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Organizaéni rad

Reditelka Probaéni a mediadni sluzby stanovuje:

(1)

Cast|
Uvodni ustanoveni

§1
Prfedmét Gpravy
Organizaéni fad Probaéni a mediacni sluzby (dale jen ,,Organtzacm fad") je
zakladnim predpisem Probaéni a mediacni sluZby (dale jen ,PM$*) provadéjicim
Statut Probacni a mediadni sluZby (dale jen ,Statut’), vydanym Ministerstvem
spravedinosti (dale jen ,MSp") dne 19. prosince 2007.

(2) Organizacni rad je vydavan v souladu se zakonem &. 257/2000 Sb., o Probaéni a

(3)

4)
)

(1)
(2)
(3)
(4)

(5)
(6)

mediaéni sluzbé a o0 zméné zakona ¢&. 2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych
Ustfednich organil statni spravy Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpis(,
zakona €. 65/1965 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpist a zékona
¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni cchrané déti, ve znéni pozdéjsich pfedpist {dale
jen ,ZPMS®) a s ostatnimi platnymi pravnimi pfedpisy a Statutem.
Organizaéni fad upravuje

a) jednani za PMS navenek a podpisova opravnéni zaméstnancl PMS (East

i),

b} wvnitfni organizacni strukturu PMS (¢ast lii);

c) jiné formy organizaéniho uspofadani (Cast 1V)

d} pravomoc a odpovédnost vedoucich zaméstnancl (Cast V);

e) pracovni funkce a role v PMS, povéfovani a jejich zastupovani, (Sast VI);

f} akty fizeni a jejich vydavani (¢ast VII);

g) zakladni tGpravu vnitini kontroly (&ast VIII);

h) pdsobnost jednotlivych organizaénich Otvarl (ast IX), a

i} pravomoc a odpovédnost vybranych pracovnich funkci (¢ast X).
Organizaéni fad je zavazny pro v8echny zaméstnance PMS.
Vyklad pojmi a seznam zkratek je uveden v pfiloze ¢. 1.

Cast I
Jednani za PMS

§2

Statutarni organ a jednani za PMS
V gele PMS stoji fedite!l PMS (dale jen ,Feditel").
Reditele jmenuje a odvolava ministr spravedinosti.
Reditel je opravnény jednat za PMS ve viech zalezitostech a zastupovat ji navenek.
Reditele v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje statutarni namastek, neni-li pfitomen,
tak druhy z namestku. Statutarnim naméstkem je naméstek, kterého uréi reditel.
Statutarni naméstek zastupuje feditele v celém rozsahu pravomoci a odpovédnosti,
s vyjimkou téch, které si feditel vyslovné vyhradit.
Reditele zastupuiji vedouci Gsek(l v oblasti ptisobnosti organizaénich Gtvard, které
fidi, pokud tento organizacni fad &i jiny vnitfni pfedpis nestanovuji jinak, nebo pokud
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si takovou &innost Feditel nevyhradil anebo nepovéfil-li feditel takovou ginnosti
nékoho jiného. ’ '
(7) Reditel mize jednanim za PMS obecné nebo pro konkrétni Cinnost & okruh &innosti
povéfit téZ daldi zaméstnance, a to
a) vnitfnim pfedpisem; nebo
b) pisemnym povéfenim, nestanovi-li Organizaéni fad nebo zviastni pravni
predpis’ jinak.
(8) Reditel miiZe jednanim za PMS povéfit téZ jinou osobu nez zaméstnance, a to pinou
moci.
(9) Jiny vedouci zaméstnanec mize obecné nebo pro konkrétni éinnost & okruh
&nnosti povéfit své podfizenée zaméstnance pisemnym povéfenim v rozsahu,
v némz je opravnén jednat sam, nestanovi-li Organiza¢ni fad nebo zviastni pravni
predpis? jinak.

Cast ill.
Organizacni usporadani a Fizeni Probaéni a mediacni sluzby

§3
Zakladni organizagni ¢lenéni _

(1) PMS pini tkoly prostfednictvim organiza¢nich jednotek, v jejichz cele stoji vedouci
zaméstnanec (dale jen ,organizaéni Gtvar) a jinych forem organizacniho
uspofadani (déle v Casti (V). V piimé fidici plsobnosti feditele jsou Gseky feditelstvi
a soudni kraje, které se dale gleni na daldi organizacni utvary, {j. stfediska,
popfipadé oddélent (§4a28§7) Za soudni kraj se povaZuje téz stfedisko Praha,
nestanovuje-li tento Organizaéni fad jinak.

(2) Reditelstvi tvofi Useky, které se mohou Slenit dale na oddéleni (dale v § 4). Rediteli
mohou byt pfimo podfizeni téz jednotlivi zaméstnanci. Plsobnost feditelstvi
upravuje 16z zviastni predpis’.

(3) Nestanovi-ii tento Organizaéni fad jinak, utvary PMS se zfizuji, méni &i rudi vydanim
nového organizaéniho fadu nebo jeho Zménou. -

§4
Reditelstvi

(1) Useky Feditelstvi jsou

a) Usek feditele;

b) Usek tajemnika pro vnitini fizeni;

¢) Usek odbornych Einnosti;

d) Usek ekonomicko-provozni; a

e) Usek elektronickeho monitorovaciho systému (déle jen LEMS").
(2) V &ele iseku feditele stojf Feditel a &leni se na

a) Utvar interniho auditu a kontroly; a

b} Mezinarodni a tiskové oddéleni.

1 Zejm. § 7 odst. 2 Zakona © majetku.
2 Zejm. § 7 odst. 2 Zakona o majetku.
3 (31 3 a &l. 3a odst. 1 Statutu.
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(3) V dele Useku tajemnika pro vnitfni fizeni stoji tajemnik pro vnitfni Fizeni (déle jen
Ltajemnik”) a &leni se na-
a) Sekretariat feditele;
b) Pravni oddéleni:
¢) Oddéleni vzdelavani: a
d) Personaini oddgéleni.
(4) V &ele Useku odbornych &innosti stoji ndméstek pro probaci a mediaci (dale jen
~odborny naméstek*) a dleni se na
a) Metodické oddéleni:
b) Analytické oddgleni: a .
¢) Projektové oddéleni; které je &lendno v souladu s jednotlivymi projekty;
Projektové oddéleni muze pro svou &innost v souladu s projekty zfizovat
detadovana pracovists.

(5) V éele Useku ekonomicko-provozniho stoji naméstek pro ekonomiky a provoz (déle
jen ,ekonomicky naméstek*) a &leni se na

a} Oddéleni rozpod&tu a G&etnictyi ;
b) Mzdové oddéleni:

¢} Oddéleni spravy majetku; a

d) OddéleniIT.

(6) V Eele Useku EMS stoji manazer EMS.

{7} Nestanovi-li tento Organiza¢ni fad jinak, stoji v Zele oddéleni vedouci oddéleni.
Utvar interniho auditu a kontroly je fizen pfimo feditelem. Vedenim oddéleni mQze
feditel té2 povéfit jiného vedouciho zamestnance. Neni-li uréen vedouci oddélen,
fidi oddéleni nejblize nadfizeny vedouci zaméstnanec.

§5
Soudni kraje

(1) Soudni kraj je stfednim Clankem fizeni. Seznam soudnich kraji a jejich tizemni
pusobnost stanovuje zviastni pravni pfedpis.*

(2) V &ele soudniho kraje stojf krajsky vedouci.

(3) Krajsky vedouci je pfimo Fizen feditelem. Organizagni fad nebo finy vnitni predpis
anebo feditel mize povsfit jednotlivymi  Fidicimi pravomocemi nad krajskymi
vedoucimi nékterého z nameéstkd, tajemnika nebo manazera EMS.

(4) Jmenovani, pravomoc a odpovédnost krajského vedouciho upravuje zvidstni
pfedpis®.

