadi predpisy pohledavek, sleduje uhrady
pohledavek, pfipadné predava podklady k zajisténi vymahani pohledavek
Oddéleni pravnimu,

)] feSi vratky a neidentifikovatelné platby ve spolupraci s odbornymi utvary
krajské pobocky,

m) vede knihu pfijatych a vydanych faktur,
n)  zpracovava platebni poukazy a interni doklady,

0) sestavuje dilCi mési¢ni, Ctvrtletni a rocni ucetni zavérky a finanéni
a statistické vykazy za krajskou pobocku,

p) vede ve smyslu zakona o uCetnictvi a zakona o archivni a spisové sluzbé
ucetni archiv krajské pobocky,

q) vede a eviduje podpisové vzory platné pro styk s Ceskou narodni bankou,

r)  provadi pfrevody zakladniho pfidélu do fondu kulturnich a socialnich potfeb
z platd na centralizovany ucCet generalniho feditelstvi. Zaroven pfijima
z centralizovaného uctu generalniho feditelstvi prostiedky na vydaje z fondu
kulturnich a socialnich potreb.

Je-li vramci krajské pobocCky zafazeno Oddéleni ucetnictvi, je pInéni vySe
uvedenych ukoll rozdéleno mezi Oddéleni ekonomické a Oddéleni ucetnictvi.

Hlava Il
Odbor kontrolné pravni

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

V jeho Cele stoji feditel odboru, ktery je podfizen fediteli sekce — fediteli krajské
pobocky.

Odbor kontrolné pravni se Cleni na Oddéleni specializovanych kontrol; Oddéleni
pravni a Oddéleni exekuci; Oddéleni insolvence u Krajské pobocky pro hlavni
mésto Prahu.

Odbor zejména:

a) zabezpecCuje funkci pravniho poradce fediteli sekce — Fediteli krajské
pobocky,

b) podili se na tvorbé fidicich aktl vydavanych feditelem sekce - Feditelem
krajské poboCky nebo jinymi pfedstavenymi a vedoucimi zaméstnanci,

c) zajiStuje pravni a exekucni agendu krajské poboCky v dale vymezeném
rozsahu,
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d)

g)

zabezpecuje vymezenou vnéjsi kontrolni €innost krajské poboc¢ky v rozsahu
vyplyvajicim z pfislusnych pravnich pfedpisq,

zajistuje vyfizovani stiznosti, petici a podnéta tykajicich se Cinnosti krajské
pobocky,

v ramci krajské poboCky vyfizuje ve spolupraci s pfislusnymi odbornymi
utvary krajské pobocCky Zadosti o informace podle zakona o svobodném
pfistupu k informacim,

zajistuje agendu ochrany zaméstnancu pfi platebni neschopnosti
zaméstnavatele v ramci kraje.

Clanek Il
Oddéleni specializovanych kontrol

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen Fediteli Odboru kontrolné
pravniho.

Oddéleni zejména:

a)

b)

g)

realizuje naslednou verfejnospravni finanéni kontrolu vuci pfijemcum
prispévku v ramci aktivni politiky zaméstnanosti a pfijemcim pfispévku
na podporu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim,

realizuje kontrolu primérného mésicniho Cistého vydélku, a to v rozsahu
potfebném pro stanoveni vySe podpory v nezameéstnanosti a podpory
pfi rekvalifikaci,

realizuje kontrolu vyuziti statniho pfispévku na vykon péstounské péce,

realizuje vnéjsi kontrolni €innost na useku statni socialni podpory (§ 65
zakona o statni socialni podpofe) a pomoci v hmotné nouzi (§ 56 zakona
0 pomoci v hmotné nouzi), na kontrolni €innosti se spolupodili pfislusné
utvary nepojistnych socialnich davek kontaktnich pracovist,

pfi vykonu kontrolni Cinnosti spolupracuje s ostatnimi odbornymi utvary
a kontaktnimi pracovisti,

v ramci kontrolni ¢innosti zejména planuje kontrolni innost krajské pobocky
v soucinnosti s ostatnimi utvary vykonavajicimi kontrolni €innost, kontroluje
kontrolni €innosti, vypracovava zpravy a rozbory o kontrolni ¢innosti, eviduje
a archivuje spisové materialy k provedenym kontrolnim akcim,

pfi  kontrolni  &innosti Uzce spolupracuje s finanénim  Gfadem,
s zivnostenskym UGfadem, s krajskym ufadem, s Policii CR, s oblastnim
inspektoratem prace a dalSimi organy statni spravy, poskytuje soucinnost
opravnénym organum vefejné spravy a organtim ¢innym v trestnim fizeni
ohledné cCinnosti zajiStovanych oddélenim.
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Clanek IlI
Oddéleni pravni

1. Vjeho cCele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru kontrolné
pravniho.

2. Oddéleni zejména:

a)

b)

f)

9)

h)

)

sleduje dodrzovani zakonnosti v Cinnosti krajské pobocCky a signalizuje
zjisténa poruseni pravniho fadu pfislusnym vedoucim zaméstnancim
krajské pobocCky a fediteli sekce — fediteli krajské pobocky,

vede evidenci smluv, jejichz pfedmét se tyka vyhradné cCinnosti krajské
pobocky, odpovida za soulad smluv vypracovanych v pusobnosti krajské
pobocCky s platnou pravni upravou, podrobnosti stanovi vnitfni Fidici akt,

poskytuje pravni poradenstvi, konzultace a informace o pravnich pfedpisech,
soudnich rozhodnutich a jinych pravné vyznamnych pramenech prava
zaméstnanclm krajské poboCky v&etné kontaktnich pracovist,

zajistuje v zakonem stanoveném rozsahu pracovnépravni a dalSi pravni
poradenstvi vefejnosti v oblastech nalezejicich do plsobnosti Uradu prace
CR,

sleduje vyvoj pravni upravy v uvedenych oblastech a seznamuje
zaméstnance krajské pobocCky se zménami,

zajistuje vymahani pohledavek, pfi vymahani pohledavek spolupracuje
s ostatnimi utvary krajské poboCky a kontaktnich pracovist a prebira
od nich informace a podklady potfebné k vymahani pohledavek,

v ramci krajské pobocky zastupuje Urad prace CR v Fizeni pfed soudy vech
instanci a vyfizuje s tim spojenou agendu,

v ramci krajské poboCky vyfizuje ve spolupraci s pfislusnymi odbornymi
utvary krajské pobocCky zadosti o informace podle zakona o svobodném
pfistupu k informacim,

zajistuje vyfizovani stiznosti, petici a podnétl tykajicich se Cinnosti krajské
pobocky,

v pfipadech stanovenych vnitfnim fidicim aktem posuzuje na vyzadani
pfislusného odborného utvaru rozhodnuti vydana krajskou pobockou
ve spravnim fizeni |. stupné v pfipadé odvolani, v oddvodnénych pfipadech
vraci tato rozhodnuti k provedeni autoremedury, posuzuje po pravni strance,
popf. vyjimecné zpracovava stanoviska krajské pobocky odvolacimu organu
v ramci odvolani ve spravnim fizeni,