(5) Soudni kraj se &leni na

a) stfediska; a
b) oddéleni EMS:; v piipadé Prahy a stfednich Cech se zfizuje jedno spoleéné
Oddéleni EMS Praha.
{6) Krajsky vedouci je dale podfizen
a) v odbornych zaiezitostech odbornému naméstkovi; odborny naméstek pinj
téZ Gkoly vedouciho zaméstnance krajského vedouciho v pracovnépravnich

4§ 11 odst. 2 zakona &. 6/2002 Sb., 0 soudech, soudcich, pfisedicich a statni spravé soudy a
0 zmené nékterych daldich zakond {(zékon o soudech a soudcich).
5 Cl. 3a Statutu.
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(7

(8)
(9)

(2)
(3)
(4)

(5)

(6)
(N
(8)
(9)

(1)
(2)

zaleZitostech, jako je zejména Eerpani dovolené a jiného volna, schvalovani
$koleni, cestovni pfikazy a navrhy odmén, neuréi-li feditel jinak;
b) v ekonomicko-provoznich zélezitostech ekonomickému naméstkovi;
¢) v personalnich zdlezitostech tajemnikovi; a
d) v zalezitostech v pusobnosti seku EMS (§ 43) manaZerovi EMS.
Zaméstnanec stfediska, ktery vykonava dalsi roli krajského metodika &i
protidrogového koordinatora, je pfi pInéni tkoll vyplyvajicich ztéto dalsi role
podfizen vedoucimu Metodického oddéleni.
Zaméstnanec stfediska, ktery vykonava dalsi roli tutora, je pfi plnéni ukold
vyplyvajicich z této dalii role podfizen vedoucimu Oddéleni vzdélavani.
Vedouci oddéleni EMS jsou podfizeni krajskému vedoucimu v pracovnépravnich
zalezitostech a manaZerovi EMS v ostatnich zaleZitostech.

§6
Stfediska _

Sttedisko je zakladnim &lankem pro vykon probaénich a mediacnich Cinnosti
v pritbéhu trestniho Fizeni v rozsahu daném zakony a Statutem. Stfedisko vykonava
svoji éinnost v plisobnosti okresniho nebo jemu na rovef postaveného soudu; a
v pfipravném Fizeni statniho zastupitelstvi, v jehoZ obvodu stfedisko plsobi.
V &ele stiediska stoji vedouci stfediska.
Stfediska se mohou dale ¢lenit na oddéleni stiediska.
Oddgleni stfediska jsou zfizovana v pfipadé potfeby na nédvrh vedouciho stiediska
prostiednictvim krajského vedouciho pfikazem feditele.
Jako oddéleni stiediska jsou zfizovana zejména

a) oddéleni obecné prospéinych praci;

b) oddéleni pro mladez;

¢) oddéleni pro dospéle;

d) oddéleni zprostfedkovani Fedeni konfliktlr a pomoci obétem trestnych &ind; a

e) detaovana oddéleni stiediska s vy&lenénou mistni plsobnosti, obvykle

v sidle pobodky okresniho soudu.

V &ele oddéleni stiediska stoji vedouci oddéleni.
Sloudeni &i rozddleni stiedisek se provadi v souladu se Statutem.®
Podrobnosti pro vytvareni stfedisek a jejich vnitini organizaci upravuje Statut.
Jmenovéani, pravomoc a odpovédnost vedouciho stfediska upravuje zviastni
pfedpis.’

§7
Stredisko Praha

V Zele stiediska Praha stoji vedouci stfediska Praha, ktery disponuje vSemi
opravné&nimi i povinnostmi krajského vedouciho.
Stredisko Praha se dale €leni na

a) Oddéleni EMS;

b) Oddéleni obecné prospédnych pracf,

¢) Oddéleni pro mladez;

6 Ol 4 odst. 4 Statutu.
7§ 10 ZPMS. Cl. 5 Statutu.
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(3)
(4)

5

(1)
(2)

3)

d) Oddéleni probace;

e) Oddéleni parole a domaciho vézeni, a

f) Oddéleni zprostiedkovani feseni konflikta a pomaoci obétem frestnych &ina.
Pfikazem feditele Ize zFidit i oddaleni s vyclenénou mistni pasobnosti, obvykle
v souladu s mistni pUsobnosti ocbvodnich soudt.
V ¢ele oddéleni stoji vedouci oddeéleni, ktery disponuje viemi opravnénimi a
povinnostmi vedouciho stfediska, s vyjimkou feSeni stiznosti, to neplati v pfipadé
vedouciho oddéleni EMS.
Dalsi ustanoveni § 5 a § 6 se uziji obdobng.

Cast IV
Jiné formy organiza&niho uspofadani

§8
Poradni organy feditele

Stalé nebo dodasné poradni organy feditele zfizuje Feditel.
Stalé poradni organy feditele jsou:

a) Porada vedeni PMS;

b) Porada krajskych vedoucich:;

c) Skodni komise; a

d) Komise pro odskodrovani.
Porada vedeni PMS projednava zakladni otazky fizeni a ¢innosti PMS na celostatni
Urovni. Stalymi &leny jsou

a) zaméstnanci povéfeni fizenim usek(;

b) vedouci Mezinarodniho a tiskového oddéleni;

¢) vedouci Pravniho oddéleni:

d) vedouci oddéleni IT:

e) pfipadné dalsi vedouci zamestnanci, stanovi-li tak feditel, resp. vyZzaduji-ii to

okolnosti.

Poradu vedeni PMS ridi feditel popfipadé jim povéfeny vedouci zaméstnanec.
Nemohou-li se stali dlenové porady vedeni PMS z(&astnit, mohou urdit svého
nahradnika, neurdi-ii Feditel jinak.
Porada krajskych vedoucich projednava zakladni otazky fizeni a &innosti PMS
s dopady do drovné soudnich kraji a stfedisek. Stalymi &leny jsou

a) krajsti vedouci, popfipadé jejich zastupci;

b) zaméstnanci povéfeni fizenim Usekd; a

¢) dalsi vedouci oddéleni, stanovi-li tak reditel, resp. vyZaduji-li to okoinosti.
Poradu krajskych vedoucich Fidi Feditel, popfipadé jim povéfeny vedouci
Zaméstnanec.

§9

Pracovni skupiny

(1) Stélé nebo doasné pracovni skupiny pro feseni otazek na narodni Grovni zfizuje

feditel.

(2) Stale pracovni skupiny zfizené pro feSeni otazek na narodni Urovni jsou

a) Pracovni skupina pro informadni bezpelnost;
b) Porada krajskych metodiku:
¢} Porada tutor(; a
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d) Porada protidrogovych koordinatord.

(3) Porada krajskych metodik(l projednava odborné otazky dane agendy a prenasi
odbornou praxi z urovné kraji a okresu na celorepublikovou aroven a opacné, &im2
naplfiuje cil metodického sjednocovani postupu.

(4) Porada tutortl projednava odbormné otazky vzdélavani na narodni arovni, hodnoti
stavajici kurzy pro probaéni pracovniky a navrhuje jejich zmény, identifikuje
vzdélavaci potfeby soudnich kraji a fesi konceptni otazky vzdélavani v PMS,
vietn@ pfipravy novych yzdélavacich programdl.

(5) Porada protidrogovych koordinatord projednéva otazky spojené s praci s Klienty
zneuzivajicimi omamné a psychotropni latky, identifikuje metodickeé a vzdélavaci
potfeby saméstnanct  pracujicich s témito klienty, zabyva se testovanim
na pfitomnost omamnych a psychotropnich 1atek v téle (mapovani praxe testovani
a souvisejicich potieb v soudnich krajich, véetné vybaveni stfedisek testy a testery
a nakladani s infekénim odpadem).