poskytuje souc€innost opravnénym organim vefejné spravy a organum
¢innym v trestnim fizeni ohledné Cinnosti zajiStovanych oddélenim,

poskytuje pravni soucinnost pfi zadavani verejnych zakazek v€etné pravniho
posouzeni obchodnich podminek,

shromazduje udaje pro zvefejiiovani zaméstnavateld, jejichz zaméstnanci
mohou uplatnit mzdové naroky u Ufadu prace CR podle zakona
¢. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnancl pfi platebni neschopnosti
zameéstnavatele a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu,

k vyvé8eni na Ufedni desce Ufadu prace CR, zajistuje uspokojovani
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mzdovych naroku nevyplacenych zaméstnavatelem
(pfi  pfijimani zadosti spolupracuje v pfipadé potfeby s kontaktnimi
pracovisti), spolupracuje s Oddélenim exekuci a poskytuje mu informace
a podklady od klientd vztahujici se k exekucim nebo o poskytovanych
davkach;

n)  zajistuje ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti vedeni agendy vyzivného
u déti svéfenych do péstounské péce v€etné podavani navrhi k soudim
na stanoveni vyzivného a trestnich oznameni,

0) zajistuje agendu dle ustanoveni § 342 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisd,

p) zajiStuje agendu k vykonu umélecké, kulturni, sportovni nebo reklamni
cinnosti ditéte.

Clanek IV
Oddéleni exekuci

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru kontrolné
pravniho.

Oddéleni zejména:

a) zajistuje provadéni exekuénich srazek z davek poskytovanych Uradem
prace CR a provadeéni srazek z davek pro ucely oddluzeni,

b)  zajiStuje komunikaci s exekutory, soudy a jinymi organy vefejné moci
vztahujici se k exekucim a komunikaci s klienty Uradu prace CR ve vztahu
k provadénym exekucim,

c) spolupracuje s utvary zaméstnanosti a nepojistnych socialnich davek
a prebira od nich informace a podklady potfebné k provadéni exekuci
poskytnuté klienty nebo dalSi informace a podklady vztahujici
se k poskytovanym davkam.

Hlava lll
Odbor zaméstnanosti a EU

§ Clanek |
Cinnost a pusobnost odboru

V jeho Cele stoji feditel odboru, ktery je podfizen fediteli sekce — fediteli krajské
pobocky.

Odbor zaméstnanosti a EU se ¢leni na Oddéleni zaméstnanosti a Oddéleni
projekta EU.

Odbor zamé&stnanosti a EU v souladu s Fidicimi akty generalniho Feditelstvi Uradu
prace CR a v souginnosti s generalnim feditelstvim Ufadu prace CR rozpracovava
a realizuje koncepce a strategie politiky zaméstnanosti v ramci dané uzemni
pusobnosti, soustavné sleduje a hodnoti situaci na trhu prace a pfijima opatfeni
k ovlivnéni nabidky a poptavky prace, zpracovava krajské statistiky, analyzy
a vyhledy a poskytuje podklady pro pfipravu analyz trhu prace generalnimu
Feditelstvi Uradu prace CR, popfipad& Ministerstvu prace a socialnich véci.
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Zabezpecduje realizaci nastroju a opatfeni aktivni politiky zaméstnanosti.
Odbor zejména:

a) spolupracuje a vytvafi podminky pro spolupraci se spravnimi ufady, organy
uzemnich samospravnych celkl, organy socialniho zabezpeceni, organy
pomoci v hmotné nouzi, organy statni zdravotni spravy, zaméstnavateli
a subjekty podle zvlastnich pravnich predpist a dalSimi socialnimi partnery
pfi tvorbé a realizaci opatfeni souvisejicich srozvojem trhu prace
a se zaméstnanosti,

b) spolupracuje pfi vytvareni mezinarodnich programu nebo programu
s mezinarodni uc€asti tykajicich se rozvoje lidskych zdroju a financovani
z prostifedkd fondd EU,

c) zabezpeéuje a realizuje ve spolupraci s generalnim Feditelstvim Ufadu prace
CR projekty a opatfeni souvisejici s rozvojem lidskych zdrojd v oblasti trhu
prace vCetné ucCasti na mezinarodnich programech, vécné fidi
a koordinuje ovéfovani novych nastroji aktivni politiky zaméstnanosti; plni
funkci koordinatora implementace projektu EU, implementace projektd EU
na urovni kraje zahrnuje zejména Cinnosti pfi uzavirani zavazkd,
monitorovani, vécnou, pravni a finan¢ni kontrolu realizace projektd,

d)  koordinuje v souladu s vnitfnimi Fidicimi akty generalniho feditelstvi Uradu
prace CR uplatiiovani nastroju aktivni politiky zaméstnanosti a agendu
pfispévku na podporu zameéstnavani osob se zdravotnim postizenim,
ve spolupraci s Oddélenim ekonomickym rozpracovava rozpocet krajské
poboéky Ufadu prace CR na zabezpeé&eni nastroji a opatfeni aktivni politiky
zameéstnanosti pfislusnymi kontaktnimi pracovisti.

e) koordinuje zprostfedkovani zaméstnani uchaze€im o zaméstnani
a zajemcum o zaméstnani, vCetné poskytovani dalSich sluzeb v oblasti
zameéstnanosti, oblasti evidence uchaze€d o zaméstnani, podpory
v nezaméstnanosti, podpory pfi rekvalifikaci a kompenzace,

f)  koordinuje oblast davek v nezaméstnanosti ve smyslu predpisu EU.

Za ucelem prenosu informaci z celostatnich porad a sjednocovani postupl
organizuje v ramci své vécné pusobnosti krajské porady a lektorsky zabezpeduje
odborné vzdélavaci akce, workshopy a kazuistické seminafe pro zaméstnance
krajské pobocky a jejich kontaktnich pracovist.

Odbor zaméstnanosti a EU Krajské pobocky pro hlavni mésto Prahu téz pfimo
realizuje pro kontaktni pracovisté v misté krajské pobocky jednotlivé nastroje
a opatfeni aktivni politiky zaméstnanosti v€etné poradenstvi, rekvalifikaci
a pracovni rehabilitace a zajiStuje poskytovani pfispévku na zameéstnavani osob
se zdravotnim postizenim, zejména vykonava cCinnosti spocivajici v uzavirani
zavazku, monitorovani, ve vécné, pravni a finanéni kontrole jejich realizace.
Zajistuje agendu povolovani zaméstnavani cizincl, zajistuje monitoring trhu prace,
evidenci volnych pracovnich mist, agendu zahraniéni zaméstnanosti a EURES
a ve spolupraci se samospravou, regionalnimi partnery a zaméstnavateli pfijima
opatfeni na ovlivnéni nabidky a poptavky na trhu prace, to v8e v rozsahu Clanku
IV a V Hlavy V ¢asti treti tohoto sluzebniho predpisu.
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8. Odbor zaméstnanosti a EU krajské pobocky a Odbor zaméstnanosti a EU Krajské
pobocky pro hlavni mésto Prahu realizuje kontrolni ¢innost ve smyslu pfislusSného
fidiciho pfedpisu Ufadu prace CR.

Clanek I
Oddéleni zaméstnanosti

1. Vjeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru zaméstnanosti
a EU.

2. Oddéleni zejména:

a)

b)

g)

h)

)

koordinuje agendu zprostfedkovani v€etné poradenstvi pro zprostfedkovani
vhodného zaméstnani, agendu evidence uchazecl o zaméstnani, podpory
v nezaméstnanosti, podpory pfi rekvalifikaci a kompenzace, aplikaci
koordinagnich nafizeni pro oblast davek v nezaméstnanosti na kontaktnich
pracovistich krajské pobocCky

koordinuje realizaci a ve spolupraci s generalnim feditelstvim Ufadu prace
CR stanovuje koncepci aktivni politiky zaméstnanosti v pusobnosti krajské
pobocky,

koordinuje agendu profesniho a specialniho poradenstvi zahrnujici
poradenstvi pro volbu povolani, poradenstvi pro volbu rekvalifikace,
poradenstvi pro volbu pfipravy k praci osob se zdravotnim postizenim,
poradenstvi pro osoby se zdravotnim postiZzenim,

koordinuje c&innost KoP v oblasti prevence nelegalniho zaméstnavani
a dlouhodobé nezaméstnanosti,

koordinuje uzavirani dohod o rekvalifikaci, nabidek zafazeni do poradenské
¢innosti a dohod spojenych s pracovni rehabilitaci s jednotlivymi uchazedi,
ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti kontroluje plnéni téchto dohod,

koordinuje uzavirani dohod o provedeni rekvalifikace s rekvalifikaCnimi
zafizenimi, ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti kontroluje plnéni téchto
dohod,

koordinuje uzavirani dohod s realizatory pracovni rehabilitace, ve spolupraci
s kontaktnimi pracovisti kontroluje pInéni téchto dohod,

ve spolupraci s generalnim feditelstvim Ufadu prace CR koordinuje
a realizuje agendu EURES, organizuje a zabezpec€uje uc€ast na Skolenich,
seminafich a kurzech v ramci plnéni indikatord EURES a ziskavani bagatelni
podpory,

zabezpecCuje zpracovani refundacnich narokl a jejich odsouhlaseni
pro zpracovani generalnim Feditelstvim Ufadu prace CR prostfednictvim
informacéniho systému, zabezpecuje informovanost KoP o provedeni ukon(
v informacénim systému, poskytuje souc€innost pfi doSetfeni spornych
refundacnich narokd,

ve spolupraci s utvarem nepojistnych socialnich davek KrP, usmériiuje
soucinnost utvarl zprostfedkovani, oddéleni trhu prace a hmotné nouze
KoP,
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K)

p)

a)

ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti pfipravuje vécné podklady
pro zadavani vefejnych zakazek k vybéru dodavatell sluzeb poradenské
cinnosti a rekvalifikace,

ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti zpracovava podklady ke zpravam
o realizaci pfisluSnych narodnich projektd pfimého pfidéleni a sleduje
Cerpani finan€nich prostfedku pridélenych na pfislusné nastroje a opatreni
aktivni politiky zaméstnanosti a projekty EU,

po vécné strance spolupracuje s Oddélenim projektt EU pfi realizaci
projektd,

koordinuje uzavirani dohod o poskytovani pfispévku na pracovni pfilezitosti
v ramci verejné prospésnych praci a spole€ensky ucelnych pracovnich mist,
0 poskytovani preklenovaciho prispévku, pfispévku v dobé <&astecné
nezameéstnanosti, pfispévku na zpracovani a pfispévku pfi pfechodu na novy
podnikatelsky program; spolupracuje s kontaktnimi pracovisti a poskytuje jim
poradenstvi pfi kontrolach plnéni téchto dohod,

koordinuje uzavirani dohod o uznani zaméstnavatele za zaméstnavatele na
chranéném trhu prace, o poskytovani pfispévkl na zfizeni pracovniho mista
pro osobu se zdravotnim postizenim, na Uhradu provoznich naklada
vynalozenych v souvislosti se zaméstnavanim osoby se zdravotnim
postiZzenim; spolupracuje s kontaktnimi pracovisti a poskytuje jim poradenstvi
pfi kontrolach plnéni téchto dohod,

koordinuje uzavirani dohod v ramci ovéfovani novych nastroju opatfeni APZ
a cilenych programd,

poskytuje konzultacni a poradenskou pomoc pfi provadéni vnitfnich kontrol,
kontrol vnéjSimi subjekty a auditd,

koordinuje spolupraci kontaktnich pracovist s regionalnimi organy,
zaméstnavateli a dalSimi subjekty pfi ovliviiovani trhu prace, spolupracuje
s regionalnimi organy, zaméstnavateli a dalSimi socialnimi partnery pfi
ovliviovani trhu prace,

prubézné sleduje, analyzuje a vyhodnocuje celkovou situaci na trhu prace
kraje a pfijima opatfeni na ovlivnéni nabidky a poptavky na trhu prace, vytvafi
celokrajské analyzy a zpravy o situaci na trhu prace,

koordinuje sledovani, analyzovani a vyhodnocovani celkové situace na trhu
prace realizované KoP,

koordinuje spravu databaze zaméstnavatell a volnych pracovnich mist,
provadéni monitoringu trhu prace a volnych pracovnich mist,

zajiStuje ve spolupraci s odbornymi Utvary zpracovani podkladi
pro udélovani investiCnich pobidek, spolupracuje s pfisluSnym KoP,
pfi kontrole udrZeni podpofenych pracovnich mist po dobu min. 5 let ode dne
pfipsani prvni platby hmotné podpory na ucet pfijemce investi¢ni pobidky dle

zakona €. 72/2000 Sb., o investiCnich pobidkach a o zméné nékterych
zakonu (zakon o investi¢nich pobidkach) ve znéni pozdéjsich predpisu,

koordinuje agendu povolovani zaméstnani cizinci a evidenci obcCanl
EU/EHP a Svycarska a poradenstvi v této oblasti,
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X)  koordinuje agendu hromadného propousténi dle pfislusnych ustanoveni
zakoniku prace,

y)  koordinuje vytvareni mist pro pracovni uplatnéni osob se zdravotnim
postiznim a osob vyzadujicich zvySenou péci, v€etné poskytovani prispévku
na podporu zameéstnavani osob se zdravotnim postizenim, vcCetné
spoluprace a podpory pfi vykonu vefejnospravni kontroly,

z) koordinuje agendu plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se
zdravotnim postizenim,

aa) koordinuje organizaci a realizaci vefejné sluzby ve vztahu k organizatoriim
vefejné sluzby, zabezpeCuje konzultacni a poradenskou podporu
zameéstnancim na kontaktnich pracovistich v oblasti vefejné sluzby
u vybranych klientd Ufadu prace CR; spolupracuje a poskytuje konzultaéni
a poradenskou podporu pfi vykonu kontroly realizace vefejné sluzby
u organizatora; spolupracuje s organizacemi vefejné spravy a dalSimi
organizacemi, které svou cCinnosti zabezpecCuji vefejny zajem, v oblasti
rozvoje verejné sluzby v kraji,

bb) generalnimu feditelstvi Ufadu prace CR poskytuje zpétnou vazbu
k problematice realizace agend zaméstnanosti, seznamuje ho s vysledky své
fidici a analytické prace vramci krajské poboCky a predklada navrhy
k pfipadnym upravam vnitfnich Fidicich aktd, legislativnich zmén, vystupd
zvefejiovanych Ufadem prace CR na portale MPSV, navrhy na upravu
informacnich systémU; v souladu se stanoviskem generalniho feditelstvi
Uradu prace CR zajistuje plnéni ukold v této oblasti,

cc) realizuje opatfeni na podporu a dosazeni rovného zachazeni na trhu prace,
dd) zabezpecuje dalSi souvisejici programy,

ee) plni dal$i ukoly generalniho Feditelstvi Ufadu prace CR a Ministerstva prace
a socialnich véci v oblasti koordinace statni politiky zaméstnanosti.