§10
Poradni organy krajskych vedoucich
(1) Pro fedeni odbornych probléma, které maii krajsky charakter, muze stalé i dotasné
poradni organy a pracovni skupiny zFidit a jejich Cleny jmenovat i krajsky vedouci.
(2) Stalymi poradnimi organy krajského vedouciho jsou
a) porada vedoucich stfedisek; a :
b) porada krajského kolegia, jehoz Cleny jsou vzdy krajsti metodici, tutor,
protidrogovy koordinator a vedouci oddéleni EMS.

§ 11
Spoletna ustanoveni o jinych formach organizatniho uspofadani

(1) Reditel muze ziidit pfikazem, pokynem nebo opatfenim feditele dalsi poradni
organy a pracovni skupiny, véetng stalych. Zfizeni dalgich poradnich organu a
pracovnich skupin je v pripadech stanovenych pravnimi piedpisy povinné.
\/ ostatnich pfipadech se poradni organy a pracovni skupiny zfizuji pouze
v pfipadech, kdy z4avaznost nebo naléhavost rozhodované véci vyZaduie jeji
kolektivni posouzeni, a to at jiz na dobu uritou, nebo bez &asoveho ohraniceni.
Dotasné poradni organy a pracovni skupiny se ustanovuiji k fedeni jedinegnych
gkold, kdy neni G&elné sfizovat stalé poradni organy.

(2) Poradni organ ani pracovni skupina nemaji viastni pravni subjektivitu. Pfi svém
jednani a pfijimani stanovisek K projednavanym vécem pracuji nezavisle. Vysledky
jednani poradnich organii maji doporugujici charakter a nenahrazuji rozhodnuti
feditele, popiipadé krajského vedouciho. Pracovni skupina mize rozhodovat,
stanovi-li tak pravni nebo vnitini predpis, na jehoz zaklade nebo jimz byla takova
pracovni skupina ztizena.

(3) Je-li tak aéelné, upravuje Cinnost pracovni skupiny nebo poradniho organu
neupravenou Organizacnim fadem nebo jingm vnitfnim predpisem piikaz feditele, a
to zejména

a) utela pravni zaklad pracovni skupiny nebo poradniho organu;
b) predsedu a cleny;

¢) pravaa povinnosti; a

d) zplisob jednani.

(4) Neuréuje-li tento Organiza&ni fad ¢i jiny vnitini predpis jinak, Fidi iednani pracovni
skupiny nebo poradniho organu jeho predseda. Poradni organ sva stanoviska
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pfijima vétdinou hlast pfitomnych &lend, v pfipadé shodného po&tu ma predseda
rozhodujici hlas. Poradni organ mdze sva stanoviska pfijimat i per rollam. Q jednani
poradniho organu se vyhotovuje zapis. Za spravu dokumentd souvisejicich
s Cinnosti poradniho organu odpovida predseda.

CastV
Rizeni PMS

§12
Vedouci zaméstnanci
Vedouci zaméstnance jmenuje a povéfuje fizenim pfisludného organizaéniho
ttvaru feditel, nestanovuje-li jiny predpis jinak.®
Vedouci zaméstnanci vykonavaji povinnosti v souladu s pravnimi predpisy® a
Statutem, a dale té2 povinnosti vyplyvajici z tohoto pfedpisu a jinych vnitinich
predpisd. Pfitom zejména

a) odpovidaji za &innost jimi fizenych Gtvar( a rozhoduji o viech vécech
patiicich do pisobnosti jejich Utvar(l, mimo véci, které podle tohoto &i jiného
predpisu patfi do rozhodovaci pravomoci jiné osobé nebo které si vyhradil
jim nadfizeny zaméstnanec:

b) odpovidaji za to, 2e pfi pinéni svych Ukoll postupuji organiza&ni Gtvary
i jednotlivi zaméstnanci PMS v (zké souginnosti, zejmeéna tim, ze si
vzajemné poskytuji véechny informace a podklady potfebné ke spinéni
ulozenych (kol(;

¢) pro zajisténi plnéni svych ukoll vydavaji zavazné pokyny svym podfizenym
zaméstnancim; a

d) dohlizeji na bezpeénost a ochranu zdravi pii praci (dale jen ,BOZP") a
pozarni ochranu (,dale jen ,PO");

e) dbaji na to, aby se podfizeni zaméstnanci seznamovali v souladu
se zvlastnim vnitfnim pfedpisem se zavaznymi pravnimi i vnitfnimi predpisy,
které upravuji &innosti jimi vykondvané a Fizené a dohlizeji na jeiich
dodrzovani; '

f) odpovidaji za hospodarnost, udelnost a efektivitu pfi nakladani s majetkem
statu,

g} provadéji kontrolu (§ 27).

Vedouci zaméstnanci, jimz jsou podfizeni jini vedougi zamestnanci, dale koordinuji
ginnosti Utvard, které fidi, a odpovidaji svému nadfizenému za jejich ¢innost a
pinéni jim ukladanych ukolt s moznosti vyhradit si vyfizeni véci v plsobnosti jim
podfizenych organizaénich atvard.

Vedouci zaméstnanec odpovida za rozhodnuti u&inéna ve své plsobnosti a
za vysledky &innosti jim fizeného organizaéniho Gtvaru.

Vedouci zaméstnanci v pfimé Fidici pGsobnosti feditele, jsou zastupovani stalym
zastupcem jmenovanym Feditelem.

Dalsi pravomoci a uvkoly vedoucich zaméstnanct jsou upraveny v &asti X
Organizaéniho fadu, a déle téz v Aprobaénim Fadu (pfilcha €. 2) a jinych vnitfnich

ZPMS a Statut,
§ 301 a 302 Zakoniku prace, § 25 a2 27 Zakona o finanéni kontrole, § 14 Zakona o majetku.
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pfedpisech. Povinnosti a pravomoci vedoucich zaméstnancli v tomto vhitfnim
ptedpise neuvedené mohou stanovit jiné pravni nebo vnitini pfedpisy, nebo jejich
nadtizeni vedouci zaméstnanci.

§13
Reditel PMS

(1) Reditel pfimo fidi své naméstky a vedouci daldich Usek(, pfipadné jiné
zaméstnance, pokud tak stanovi Organizaéni fad, nebo si to vyhradi.

(2) Reditel fidi, organizuje a kontroluje &innost PMS v souladu s prévnimi predpisy,
vnitfinimi  pfedpisy a zasadami dobré spravy a odpovida za ni ministrovi
spravedinosti, pfitom vykonava pusobnost podle zvlastniho pfedpisu“) a tohoto
vnitiniho pfedpisu ¢&i jinych vnitfnich pfedpisu.

§14
Vedouci useku
(1) Vedouci Useku zastupuje feditele v oboru plsobnosti jim fizeného Gseku, anebo
v rozsahu stanoveném feditelem. Soudasné fidi svéfeny organizatni Utvar, pfitom
zejména

a) ptimo Fidi podfizené vedouci zaméstnance, popfipadé dalsi zaméstnance
zafazené v jeho Useku, u nichZ si to vyhradil;

b) predkliada fediteli materialy zpracované fizenym Gsekem;

c) odpovida za pinéni Ukoll ulozenych nebo nafizenych a vytvaii podminky
pro jejich efektivni pinéni;

d) odpovida za piipravu navrhi akti fizeni tykajicich se jeho plsobnosti;

e) vramci své plsobnosti odpovidd za realizaci stanovenych opatieni
bezpednostni poliiky PMS a ochrany specializovanych informagnich
subsystém( PMS, za ochranu osobnich Udaju, popfipadé utajovanych
informaci a dat, a za efektivni hospodafeni s materialinimi a finanénimi
prostiedky Gtvaru;

f) odpovida za vyfizovani stiznosti pfidélenych Kk vyfizeni jeho Gseky;

g) podili se na Setfeni pficin vzniku $kod na zdravi a majetku zamé&stnanci
Fizeného useku pfi pinéni pracovnich povinnosti; '

h) predklada personalni navrhy fediteli,

i) rozhoduje o personalnich a jinych zéleZitostech zaméstnancl fizeného
Utvaru pokud tento organizaéni fad &i jiny vnitini pfedpis nestanovuje jinak;

i) pini dalsi Ukoly podle pokyni feditele.