Clanek Il
Oddéleni projekti EU

Vijeho CcCele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli Odboru
zameéstnanosti.

Oddéleni zejména:

a) fidi vybrane projekty financované z Evropskych strukturainich a investicnich
fondl v pusobnosti krajské pobocky Ufadu prace CR,

b) vramci regionalnich projektu pini roli pfijemce vyplyvajici z pozice dané
operaCnimi programy Ceské republiky, zejména Operacnim programem
Zameéstnanost,

c) odpovida za vC€asné a spravné predkladani projektovych Zadosti, zprav
o realizaci, zadosti o platbu a dalSich dokumentl, pfimo souvisejicich

s iniciaci, pfipravou, realizaci, ukonenim a udrZitelnosti regionalnich
projektu,

d) odpovida za spravnou aplikaci metodiky Evropskeho socialniho fondu
v podminkach Ufadu prace CR pfi realizaci regionalnich projektd,
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9)
h)

)
K)

pofada seminafe, porady a jednani implementaCnich tymu v souvislosti
s realizaci projektu financovanych z fondu EU, pofada informacni seminaie
pro cilové skupiny a zaméstnavatele,

pripravuje navrhy pro statni rozpocet pro oblast regionalnich projektd,
ve kterych je krajska pobocCka Ufadu prace CR pfijemcem nebo partnerem
s finan¢nim pfispévkem,

provadi vefejnospravni kontroly v projektech,

plni dalSi ukoly stanovené feditelem Odboru projektova kancelar, feditelem
sekce — feditelem krajské pobogky, generalnim feditelstvim Ufadu prace CR
a Ministerstvem prace a socialnich véci v oblasti koordinace statni politiky
zameéstnanosti a v oblasti realizace projektd,

odpovida za Fizeni svéfenych projektd ve spolupraci s vécné pfislusnymi
garanty a Fidi v ramci této Cinnosti pFislusné ¢leny realiza¢nich tyma,

provadi reporting, monitoring a kontrolu realizace projektu,
fidi se vnitfnimi Fidicimi akty pro realizaci projektd.
Hlava IV

Oddéleni nepojistnych socialnich davek

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli sekce — fediteli krajské
pobocky.

Oddéleni nepojistnych socialnich davek realizuje koncepce a strategie v oblasti
nepojistnych socialnich davek a koordinuje vyplaty nepojistnych socialnich davek,
a to i obCanim, na které se vztahuiji pfislusné pravni predpisy EU v oblasti volného
pohybu osob/pracovniku.

Oddéleni zejména:

a)

b)

c)

d)

v soucinnosti s generalnim feditelstvim zajiStuje jednotnou realizaci politiky
nepojistnych socialnich davek, koordinuje ¢&innost utvarld nepojistnych
davkovych systému kontaktnich pracovist v ramci kraje,

koordinuje a usmérfiuje vykon agendy nepojistnych socialnich davek v ramci
krajské pobocky,

spolupracuje s Oddélenim exekuci krajskych pobocek, spolupracuje a vytvari
podminky pro spolupraci s uzemnimi samospravnymi celky a jejich organy,
spravnimi ufady, socialnimi partnery a dalSimi institucemi a to v oblasti
nepojistnych socialnich davek,

ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti poskytuje poradenstvi v oblasti
nepojistnych socialnich davek,

realizuje koncepce a strategie v oblasti vyplaty nepojistnych socialnich
davek, koordinuje vyplaty davek prostfednictvim jednotného vyplatniho
mista, zajistuje Cinnosti spojené s refundacemi davek,
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g)

h)

J)

K)

ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti plni ukoly pro oblast rodinnych davek,
prispévku na péci a davek pro osoby se zdravotnim postizenim ve smyslu
predpist EU,

za ucCelem prenosu informaci z celostatnich porad a sjednocovani metodiky
organizuje vramci své vécné pusobnosti krajské porady a lektorsky
zabezpecuje odborné vzdélavaci akce, workshopy a kazuistické seminare
pro zaméstnance krajské pobocky a jejich kontaktnich pracovist,

zpracovava analyzy, statistiky a rozbory v oblasti nepojistnych socialnich
davek a poskytuje podklady odbornym utvarim v ramci kraje, generalnimu
feditelstvi Uradu prace CR, popfipadé Ministerstvu prace a socialnich véci,

ve spolupraci s KrP, oddélenim zprostfedkovani koordinuje a usmérfiuje
soucinnost oddéleni hmotné nouze a zprostfedkovani KoP,

vykonava inspekce poskytovani socialné-pravni ochrany v pfipadé, Ze je
krajské pobocce dana kompetence vykonu €innosti socialné-pravni ochrany.

ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti vede agendu souvisejici
S posuzovanim osob, o nichz |Ize mit za to, Ze jsou neodlvodnitelnou zatézi
systému,

ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti spolupracuje s Ministerstvem vnitra,
v pfipadech napfiklad pokud pfijem osoby v postaveni dlouhodobé
pobyvajiciho rezidenta EU pfi rozhodovani o pfispévku na zivobyti
nedosahuje Castky Zivobyti spole€¢né posuzovanych osob; ve véci cizincl
s povolenim k dlouhodobému pobytu za ucelem vykonu zaméstnani
s vysokou kvalifikaci, ktefi podali Zadost o davky hmotné nouze,

podili se ve spolupraci s Odborem personalnim a vzdélavanim na zajisténi
dalSiho vzdélavani socialnich pracovniku v rozsahu ustanoveni § 111 zakona
€. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich pfedpisd,

v ramci krajské pobocCky zajistuje administraci a jednotnou evidenci prikazek
socialnich pracovnikd a zaméstnancl utvaru hmotné nouze,

koordinuje spolupraci s vybranym dodavatelem typizovanych poukazek,

stanovuje plan vnitfnich kontrol spravnich spist v souladu s pfisluSnym
vnitfnim pfedpisem,

zpracovava statisticka data v ramci agendy nepojistnych socialnich davek.
ve spolupraci s kontaktnimi pracovisti a generalnim Feditelstvim Ufadu prace
CR koordinuje realizaci srazek pojisténi u davek péstounské péce,
rozhoduje ve spravnim fizeni o statnich pfispévcich na vykon péstounské
pecCe v postaveni spravniho organu prvniho stupné a realizuje pfedbéznou
a prubéznou kontrolu statniho prispévku na vykon péstounské péce,
zpracovava podklady pro Oddéleni ekonomické krajské pobocky pro realizaci
vyplat téchto pfispévka.
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Hlava V

Kontaktni pracovisté v pusobnosti Uzemi okresu a ostatni kontaktni pracovisté

1. Kontaktni pracovisté se déli na odbor kontaktni pracovisté v pusobnosti uzemi
okresu, odbor kontaktni pracovisté a oddéleni kontaktni pracovisté. DetaSované
pracovisté ma postaveni samostatného oddéleni a je podfizeno kontaktnimu
pracovisti v pusobnosti Uzemi okresu. DetaSované pracovisté v pripadé okresu
v sidle krajské pobocCky je podfizené sekci krajské pobocCky. Dislokované
pracovisté nema postaveni samostatného organiza¢niho utvaru a je pouze
uzemnim (odlou¢enym) pracovistém malého rozsahu, na némz jsou dislokovani
zameéstnanci jinych utvart kontaktniho pracovisté, pfipadné i krajské pobocky.

2. 'V Cele odboru kontaktni pracovisté v misté krajské pobocCky stoji a fidi jej Feditel
sekce - feditel krajské pobocky; v ¢ele odboru kontaktni pracovisté v pusobnosti
uzemi okresu stoji feditel odboru — feditel kontaktniho pracovisté v plsobnosti
uzemi okresu; v Cele odboru kontaktni pracovisté stoji feditel odboru — feditel
kontaktniho pracovisté; v Cele oddéleni kontaktni pracovisté stoji vedouci oddéleni
— vedouci kontaktniho pracovisté.

3. Reditel odboru kontaktni pracovisté v ptisobnosti Gzemi okresu a Feditel odboru
kontaktni pracovisté je podfizen fediteli sekce — fediteli krajské pobocky. Vedouci
oddéleni kontaktni pracovisté je podfizen bud fediteli odboru kontaktni pracovisté
v pusobnosti uzemi okresu, nebo Fediteli sekce — Fediteli krajské pobocky.

4. Reditel odboru kontaktni pracovi$té v plsobnosti Uzemi okresu, feditel odboru
kontaktni pracovisté a vedouci oddéleni kontaktni pracovisté zejména:

a) jedna za Ufad prace CR v zalezitostech spadajicich do plsobnosti
kontaktniho pracovisté s vyjimkou pfipadu, kdy je k jednani opravnéna pouze
generalni feditel nebo feditel krajské pobocky, nebo kdy si to generalni rfeditel
nebo jiny nadfizeny zaméstnanec vyslovné vyhradil,

b) urCuje principy a zasady c&innosti kontaktniho pracovi§té a jim fizenych
kontaktnich a detaSovanych pracovist,

c) navrhuje fediteli krajské poboCky organizaCni strukturu a systemizaci
kontaktniho pracovisté a jim fizenych kontaktnich a detaSovanych pracovist,

d) Fidi a kontroluje Cinnost utvari kontaktniho pracovisté a detaSovanych
pracovist prostfednictvim jejich pfedstavenych a vedoucich zaméstnancd,

e) primo Fidi samostatna funkéni mista,

f)  navrhuje fediteli krajské poboCky personalni opatfeni, platy a odmény
zaméstnancl zafazenych v kontaktnim pracovisti a jim fizenych ostatnich
kontaktnich a detasovanych pracovistich,

g) odpovida za nastaveni a dodrzovani rezimovych opatfeni zabezpecujicich
ochranu informaci, ochranu osobnich udaju a komplexni bezpecnostni
zajisténi budovy v misté jeho Uzemni pusobnosti, zaroven v téchto vécech
metodicky vede Cinnost podfizenych KoP,

h) v soucinnosti s Odborem kancelar krajské pobocky zajistuje a rfeSi opravy
a udrzbu objektd a provoz sluzebnich vozidel a podili se na zajistovani
investicnich akci tykajicich se kontaktniho pracovisté,
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10.

)] spolupracuje se spravnimi Ufady, organy uzemnich samospravnych celku,
organy socialniho zabezpecCeni, organy statni zdravotni spravy,
zaméstnavateli a dalSimi subjekty pfi tvorbé a realizaci opatfeni souvisejicich
s rozvojem trhu prace a se zaméstnavateli,

)] zajituje prostfednictvim vécnych utvarl  kontaktniho pracovisté,
pfip. Oddélenim vnitfni spravy, Sekretariat kontaktniho pracovisté
v pusobnosti Uzemi okresu agendu soucinnosti opravnénym organim
verejné spravy, soudum a organtm ¢innym v trestnim Fizeni,

k) zfizuje a organizuje poradni sbor, pokud je tak stanoveno pravnimi
a internimi predpisy.

Predstaveni a vedouci zaméstnanci kontaktnich pracovist stanovuiji
charakteristiky sluzebnich mist, pfipadné pracovni naplné podfizenych
zameéstnancl v rozsahu potiebném ke kvalitnimu pInéni Ukoll, které jsou
v pusobnosti organiza¢niho utvaru.

Kontaktni pracovisté v misté krajské poboCky se €leni na Odbor zaméstnanosti
a EU a Odbor nepojistnych socialnich davek. Odbor zaméstnanosti a EU se dale
Cleni na Oddéleni zprostiedkovani, Oddéleni evidence a podpor
v nezaméstnanosti, Oddéleni poradenstvi a dalSiho vzdélavani a Oddéleni trhu
prace. Odbor nepojistnych socialnich davek se dale Cleni na Oddéleni statni
socialni podpory a davek péstounské péce (dale jen ,Oddéleni SSP a davek PP*),
Oddéleni hmotné nouze a Oddéleni pfispévku na péci a davky osobam zdravotné
postizenym (dale jen ,Oddéleni PnP a DOZP*). Uspofadani utvari muize byt
odlisné, pfipadné néktera oddéleni mohou byt slouc¢ena, vykon €innosti je vzdy
zabezpecCen v plném rozsahu. V ramci kontaktniho pracovisté v misté krajské
poboCky neni mozZné zfizovat Oddéleni vnitfni spravy, Sekretariat. Pomocné
obsluzné cinnosti potfebné pro zajisténi chodu kontaktniho pracovisté v misté
krajské pobocky poskytuji utvary sekce krajské pobocky.

Odbor kontaktni pracovisté v plsobnosti uzemi okresu se €leni na Oddéleni
zprostfedkovani, Oddéleni evidence a podpor v nezaméstnanosti, Oddéleni
poradenstvi a dalSiho vzdélavani, Oddéleni trhu prace, Oddéleni SSP a davek PP,
Oddéleni hmotné nouze a Oddéleni PnP a DOZP. Soucasti odboru kontaktniho
pracovisté v pusobnosti Uzemi okresu mohou byt detaSovana pracovisté. V ramci
odboru kontaktniho pracovis§té v plsobnosti Uzemi okresu muze byt uspofadani
utvarli odlisné, pfipadné néktera oddéleni sloucena, vykon €innosti je zabezpecen
vzdy v plném rozsahu.