(2) Manazer EMS fidi isek EMS, pfitom v oblasti své plsobnosti dava zavazne pokyny
vedoucim oddéleni EMS a zaméstnancim zafazenym do oddéleni EMS.

§ 15
Krajsky vedouci
(1) Krajsky vedouci pfimo fidi vedouci stfedisek nebo jinych organizaénich Utvaru
v soudnim kraji, popfipadé daléi zaméstnance, pokud si to vyhradil, pfitom zejména
a) rozhoduje o zasadnich otazkach v plisobnosti jim fizeného utvaru;
b} fidi a zajituje realizaci hlavnich Ukoli PMS v oblasti své pisobnosti;
¢) vyhodnocuje a pfedkiada fediteli koncepci ¢innosti jim fizenych utvar(;

10 (I 2 Statutu.
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d)
e)

f)
g)

h)

j)

k)

P)

q)

u)

ve spolupraci s dalSimi organizaénimi Gtvary vytvali podminky pro efektivni
vykon ginnosti stfedisek;

predklada fediteli navrhy na zfizeni nebo zrugeni jinych forem organizacéniho
uspofadani v jim fizeném soudnim kraiji;

pfipominkuje zasadni materidly pro jiné organizaéni Gtvary;

pianuje, organizuje a Fidi porady s vedoucimi stiedisek a porady krajského
kolegia;

analyzuje a vyhodnocuje data a podnéty ze stfedisek a fesi je & navrhuje
feSeni;

v soucinnosti s organizac¢nimi Gtvary feditelstvi PMS a ve spolupraci
s krajskymi metodiky sjednocuje metodické postupy (standardy) v ramci
scudniho kraje, véetné EMS, pokud jde o praci s klienty a obéfmi:
kontroluje realizaci navrzenych opatfeni vyplyvajicich z metodickych
navstév a pfijima kontrolni opatfeni k vymozZeni pozadovaného postupu;
sieduje soulad vnitfnich pfedpisil s potfebami praxe a v pfipadé nesouladu
dava podnét k Upravé metodického postupu;

reprezentuje PMS pfi jednani s pfislusnymi krajskymi organy &nnymi
v trestnim Fizeni, organy krajské samospravy a statni spravy;

v uzké soucinnosti s Mezinarodnim a tiskovym oddélenim realizuje PR
soudniho kraje;

proSetfuje stiznosti na zpusob vykonu funkce vedouciho stfediska &
vedouciho stfediska v postaveni probatniho Ufednika a vyjadfuje se
k opravnym prostiedkim podanym proti vyfizeni stiznosti nebo jinému
rozhodnuti vedouciho stfediska;

ve spolupraci s Personainim oddélenim vyhladuje vybérova fizeni
v soudnim kraji, na navrh a ve spolupraci s pfislu$nym vedoucim stfediska
jmenuje piislusne vybérove komise, je zodpovédny za pribéh vybérového
fizeni a za vybér vhodného pracovnika, poskytuje vedkeré potifebné
informace a dokumenty k pfijeti nového zaméstnance feditelstvi PMS a
eviduje prubéh vybérovych fizeni;

odpovida za realizaci stanovenych Gkolll tykajicich se vzdefavam a profesni
pfipravy podfizenych zaméstnancl, analyzuje a zpracovava vzdélavaci
potfeby v soudnim kraji;

odpovida za ochranu informacnich subsystémua pouZivanych v plsobnosti
soudniho kraje a za informacéni bezpecnost, véetné ochrany osobnich Gdaju:
rozhoduje o zafazovani pracovniki do kratkodobych vzdélavacich akei
organizovanych v ramci soudniho kraje, vtéto souvislosti spolupracuje
s Oddélenim vzdélavani;

rozhoduje o vyuZivani vozidel pfidélenych stfedisku v jeho soudnim kraji
jinému stiedisku nebo jinému dtvaru (napf. oddéleni EMS);

podili se na Setfeni pfitin vzniku $kod na zdravi a majetku zaméstnancl
Fizeného soudniho kraje pfi pinéni pracovnich povinnosti:

pini daisi ukoly podle pfikazll a pokynd nadfizeného.

§16
Vedouci stfediska

{1) Vedouci stfediska fidi stfedisko a za jeho &innost odpovida krajskému vedoucimu.
{2) Vedouci stfediska je opravnén stanovit a ukladat podfizenym zameéstnancim
pracovni Ukoly, organizovat, Fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tcelu
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zévazné pokyny vsouladu spokyny soudce a v pripravném fizeni statniho
zastupce, pfitom zejména

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

m)
n)

0)

p)

fidi organizaci a ¢innost stfediska;

fidi, organizuje, koordinuje a kontroluje ginnost podfizenych zaméstnancl
v ramci jejich probadénich a mediaénich éinnosti;

ve spolupraci s krajskymi metodiky, tutory a protidrogovymi koordinatory
metodicky vede své podfizené a odpovidd za dodrZovani metodickych
standardy;

pod vedenim krajského vedouciho a ve spolupraci s krajskym metodikem
implementuje opatfeni navrZena v ramci metodické navétévy nebo kontroly,
pfipadny nesouhlas i nejasnosti konzuituje s krajskym vedoucim;

navrhuje zarfazeni probacénich Ufednikll a probacnich asistentd
do vzdélavacich program(,

vykonava ginnosti pfi spravé majetku vyplyvajici z jiného vnitfniho pfedpisu,
zejména prevzeti dodavek zbozi a sluZzeb pro stiedisko, vyuétovani apod.,
které jsou nezbytné pro ¢innost stiediska;

zajistuje administrativni podklady v oblasti personalni a mzdové a jejich
viasné odesiani pfisiudnému oddéleni feditelstvi PMS;

organizuje a fidi porady pracovniku stfediska, fidi akce v pfislusném
soudnim okrese, vyhodnocuje pInéni uUkold a koncepci na drovni své
pusobnosti;

vytvafi strategii stfediska v souladu s obecnou strategii PMS a odpovida
za realizaci strategickych postupt v oblasti rozvoje stiediska;

ve spolupraci s krajskym vedoucim navrhuje pfiznani, zmény a odebrani
nenarokovych sioZek platu pracovnikl stfediska a ukladani sankci
zaméstnancum stfediska;

ve spolupraci s krajskym vedoucim provadi diléi ¢innosti pfi organizaci
vybérovych fizeni v ramci stfediska, zejména navrhuje sloZeni vybérové
komise a v zavisiosti na vysledku vybérového fizeni (ve shodé s prisiusnou
komisi) navrhuje pfijeti vhodného kandidata;

identifikuje pozadavky a potfeby v oblasti odborného rlstu pracovniki
stfediska a podava navrhy na konani vzdélavacich akci, doporuéuje
zafazovani pracovnikll do vzdélavacich akci, podili se na organizaci
krajskych vzdélavacich akci PMS;

organizacné zajistuje praxe a staze na stiedisku; _
eviduje pracovni dobu, pracovni neschopnosti, pracovni volna a dalsi
prekaZky na strané zaméstnancul, praci pfesCas a poskytuje tyto informace
opravnénym pracovnikim feditelstvi;

v rozsahu svého povérfeni zajisfuje rozvrh provozu a kontrolu uzivani
pfidélenych vozidel véetné souvisejici administrativni agendy;

plni daidi dkoly podie pfikazu a pokynd nadfizeného.

(3) Vedouci sifediska muzZe vykonavat dale téz ¢&innosti probagéniho Gfednika
{vedouciho pfipadu).