Odbor kontaktni pracovisté se Cleni na oddéleni dle agend zaméstnanosti
a nepojistnych socialnich davek. V ramci odboru kontaktni pracovisté maze byt
usporadani utvaru odlisné, vykon ¢innosti je zabezpeen v plném rozsahu.

Oddéleni kontaktni pracovisté se dale necleni, vykon €innosti je zabezpecen
v rozsahu Odboru kontaktni pracovisté.

Organizacni struktura kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky je pfilohou
€. 4, organizaCni struktura Odboru kontaktniho pracovisté v pasobnosti uzemi
okresu je pfilohou €. 5 a Odboru kontaktni pracovisté je pfilohou €. 6 tohoto
sluzebniho pfedpisu. VycCet kontaktnich pracovist v pusobnosti uzemi okresu
a kontaktnich pracovist je pfilohou €. 7 tohoto sluzebniho pfedpisu.
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Clanek |
Oddéleni vnitini spravy, Sekretariat

1. V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli odboru - fediteli odboru
kontaktniho pracovisté v pasobnosti Uzemi okresu.

2. Oddéleni zejména:

a) plni nékteré nebo viechny vyjmenované €innosti a ukoly pomocné obsluzné
¢innosti, podatelny, podpory v oblasti bezpecnosti, BOZP a PO, krizového
fizeni a fizeni rizik KoP i pro ostatni KoP s plUsobistém v pusobnosti odboru
kontaktniho pracovisté v pusobnosti uzemi okresu,

b) pfipravuje podklady pro provadéni vybranych Cinnosti provozni podpory.
Zajistuje vlastni provozni podporu odbornych €innosti kontaktniho pracovisté
nebo pracovist, napf. spisova sluzba, podatelna, vypravna, zverejiiovani
dokumentl na elektronické ufedni desce,

c) podili se, ve spolupraci s POE na KoP, na zpracovani vstupnich podkladud
pro personalni, platovou a u€etni agendu, narok na stravenky a pro potfeby
informacnich technologii,

d) ve spolupraci se sekci krajska poboCka zajiStuje spravu a udrzbu majetku,
podili se na realizaci vybranych investiCnich akci a zabezpeCuje provoz
sluzebnich vozidel,

e) dle mistnich podminek muze zajiStovat agendu soucinnosti s opravnénymi
organy; pfipadné jiné podpurné cinnosti agend odboru kontaktniho
pracovisté v plisobnosti Uzemi okresu.

3. Cinnosti oddéleni mohou byt zabezpe&ovany i samostatnymi funk&nimi misty
v pfimé podfizenosti feditele odboru — feditele odboru kontaktniho pracovisté
v pusobnosti uzemi okresu, popfipadé uréenymi zaméstnanci odboru kontaktniho
pracovisté v plsobnosti uzemi okresu nebo zaméstnanci Odboru kancelar krajské
poboéky Uradu prace CR.

Clanek I
Oddéleni zprostredkovani

1. V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli odboru - fediteli odboru
kontaktniho pracovisté v plasobnosti Uzemi okresu, pf. fediteli odboru
zaméstnanosti kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky.

2. Oddéleni zejména:

a) vede evidenci uchazeCl o zaméstnani, zajemcl o zaméstnani a evidenci
osob se zdravotnim postizenim,

b) sleduje databazi a podava informace o volnych pracovnich mistech
uchaze€im o zaméstnani a zaroven aktivné vyhledava informace o volnych
pracovnich mistech pro vhodné pracovni uplatnéni,

c) poskytuje poradenstvi ke zprostfedkovani zaméstnani uchazecim
o zaméstnani, aktivné zprostiedkovava zaméstnani uchazedim
o zaméstnani na volna pracovni mista vedena v evidenci Ufadu prace CR,
zafazuje uchazeCe o zaméstnani do vhodnych aktivit vedoucich k jejich
zvyseneé uplatnitelnosti na trhu prace,
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d) ve spolupraci s KrP pfijima a realizuje opatfeni ke snizeni dlouhodobé
nezaméstnanosti a na podporu zaméstnanosti osob nachazejicich
se v hmotné nouzi,

e) spolupracuje s Oddélenim exekuci krajskych poboek a poskytuje
jim informace a podklady od klientd vztahujici se k exekucim nebo
o poskytovanych davkach,

f) podili se na realizaci opatfeni a nastroji aktivni politiky zaméstnanosti,
provadi vybér uchazeCl vramci realizace jednotlivych nastroji aktivni
politiky zaméstnanosti,

g) vypracovava a sjednava individualni akéni plany, provadi jejich vyhodnoceni
a aktualizaci, spolupracuje na pfipravé rekvalifikaci
a poradenskych programd,

h)  spolupracuje s utvarem hmotné nouze KoP pfi pfedavani informaci
a dokumentd k uchaze€lm o zaméstnani a za ucelem intenzivniho
zprostifedkovani zaméstnani uchazeCim o zaméstnani nachazejicich
se v hmotné nouzi se podili na vyhodnocovani efektivity spoluprace obou
dotéenych utvarq,

)] provadi Setfeni u uchazeCe o zaméstnani pfi dodrzovani léCebného rezimu,
kterému bylo vydano potvrzeni o doCasné neschopnosti uchazece
o zaméstnani plnit povinnosti uchazece o zaméstnani z dlvodu nemoci nebo
urazu,

)] zahajuje spravni fizeni v prvnim stupni ve véci vyfazeni z evidence uchazecu
0 zaméstnani,

k) zpracovava stanovisko pro odvolaci organ, pfipadné rozhoduje
v autoremedure.

Clanek Il
Oddéleni evidence a podpor v nezaméstnanosti

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli odboru - fediteli odboru
kontaktniho pracovisté v plasobnosti Uzemi okresu, pf. fediteli odboru
zameéstnanosti kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky.

Oddéleni zejména:

a) prijima zadosti fyzickych osob v€etné osob se zdravotnim postiZzenim
0 zprostfedkovani zameéstnani a Zadosti o podporu v nezaméstnanosti,

b) rozhoduje o nezafazeni do evidence uchaze€l a zajemcl o zaméstnani
a vyfazeni z této evidence, vydava potvrzeni o dobé vedeni v evidenci
uchazeCld o zaméstnani a o poskytovani podpory v nezaméstnanosti
a podpory pfi rekvalifikaci,

c) zahajuje spravni fizeni v prvnim stupni fizeni a odborné zpracovava
pfislusna rozhodnuti; rozhoduje ve spravnim fizeni o pfiznani podpory
v nezaméstnanosti a podpory pfi rekvalifikaci, o jeji vySi, o sniZeni, zastaveni
Ci vraceni podpory v nezaméstnanosti, rozhoduje o kompenzaci, rozhoduje
o pfeplatcich; zajistuje vyplatu podpory v nezaméstnanosti, podpory
pfi rekvalifikaci, kompenzace,
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d) provadi kontroly pInéni povinnosti uchazeCe o zaméstnani dodrzovat rezim
docCasné neschopnosti uchaze€e o zaméstnani z divodu nemoci nebo urazu,