§17
Vedouci oddéleni feditelstvi

(1) Vedouci oddéleni feditelstvi fidi svéfené oddéleni a za vysledky jeho g&innosti
odpovida nadiizenému vedoucimu zaméstnanci, pfitom zejména

10/36




Spr 02404/2018-034

PROBACHT A MEDIACNT sLuiBa
CESKE REPUBLIKY

Praha 1, Senovazné nameésti1
1C: 70888080

a) pfimo fidi podfizené zaméstnance, uréuje formy a metody prace, zpusoby
realizace ukolu a koordinuje jejich plnéni;

b) implementuje opatfeni navrZena vramci metodické konzultace nebo
kontroly;

¢) spolupracuje pii navrzich na pfiznani, zmény a odebrani nenarokovych
slozek platu pracovnikil oddéleni a pfi ukiadani sankci pracovnikim
oddéleni se svym nadfizenym zaméstnancem;

d) identifikuje pozadavky a potfeby v oblasti odborného ristu pracovnikd
oddéleni a doporu€uje zafazovani pracovnik( do vzdélavacich akei;

e} podili se na organizaci vybérovych fizeni k obsazeni pozice vramci
pfisiudného oddéleni a vybéru vhodnych uchazedl, véetné osobni Udasti
ve vybérové komisi;

f) poskytuje podklady pro statistickou a analytickou ¢innost na drovni oddéleni;
a

g) pini daldi dkoly podle pfikazd a pokyni nadfizeného.

§18
Vedouci oddéleni stiediska a oddéleni EMS
(1) Vedouci oddéleni stiediska a oddéleni EMS fidi svéfené oddéleni a za vysledky
jeho €innosti odpovida nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, pfitom zejména

a) pfimo fidi podfizené zaméstnance, uréuje formy a metody prace, zplsoby
realizace tkol( a koordinuje jejich plnéni;

b) pod vedenim a podie pokynil krajského metodika a v pfipadé oddéleni EMS
téZ manazera EMS implementuje opatfeni navrzena v ramci metodické
navétévy nebo kontroly; pfipadny nesouhlas &i nejasnosti konzultuje
s vedoucim stfediska;

c) pfijima opatfeni k zajisténi poZadovaného postupu;

d) spolupracuje pfi navrzich na pfiznani, zmény a odebrani nenarokovych
sloZek platu pracovnik( oddéleni a pfi ukladani sankci pracovnikim
oddéleni se svym nadfizenym zaméstnancem; v

e) identifikuje pozadavky a potfeby v oblasti odborného rUstu pracovnikd
oddéleni a doporutuje zafazovani pracovnikl do vzdélavacich akci;

f) podili se na organizaci vybérovych fizeni k obsazeni pozice vramci
pfisludného oddéleni a vybéru vhodnych uchazecl, véetné osobni Glasti
ve vybérové komisi;

g) poskytuje podklady pro statistickou a analytickou ¢innost na urovni oddéleni;
a

h) plni dalsi ukoly podle pfikazd a pokyn( nadfizeného.

(2) Vedouci oddéleni stfediska a vedouci oddéleni EMS miZe vykonavat podle potfeby
téZ Cinnosti probaéniho Gfednika (vedouciho pfipadu).
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(1)

(2)

(4)

(1)
(2)

(3)

4

(5)

(1)

(2)

Cast VI
Pracovni mista a role v PMS

§19

Systemizace
Pracovni mista zaméstnancti v pracovnim poméru' jsou zfizovana a obsazovéna
v souladu s planem pracovnich mist (déle jen ,systemizace"). Nad ramec
systemizace mohou pracovnépravni vztahy vznikat pouze prostiednictvim dohod
0 provedeni prace a dohod o pracovni &innosti.
Pracovnimu mistu odpovida pracovni funkce; pracovni funkce se uvadi do pracovni
smlouvy jako druh prace.
Systematizaci stanovuje feditel pfikazem feditele. Systemizaci miZe feditel
v pfipadé nezbytné potfeby ménit opatfenim feditele.
Systemizace stanovuje ndzvy pracovnich funkci, kvalifikacni poZadavky,
odpovidajici doporugenou platovou tfidu, popfipadé doporugeny rozsah platovych
tfid, organizaéni Gtvar, v némz je pracovni misto zafazeno, a podet pracovnich mist
pracovni funkce v daném organizaénim Gtvaru.

§20
Pracovni role

Pracovni role jsou zékladni role a daisi role.
Zakladni role je soubor souvisejicich ¢innosti, kompetenci. pravomoci a povinnosti,
které odpovidaji pracovnimu mistu a vyplyva ze zafazeni zaméstnance v pracovni
funkci (z druhu préace).
Dalsi role je soubor ucelenych souvisejicich &innosti, kompetenci, pravomoci a
povinnosti, které Ize oddélit od zakladni role a povéfit jimi jiného zaméstnance bez
zmeény podstaty zakladni role.
Zamestnanci mohou byt dalsi roli & vice dal&imi rolemi povéfeni

a) vnitinim pfedpisem:;

b) povéfenim feditele;

¢) povérenim jiného vedouciho zaméstnance; nebo

d) jinym zpGsobem uréenym pravnim &i vnitinim pfedpisem.
Seznam pracovnich roli se jmény konkrétnich zaméstnanct a jejich zastupc(,
jsou-li ur€eni, vede, aktualizuje a zvefejniuje pro zaméstnance PMS spravce roli,

§ 21
Zastupovani
Pro zaji$téni plynulého plnéni dkoli v organizacnich Otvarech PMS musi byt
vedouci zaméstnanec v dobé své nepfitomnosti zastoupen. Zastoupen musi byt téz
zaméstnanec, ktery, pini pracovni ukoly, kde hrozi riziko z prodlen;.
Vedouci zaméstnanci v pfimé Fidici pusobnosti feditele jsou zastupovani stalym
zastupcem povéfenym Feditelem. Stalym zastupcem povéfenym Feditelem jsou
zastupovani téZ vedouc! stfedisek s detaSovanym oddélenim, pficemz zastupce
vedouciho stfediska je vzdy povéfen téZ fizenim takového detaSovaného oddélent.

1 § 3 Zakoniku prace.
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(3)

(4)

(5)
(6)

(1)

(2)

(1)

(2)

Nestanovi-li tento Organizadni fad &i jiny vnitini pfedpis jinak, zastupuje pfisluiného
zamestnance v dobé jeho nepfitomnosti v jim stanoveném rozsahu jim urdeny
zaméstnanec. Rozsah zastupovani je uveden v povéfeni, pficemZ sloZitost
delegovanych pravomoci pfi zastupovani musi odpovidat feditelem schvalené
tarifni nebo platové tfidé pfislusného systemizovaného mista. Zastupovanim pro
dobu nepfitomnosti v praci ze povéfit na dobu neuréitou nebo na dobu urditou,
tj. na dobu planované nepfitomnosti (ad hoc). Vedouci zaméstnanec nadfizeny
zaméstnanci, ktery povéieni k zastoupeni vydal, je opravnén je zrusit nebo omezit.
Neni-li ur€en zastupce podle odst. 1, 2 &i 3, nebo je-li takto uréeny zastupce
nepfitomny, anebo zrudi-ii nadfizeny zaméstnanec povéfeni k zastupovani, je
Zastupcem pfimy nadfizeny zastoupeného zaméstnance, neurdi-li tento vedouci
zaméstnanec jinak.

Zaméstnanec muze byt v riznych rolich zastupovan rdznymi osobami.

V pfipadé, Ze neni uren zastupce v seznamu roli (§ 20 odst. 5) nebo je jim
v souladu s odst. 4 n&kdo jiny, pfeda povéfeni k zastupovani zaméstnanec, ktery
toto povéreni vydal, Sekretaridtu feditele, a na védomi téZ svému nadfizenému
zamestnanci, a nastavi vIT systému elektronické posty, popfipadé v dalich IT
systémech, s nimiz pracuje, automatické upozornéni, kdo jej zastupuje a na jakou
dobu. Ur€il-li vice zastupujicich, pak ur¢i téz, v jakych rolich jej zastupuii.