e) zpracovava stanovisko pro odvolaci organ, pfipadné rozhoduje
v autoremedure, zajistuje €innosti spojené s refundacemi davek,

f)  zajistuje koordinaci systému socialniho zabezpeceni (vyfizovani E-formularu
a SEDu, dotazy na sty¢né organy do zemi EU a Svycarska, vydavani
potvrzeni o pfiznani davek, preposilani a zjisStovani kontaktd, atd.),

g) spolupracuje s Oddélenim exekuci krajskych poboCek a poskytuje jim
informace a podklady od klientd vztahujici se kexekucim nebo
0 poskytovanych davkach,

h)  zpracovava podklady pro vyuctovani faktur — uhrada faktur za vystavené
potvrzeni lékafid o doCasné neschopnosti uchazeCld o zaméstnani plinit
povinnosti uchaze€e o zaméstnani z didvodu nemoci nebo Urazu, oSetfeni,
vySetifeni UoZ

i)  zajiStuje c&innosti spojené s archivaci spisové dokumentace uchazecl
a zajemcul o zaméstnani, pfipadné zajistuje digitalizaci dokumenta.

Clanek IV
Oddéleni poradenstvi a dalSiho vzdélavani

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli odboru - fediteli odboru
kontaktniho pracovisté v plasobnosti Uzemi okresu, pf. fediteli odboru
zameéstnanosti kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky.

Oddéleni poradenstvi a dalSiho vzdélavani zabezpecCuje profesni a specialni
poradenstvi, resp. poradenstvi pro volbu povolani, dale poradenstvi pro volbu
rekvalifikace, poradenstvi pro volbu pfipravy k praci osob se zdravotnim
postizenim i pro oddéleni kontaktniho pracovisté v pusobnosti uzemi okresu.

Oddéleni zejména:

a) zabezpecluje poradenstvi k volbé rekvalifikaci, pfipravuje a uzavira dohody
o rekvalifikaci, dohody v oblasti poradenskych cinnosti a kontroluje plnéni
téchto dohod,

b) zabezpecluje poradenské sluzby v oblasti zaméstnanosti,

c) zabezpeduje poradenstvi k pracovni rehabilitaci, koordinaci ¢innosti odborné
pracovni skupiny pro pracovni rehabilitaci a realizaci pracovni rehabilitace —
uzavirani dohod a jejich plnéni, hodnoceni pracovni rehabilitace,

d) pfipravuje vécné podklady pro zadavani vefejnych zakazek k vybéru
dodavatelu sluzeb na rekvalifikace, poradenstvi a pracovni rehabilitace,
e) zabezpeCuje skupinové a individualni poradenstvi v oblasti volby

rekvalifikace, specialniho poradenstvi, kariérového poradenstvi, vcetné
poradenstvi pro specifické skupiny klientd,

f)  spolupracuje s externimi institucemi pfi zacClenovani osob obtizné
umistitelnych na trhu prace,

g) zabezpecluje Cinnost Informacniho a poradenského stfediska pro volbu
povolani,
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h)  mulze se podilet na poskytovani zakladniho poradenstvi v ramci evropskych
sluzeb zaméstnanosti — EURES.

Clanek V
Oddéleni trhu prace
V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli odboru - fediteli odboru

kontaktniho pracovisté v plsobnosti Uzemi okresu, pF. Fediteli odboru
zameéstnanosti kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky.

Oddéleni trhu prace sleduje a vyhodnocuje situaci na trhu prace, provadi analyzy,
prognozy a statistiky trhu prace na regionalni urovni i pro oddéleni kontaktniho
pracovisté v plsobnosti Uzemi okresu.

Oddéleni zejména:

a) komplexné zabezpeCuje agendu poskytovani prispévkld aktivni politiky
zaméstnanosti a pfispévkl na podporu zaméstnavani osob se zdravotnim
postizenim vCetné uzavirani pfislusnych dohod a vydavani rozhodnuti,

b) komplexné zabezpeduje agendu pilotaze novych nastroju a opatfeni aktivni
politiky zaméstnanosti a cilenych programd,

c) zajistuje provadéni predbéznych a pribéznych kontrol v agendé aktivni
politiky zaméstnanosti a pfispévkd na podporu zaméstnavani osob
se zdravotnim postizenim,

d) realizuje agendu evidence volnych pracovnich mist, monitoringu
a zaméstnavateld,

e) zajiStuje agendu zaméstnavani zaméstnancu ze zahranici, v€etné vydavani
rozhodnuti,

f)  zajiStuje agendu plnéni povinného podilu zaméstnavani osob
se zdravotnim postizenim,

g) zabezpecluje uzavirani smluv s organizatory verejné sluzby,

h)  spolupracuje se samospravou, regionalnimi partnery a zaméstnavateli,
pfijima opatfeni na ovlivhovani nabidky a poptavky na trhu prace,

)] zpracovava stanovisko pro odvolaci organ, pfipadné rozhoduje
v autoremedure,

)] Zpracovava podklady k projektiim EU a jedna v této véci se zaméstnavateli.

Clanek VI
Oddéleni SSP a davek PP

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli odboru - fediteli odboru
kontaktniho pracovisté v pusobnosti Uzemi okresu, pf. fediteli odboru nepojistnych
socialnich davek kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky.

Oddéleni zejména:

a) zajistuje vyplatu davek SSP a davek PP v ramci prislusnych predpisu EU,
popf. zabezpecluje jejich koordinaci; v ramci této Cinnosti shromazduje
podklady a ovéfuje naroky na davky vyplacené v ramci predpist EU, v ramci
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¢))

h)

vymény informaci o davkach pomoci E-formulaifdt a SEDU spolupracuje
s kompetentnimi a styCnymi organy v zahranici,

poskytuje poradenstvi v oblasti statni socialni podpory a davek péstounske
pece,

vydava bezplatna potvrzeni o vyplaté davek statni socialni podpory a davek
péstounské péce,

spolupracuje s Oddélenim exekuci krajskych poboCek a poskytuje
jim informace a podklady od klientd vztahujici se k exekucim
nebo o poskytovanych davkach,

kontroluje opravnénost vyplaty davek, zejmeéna v souvislosti se zménou
rozhodnych pfijmua dle sdéleni pfislusného finanéniho ufadu, CSSZ, OSSZ,
nebo dle zjisténi provadénych vlastni kontrolou Cinnosti,

provadi kontrolni &innost dle vnitfniho piedpisu Ufadu prace CR,

pfipravuje podklady pro statistiku a jiné vykaznictvi z davek statni socialni
podpory a davek péstounské péce,

feSi namitky, pfipravuje podklady pro odvolaci fizeni a pfestupkoveé fizeni pfi
feSeni prestupkd na svém useku Cinnosti a pfedava podnéty k trestnimu
fizeni,

podili se na realizaci srazek pojisténi a odvodu zalohovych srazek dané
z pfijmu u davek péstounskeé péCe odména péstouna a zpracovava zuctovani
dané zpfijmu FO a spolupracuje s Oddélenim personalnim Odboru
personalniho a vzdélavani generainiho Feditelstvi Ufadu prace CR,
pracovisté Jesenik.