§22
Predavani funkci a roli
Pfi pfedavani vedouci pracovni funkce PMS se pfi ukonéeni pracovni funkce nebo
dalsi role vyhotovi zapis o stavu pinéni Ukol( fizeného organizaéniho Utvaru,
o spisech a korespondenci, o pfedani majetku, pfipadné o dal§ich podstatnych
skuteCnostech. Zapis o pfedani podepie pfedavajici, piejimajici a bezprostfedné
nadiizeny vedouci zaméstnanec.
Vyhotoveni zapisu mlZe vedouci zaméstnanec uloZit té2 pfi pfedavani jiné role,
pokud je to daleZité pro pinéni stanovenych (kold, zejména jde-li o
a) roli spojenou s hmotnou odpovédnosti (v tom pfipadé je nutné provést téz
mimofadnou inventarizaci svéfeného majetku);
b) diouhodobé zastupovani ve funkci vedouciho zaméstnance; nebo
¢) roli spojenou s metodickym vedenim nebo vyznamnou zjinych divodd
{napf. koordinator ochrany osobnich tdajl, tutor, protidrogovy koordinator).
Nedojde-li k pfedani a prevzeti funkce v pfiméfené dobé, rozhodne o dal§im
postupu vedouci zaméstnanec, vjehoz pravomoci je fidit pfedavané nebo
pfejimané role.

Cast VIi
Akty Fizeni

§23
Druhy aktl fizeni
Akty fizeni PMS se z hlediska zavaznosti &leni na
a) normativni akty fizeni (vnitfni pfedpisy); a
b) individualni akty fizeni.
Vnitfni pfedpisy jsou zavazné pro okruh osob uréenych nikoli jmenovité, ale svou
pracovni funkci ¢i dali roli (dale v § 24).
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(1)

2)

(3

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
(9)

Individualni akty fizeni zavazujl konkrétniho zaméstnance & skupinu zaméstnancd
(déale v § 25).

§24
Vnitini pfedpisy PMS

PMS vydéva tyto druhy vnitfnich predpist PMS:

a) fady;

b) smérnice;

¢) prikazy feditele:

d} standardy proba&ni a media&ni dinnosti (§ 12 odst. 3 pism. a) ZPMS);

e) opatfeni feditele:

f) metodické pokyny;

g) vykladova stanoviska; a

h) vzory dokumentd (Sablony).
Vnitini pfedpisy maji pravni silu podle pofadi uvedeného v odst. 1. Predpis niZ$i
pravni sily nemlzZe ménit & rusit predpis vy$&i pravni sily; to neplati u opatieni
feditele.
Rady jsou zakladni organizacni vnitfni predpisy PMS, jimiz se uréuji dllezité
systémy nebo které uréuji strukturu a zakladni pravidla vnitfni organizace PMS.
Réady vydava feditel.
Smérnice normativné upravuji vlastnosti a chovani prvkls podsystému, zejména se
jimi konkretizuji zpltisoby vykonavani jednotlivych agend a &innosti PMS, definuji
role zaméstnanc(, jejich povinnosti a vztahy pfi vykonavani téchto agend a &innosti.
Smérnice vydava feditel.
Prikazy feditele normativné upravuji asové omezené nebo neopakujici se &innosti;
véetné stanoveni roli zaméstnancu, jejich povinnosti a vztahl pfi vykonavani téchto
dinnosti.
Standardy probacni a media&ni ginnosti upravuji postupy pfi provadéni tkonu
probaénich pracovnikl. Standardy pro probaci a mediaci pfed jejich vydanim
feditelem schvaluje ministr spravedinosti na zakladé doporu¢eni Rady pro probaci a
mediaci’2,
Opatfeni feditele vydava feditel vyjimeéné a v odivodnénych situacich, které
nestrpi odkladu. Zviastni vnitrni predpis'® se pi vydani a evidenci opatfeni feditele
pouZije pfiméfené. Opatreni feditele mize doCasné, nejdéle na dobu 6 mésicl
nahradit vydani jiného vnitiniho predpisu PMS.
Metodické pokyny vydava pfislu§ny nameéstek, tajemnik nebo manaZer EMS.
Vykladové stanoviska konkretizuii prava a povinnosti stanovené pravnimi nebo
vnitinimi pfedpisy, a dale upfesfiuji nejasnosti a odstrariuji pochybnosti vzniklé pfi
aplikaci téchto pfedpist. Vykladova stanoviska vydavaji vedouci zaméstnanci
organizaCnich Utvard feditelstvi (§ 12) a koordinator pro ochranu osobnich udajd
v rozsahu své plGsobnosti pro zajisténi jednotnosti &innosti PMS; tito zaméstnanci
mohou téZ pfevzit a odkazat na metodickd stanoviska jinych organd statni spravy.

(10) Vzory dokument( ($ablony) jsou vydavéany zejména pro typové obdobné smiouvy,

spravni rozhodnuti, zaznamy, informace, souhlasy, povéfeni, zpravy probaéniho
pracovnika a obdobné pravni dokumenty, a to pfilochou vnitiniho predpisu; nebo
samostatne. Vzory dokument( vydavaji vedouci zaméstnanci organizacnich Gtvard

12§ 12 odst. 3 pism. a) ZPMS.
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Feditelstvi (§ 12) a koordinator pro ochranu osobnich Udaji vrozsahu své
pusobnosti pro zajisténi jednotnosti &innosti PMS; tito zaméstnanci mohou &3
pfevzit a odkazat na vzory dokument jinych organu statni spravy.

{11) Dalsi naiemtostl tykajici se wnitfnich pfedpisli PMS upravuje zviatni vnitini
predpis ™. U vnitfnich pfedpisi PMS timto zvia$tnim predpisem neupravenych
se pouZije tento zvlastni vnitini pFedpis pfiméfens.

§25
Individualni akty fizenf
(1) Individudini akty fizeni jsou
a) pokyny, povéfeni a jmenovani feditele: a
b) pokyny a povéreni jiného vedouciho zaméstnance.
{2) Individualni akty fizeni jsou zdvazné pro podfizeného zaméstnance & podfizené
zamestnance, k nimz tento akt sméfuje.
(3) Individualni pisemny akt fizeni miize byt vydan formou
a) samostatného dokumentu;
b) zapisu z jednani;
) pokynu na dokumentu &i jeho privodnim dokumentu: nebo
d} jinym prokazatelnym zp(isobem, véetné e-mailu.
(4) Individuaini akt Fizeni mdZe mit i dstni formu.

Cast VIl
Kontroini éinnost

§26
Kontrolni systém
(1) Cilem vnitfnihe fidictho a kontrolniho systému je vytvafet podminky pro
hospodarny, efektivni a t€elny vykon Ginnosti a fizeni rizik v ramci pusobnosti
PMS, identifikovat existujici odchylky a pfedpokiadana i skute¢na rizika a vytvaret
zpétnovazebni mechanismy v oblasti
a) plnéni cill a poslani PMS, Gginnosti a hospodarnosti véech provadénych
procesu a operaci;
b) spolehlivosti, bezpecnosti, divérnosti a vérohodnosti informaci, véetné
informaci poskytovanych daldim subjektiim: a
¢) dodrZovani pravnich a vnitfnich predpisi.
(2) Prvky vnitfniho fidiciho a kontrolniho systému jsou
a) fizeni PMS, vietné vydavani akt( fizeni:
b) specializovana kontrola;
c} interni audit;
d) monitorovani a vyhodnocovani procest:
e) kontrola vedoucim zaméstnancem: a
f)y fizeni rizik.
(3) Vnitfni kontrolni systém je soustavou procesl, kterd zahrnuje a propojuje
prisludne vzajemné souvisejici prvky vnitfniho fidiciho a kontrolniho systému.

13 Smérnice Probagni a mediadni sluzby & $1/2016 o pravidlech a postupech pfi vypracavani
vnitfnich pfedpisa (legislativni smérnice).
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(4) Pri vytvafeni a zajistovani efektivniho vnitfniho fidiciho a kontroiniho systemu
organizaéni Gtvary, vedouci zaméstnanci a zaméstnanci povéreni provadénim
specializované kontroly vzajemné spolupracuji a keordinuji své fidici a kontroini
¢innosti.

(5) Dal$i podrobnosti tykajici se zasad a provadéni vnitfniho fidiciho a kontrolniho
systemu a jednotlivych jeho prvkl se upravuji timto Organiza¢nim fadem a jinymi
pravnimi'* a vnittnimi predpisy.

§ 27
Kontrola vedoucim zaméstnancem
(1) Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen pfi pinéni akold Gtvard jim fizenym, a vzdy
tez v oblasti vyuZivani pracovni doby, nakladani s majetkem a BOZP
a) provadét fidici kontrolu '° tak, aby pfedchazel moZnym nedostatkiim
ve vysledcich prace véech jim fizenych zaméstnancq;
b} provadét naslednou kontrolu tak, aby odhaloval moZné nedostatky;
¢) wvyuzivat vysledky kontrol k odstranéni systémovych i individualnich pficin
zjisténych nedostatk’; a
d) navrhovat provedent specializované kontroly (§ 28).

§28
Specializovana kontrola a interni audit
(1) Specializovanou konirolu vykonava

a) kontrolor, a to voblasti finanéni kontroly, kontroly majetku,
pracovnépravnich pfedpisi, popfipadé ve spolupraci s pfisluSnymi
organizanimi dtvary v dalSich oblastech;

b) kontrolor pro odbornou ¢innost, a to v oblasti probacnich a mediaénich
éinnosti;

c) specialista spisové sluzby, a to v oblasti spravy dokumentu;

d) povéienec pro ochranu osobnich Gdajd; a

e) dal$i zaméstnanci v rozsahu urc¢eném jinym vnitfnim pfedpisem.

(2) Interni audit vykonava interni auditor.

(3) Interni auditor, kontrolor a kontrolor pro odbornou cinnost jsou zaméstnanci
zafazeni v Utvaru interniho auditu a kontroly.

(4) Pokud je povéfencem pro ochranu osobnich udaji zaméstnanec MSp, ktery Cinnost
povéfence vykonava pro PMS na zakladé smiouvy, mizZe kontrolu v oblasti ochrany
osobnich Udajl spolu s povéfencem nebo i samostatné, provadét téZ koordinator
pro ochranu osobnich udajd.

(5) Na vykonu specializované kontroly a interniho auditu se pod vedenim zaméstnanch
uvedenych v odst. 1 podileji i daldi zaméstnanci, ktefi byli feditelem vykonem
specializované kontroly povéfeni.

(6) Specializovana kontrola je vykonavana v souladu s kontrolnim planem vydanym
feditelem, a v pfipadé potfeby téZ na zakladé pokynu feditele. Kontrolni plan
pfipravuje kontrolor odbornou &innost ve spolupraci s ostatnimi zaméstnanci

14 Zejm. zakon &. 32072001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zékond
(zakon o finanéni kontrole).

15 § 3 odst. 4 Zakona o finantni kontrole,
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uvedenymi v odst. 1. Zaméstnanci uvedeni v odst. 1 pii vykonu specializované
kontroly spolupracuji.

(7) Interni audit je provadén v souladu se zviastnim vnitfnim predpisem na zakladé
piand auditu, které pfipravuje interni auditor a schvaluje feditel, a v pfipadé potfeby
téZ na zakiade pokynu feditele.

Cast IX
Pasobnost organizac¢nich ttvari

§ 29
Spoleéna pusobnost organizacnich Gtvar(

(1) Organizagni Gtvary pfi vykonu svych ginnosti a v oblasti své plsobnosti zajlst’UJt

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

metodické vedeni ostatnich Gtvarl 2 zaméstnancu;

soulad s pravnimi a vnitfnimi a jinymi zavaznymi pfedpisy;

nakiadani se zdroji PMS ve stanoveném rozsahu;

pod metodickym vedenim Pravniho oddéieni spravu dokumentll a vykon
spisove sluzby, véetné vedeni pfiruénich spisoven;

zpracovani odbornych podkladl z oblasti své plsobnosti, zejména v rdmci
Setfeni stiznosti, kontrol, informaci poskytovanych subjektu zpracovani
osabnich tdaju podle platnych pravnich pfedpist & poskytovani informaci'®;
pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni a Oddéleni IT ochranu
informaci (kyberbezpeénost), véetné ochrany osobnich tdaj;

na vyzvu Otvaru provadéjiciho specializovanou kontrolu soucinnost pfi
kontrole a audity; o
pod metodickym vedenim Oddéleni spravy majetku spravu majetku
za ucelem materialinino zabezpecdeni nezbytného pro svou &innost;

pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni pfipravu vnitfnich predpis(;
pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni pfipravu podkiadd pro
vybérova a poptavkova fizeni;

ve spolupraci s Oddélenim vzdélavani identifikaci vzdélavacich potfeb
svych zamésinancy;,

na vyzadani Analytického oddéleni poskytovani podkladu pro statistickou a
analytickou &innosti;

m) pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni pfipravu smiuv a fizeni

n)

o)

smiuvnich dodavateli;

pod metodickym vedenim Oddéleni rozpodttu a ucetnictvi fadné nakladani
s finanénimi zdroji; a

pod metodickym vedenim Oddéleni IT provoz IT techniky a nastrojd.

(2) Utvary PMS uplatfiuji pfi vykonu své plisobnosti

a)
b)

c)

zasadu jednotného, hospodarného a odborného pfistupu;

zasadu jmenovitého ukladani Ukoll a jednoho odpovédného vedouciho pifi
fedeni konkrétnich Ukold; a

zasadu pribézné informovanosti zaméstnancl a jednotlivych (tvard
o Ukolech PMS a o zpusobech jejich fedeni.

8 Z&kon &. 106/1999 Sb., ¢ svobodném pfistupu k informacim.
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(3) Utvary PMS zastavaji vii&i ostatnim organtim statni spravy a fyzickym a pravnickym
osobam jednotné stanovisko, které zpracovava vécné pfisluény Gtvar nebo
zamestnanec a které sdéluje pfislusny vedouci. Vécné piislusny Utvar nebo
vedouci si k ndvrhu stanoviska muze vyzadat pripominky jinych dtvard nebo
vybranych zaméstnanc(.

(4) Spada-
agend,

li Feseni problému nebo kolu do pUsobnosti vice ttvard nebo se dotyka vice
zajistuji jejich pinéni vedouci ve vzéjemné spolupraci. Neni-li z jelich

charakteru zfejmé, ktery utvar je vécné piislugny, pfislusny nadfizeny vedouci

poveri

néktery z utvard odpovédnosti za Fedeni probiému nebo ukolu. V tomto

pfipade odpovédny Gtvar koordinuje praci viech spolupracujicich Gtvari. Tyto

Gtvary
feseni

a pracovnici pinici vécné pfislugné &innosti, jsou povinni aktivné se podilet na
tkolu nebo problému vsouladu s poZadavky odpovédného Gtvaru a

poskytovat mu potfebnou soudinnost. Je-li to z hlediska koordinace uéelné, mohou
se pro feseni prifezovych problémi nebo (koll nebo pro provadéni kontrolni
¢innosti vytvaret doéasné pracovni skupiny.

(5) Kompetenéni spory a nejasnosti vzniklé mezi Utvary fes$i vedouci zaméstnanci
vzajemnou dohodou. Nedojde-li k dohodé, rozhodne spor jejich nejblizsi spoleény
nadfizeny.