Clanek VII
Oddéleni hmotné nouze

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen fediteli odboru - fediteli odboru
kontaktniho pracovisté v pasobnosti Uzemi okresu, pf. fediteli odboru nepojistnych
socialnich davek kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky.

Oddéleni zejména:

a)
b)

d)

primarné zajistuje vyplatu davek HN i v rdmci pfisluSnych pfedpisu EU,

provadi socialni ¢i mistni (kontrolni) Setfeni v domacnosti klientd pro ucely
poskytovani davek dle zakona o pomoci v hmotné nouzi, pracuje s osobami
socialné vyloucenymi nebo osobami ohrozenymi socialnim vyloucenim,
posuzuje celkovy stav a pfiiny negativnich jevd, navrhuje preventivni
a okamzita opatfeni podle aktualniho stavu, stanovuje finanéni a vécnou
pomoc,

pro ucely realizace vyplaty davek v hotovosti & formou typizovanych
poukazek vede hotovostni pokladnu a pokladnu cenin,

ve spolupraci se sekci krajska poboCka posuzuje osoby, o nichz lze mit
za to, Zze jsou neoduvodnitelnou zatézi systému a v pfipadech, kdy napfiklad
pfijem osoby v postaveni dlouhodobé pobyvajiciho rezidenta EU pfi
rozhodovani o pfispévku na zZivobyti nedosahuje Castky Zivobyti spolecné
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P)

a)
h)

posuzovanych osob, a dale ve véci cizincu s povolenim k dlouhodobému
pobytu za uc€elem vykonu zaméstnani s vysokou kvalifikaci, ktefi podali
Zadost o davky v hmotné nouzi,

spolupracuje s Oddélenim zprostfedkovani pfi pFedavani informaci
o uchazecich o zaméstnani, ktefi jsou sou€asné& osobami pobirajicimi davky
hmotné nouze a pfijatych dokumentl za ucelem intenzivniho
zprostfedkovani zaméstnani,

spolupracuje s Oddélenim trhu prace pfi zafazovani osob v ramci realizace
aktivni politiky zaméstnanosti, a to na vefejné prospésné prace, vefejnou
sluzbu a na pracovni mista vytvofena v ramci poskytnuti aktivizacniho
pfispévku; spolupracuje se socialnimi pracovniky mést a obci a dalSich
organizaci,

spolupracuje s Oddélenim exekuci krajskych poboCek a poskytuje

jim informace a podklady od klientd vztahujici se k exekucim
nebo o poskytovanych davkach,

poskytuje poradenstvi v oblasti davek hmotné nouze,
vydava bezplatna potvrzeni o vyplaté davek hmotné nouze,

administruje cinnosti spojené s vykonem vefejné sluzby pfijemct davek
pomoci v hmotné nouzi,

spolupracuje pfi feSeni stavu hmotné nouze osoby se socialnim pracovnikem
pfislusné obce,

podava povéfenému obecnimu ufadu nebo uUjezdnimu ufadu pfislusnému
podle mista skuteCného pobytu osoby, popfipadé spolecné posuzovanych
osob, zadost o informaci podle § 35a, odst. 1 zakona o pomoci v hmotné
nouzi,

kontroluje opravnénost vyplaty davek, zejmeéna v souvislosti se zménou
rozhodnych pfijma dle sdéleni pfislusného finanéniho ufadu, CSSZ, OSSZ,
nebo dle zjisténi provadénych vlastni kontrolou cCinnosti,

provadi kontrolni &innost dle vnitfniho predpisu Ufadu prace CR,
pfipravuje podklady pro statistiku a jiné vykaznictvi z davek hmotné nouze,

feSi namitky, pfipravuje podklady pro odvolaci fizeni a prestupkoveé fizeni pfi
feSeni prestupkl na svém useku Cinnosti a pfedava podnéty k trestnimu
fizeni.

Clanek VIl
Oddéleni PnP a DOZP

V jeho Cele stoji vedouci oddéleni, ktery je podfizen Fediteli odboru - fediteli odboru
kontaktniho pracovisté v pusobnosti Uzemi okresu, pf. fediteli odboru nepojistnych
socialnich davek kontaktniho pracovisté v misté krajské pobocky.

Oddéleni zejména:

a)

provadi socialni Setfeni v pfirozeném prostiedi zadatele k posouzeni
jeho schopnosti pé€e o vlastni osobu a sobéstacnosti pro ucely stanoveni
stupné zavislosti,
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b) provadi kontrolu vyuzivani pfispévku na péci,
c) vydava bezplatna pisemna potvrzeni o poskytovani péce,

d) zajiStuje agendu prukazl osobam se zdravotnim postizenim, vybira spravni
poplatky souvisejici s touto Cinnosti; pro tyto ucely vede hotovostni pokladnu,

e) poskytuje poradenstvi v oblasti davek PnP a DOZP,
f)  vydava bezplatna potvrzeni o vyplaté davek PnP a DOZP,

g) spolupracuje s Oddélenim exekuci krajskych poboek a poskytuje
jim informace a podklady od klientd vztahujici se k exekucim
neboo poskytovanych davkach,

h)  spolupracuje pfi zajiStovani posudki o zdravotnim stavu s pfisluSnou
OSSZ/PSSZ/MSSZ,

)] spolupracuje se socialnimi pracovniky obce,
J)  zajiStuje vyplatu davek PnP a DOZP v ramci pfislusnych pfedpist EU,

k)  kontroluje opravnénost vyplaty davek, zejména v souvislosti se zménou
rozhodnych pfijma dle sdéleni pfislusného finanéniho ufadu, CSSZ, OSSZ,
nebo dle zjisténi provadénych vlastni kontrolou Cinnosti,

) pfipravuje podklady pro statistiku a jiné vykaznictvi z davek PnP a DOZP,
m) FeSi namitky, pfipravuje podklady pro odvolaci fizeni a pfestupkové fizeni pfi
feSeni prestupkd na svém useku Cinnosti a pfedava podnéty k trestnimu
fizeni.
CAST CTVRTA
Zavérecné ustanoveni

Tento sluzebni piedpis je zavazny pro vdechny zaméstnance Ufadu prace CR.

Pfilohy:

Ptiloha &. 1 — organizaéni struktura generalniho feditelstvi Uradu prace CR

PFiloha &. 2 — organizaéni struktura krajské poboé&ky Utadu prace CR

Priloha €. 3 — organizacni struktura Krajské pobocky pro hlavni mésto Prahu Uradu
prace CR

Priloha €. 4 — organizacni struktura kontaktniho pracoviste v misté krajské pobocky
Ufadu prace CR

Pfiloha €. 5 — organizacni struktura kontaktniho pracovisté v plsobnosti izemi okresu
Ufadu prace CR

PFiloha &. 6 — organizaéni struktura kontaktniho pracovisté Ufadu prace CR

Pfiloha €. 7 — seznam krajskych pobocek, kontaktnich pracovist a detaSovanych
pracovist
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