Oddil A
Usek Feditele

§ 30
Utvar interniho auditu a kontroly

(1) Utvar interniho auditu a kontroly zaji$tuje kontrolu podle zékona o finanéni kontrole,
a pfitom zejména

a)

9)
(2) Utvar

ve spolupraci se zaméstnanci uvedenymi v § 28 odst. 1 a 4 provadi kontrolu
souladu se zavaznymi pravnimi i vnitfnimi pfedpisy a hospodarnosti a
efektivnosti nakladani s rozpodtovymi i mimorozpoctovymi prostiedky;
doporucuje fediteli napravna opatfeni:

provéfuje, zda byly odstranény nedostatky drlve zjisténé vlastni kontrolni
¢innosti, anebo ¢&innosti daldich subjektll s konirolni & dohledovou
pravomoci;

informuje feditele o zjistdnych nedostatcich a navrhuje fediteli zavazna
napravna opatieni;

spolupracuje s vnéjimi kontrolnimi a dohledovymi organy;

zabezpeluje pinéni Ukolt vyplyvajici pro PMS z VIadni koncepce boje
s korupci;

Fesi stiZnosti v souladu se zvlaétnimi predpisy®’.

interniho auditu a kontroly provadi specializovanou kontrolu pracovnich

postuptl v oblasti probagnich a mediaénich &innosti; pfitom zejména

a)
b)
c)

d)

vytvali koncepce hodnaceni kvality provadénych &innosti:

podili se na pfipravé kontrolnich pland:

zajistuje specializovanou kontrolu &innosti krajskych vedoucich a jejich
poradnich organ(;

koordinuje realizaci specializované kontrolni &innosti v soudnich krajich;

17 Zejm. Spravni fad a zvlastni vnitini pfedpis o stiznostech.
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e} provéfuje, zda byly odstranény nedostatky dffve zjidténé viastni kontrolni
¢innosti, anebo d&innosti daldich subjekil s kontroini & dohledovou
pravomoci;

f) spolupracuje s vnéj$imi kontrolnimi a dohledovymi organy;

g) koordinuje agendu stiznosti, zajidtuje jejich evidenci®® a fesi stiznosti
v souladu se zvlastnimi pfedpisy™.

(3) Utvar interniho auditu a kontroly zajistuje vykon nezavislého interniho auditu, pfitom
zejména

a) pfezkoumava a vyhodnocuje procesy PMS, zejména zjistuje, zda

i. jsou v Cinnosti PMS dodrzovany zavazne pravni a vnitini predpisy;

ii. rizika vztahujici se k éinnosti PMS jsou v€as rozpoznavana a zda jsou
piijimana odpovidajici opatieni k jejich vyloudeni nebo zmirnéni;

ii. specializovang kontroly a fidici kontroly provadéné vedoucimi
zaméstnanci poskytuji fediteli PMS spolehlivé a v&asné provozni,
finanéni a jiné informace;

iv. jsou pInéna provozni a finanéni kritéria podle zviastniho pravniho
predpisu®;

v. zavedeny vnitfni kontroini systém je dostateéné Gcinny a reaguje véas
na zmeny ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek;

vi. dosazené vysledky pfi pinéni rozhodujicich ukold PMS poskytuji
dostatecné ujidténi, Ze schvalené zaméry a cile PMS budou spinény;

b} ke spinéni cilh uvedenych v pism. a) zajistuje
i. finanéni audity, kieré ovéfuji, zda ddaje vykdzané ve financnich,

ucetnich a jinych vykazech vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho
financovani a hospodarieni s nim;

ii. audity systému, které provéfuji a hodnoti systémy zajisténi pfijma PMS,
véetné vymahani pohledavek, financovani jeho dinnosti a zajisténi
spravy vefejnych prostfedky; a

iii. audity vykonu, které zkoumaji vybérovym zpUsobem hospodarnost,
efektivnost a Gé&elnost operaci i pfiméfenost a Géinnost vnitfniho
kontrolniho systému;

iv. dalsi typy audit(s.

c) na zakladé svych zjisténi

v. piedklada rediteli doporudeni ke zdokonalovani kvality fizeni provozni a
finanéni ¢innosti, vnitiniho kontrolniho systému, k piedchazeni nebo
ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd; a

vi. zpracovava zpravu o vysledcich interniho auditu za PMS;

d) poskytuje konzuitace ostatnim zaméstnancim, a

e} informuje vedouci zaméstnance o rizicich zjidténych v prub&hu auditnich a
konzultaénich ¢innosti;

pfitom interni auditor nesmi byt povéfovan ukcly nesouvisejicimi s vykonem
interniho auditu, aby nebyla naru$ena jeho nezavislost.

18 § 175 a nasl. Spravniho fadu.
1® Zejm. Spravni fad a zvldstni vnitini pfedpis o stiznostech.
20 § 4 Zakona o financni kontrole
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(4) Utvar interniho auditu a kontroly pfi kontrole a internim auditu spolupracuje
s dalsimi zaméstnanci v rozsahu jejich plsobnosti.

§ 31
Mezinarodni a tiskové oddéleni
{1} Mezinarodni a tiskove oddéleni v oblasti mezinarodni zajistuje a koordinuje Sinnosti
pfi vedkerych zaleZitostech s mezinarodnim prvkem, pfitom zejména

a) spolupracuje s domacimi i zahraniénimi institucemi &innymi v oblasti
probace, mediace, socidlni prace v trestnim fizeni a socialnich sluzbach a
aktivné rozviji mezindrodni spolupraci v této oblasti;

b) spolupracuje pfi organizaci a komplexnim zajidténi zahraniénich pracovnich
cest zaméstnancl PMS;

¢) spolupracuje na pfipravé a organizaci priabéhu pozvanych zahranitnich
delegaci (studijnich navstév, véetné spoluprace na cbsahu odborného a
doprovodneho programu);

d)} zprostfedkovava preklady cizojazyénych odbornych textd a tlumodnickeé
sluzby;

e} uzce spolupracuje s Usekem odbornych &innosti pfi pFipravé a realizaci
projektd vramci EU, zejména v oblasti komunikace se zahraniénimi
partnery a koordinace postupl s pracovniky MSp nebo jinych organd
ustfedni statni spravy; a

f} na zakladé konkrétnich pokynu feditele pini dalsi Ukoly souvisejici s oblasti
mezinarodnich vztahl, zejména v oblasti komunikace se zahraniénimi
partnery a prezentace PMS v zahraniéi.

(2) Mezinarodni a tiskové oddéleni zajistuje a koordinuje &innosti pfi veskerych
zalezitostech v oblasti medialni a vnéjsich vztahu, pfitom zejména

a) fidi oblast mediaini politiky PMS, zabezpecuje tvorbu koncepce a strategie
v této oblasti;

b) podili se na tvorbé mediainich strategii projektd, programi a kampani;

¢} vystupuje za PMS v médiich, zajidtuje informaéni, publicistické a tiskové
vztahy k vefejnosti; N

d) vytvafi a poskytuje tiskové zpravy a dohlizi na koneénou podobu tiskovych
zprav pfipravovanych jinymi organizaénimi Otvary;

e) pfipravuje, organizaéné zajistuje a vede tiskové konference;

f) dohlizi nad koneénou podobou tiskovych materiald, zajistuje korektury
dulezitych texty;

g) vykonava monitoring médii, analyzuje je a vede ¢ nich pfehled v ramci PMS,
hodnoti medialni ohlasy Cinnosti PMS;

h) pfipravuje vnitfni  obéZnik/newslefter a zvefejiuje jej zpusobem
umoziujicim dalkovy pfistup pouze zaméstnanci PMS;

i) podili se na vydavani vSech tiskovin PMS;

j} Ffidi obsah internetovych stranek PMS a UCtd na jednotlivych socialnich
sitich;

k) organizuje prace spojené s vytvafenim obrazovych a zvukovych materiall
pro potfeby PMS; a

1} organizuje PR akce.

Qddil B
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Usek tajemnika pro fizeni Gfadu

§32
Sekretariat feditele
(1) Sekretariat feditele zajiStuje komplexni sekretarské sluzby pro potieby feditele,
popfipadé téz jinych vedoucich zaméstnanc(; pfitom zejména

a) organizuje poradu vedeni a zapisy z nich;

b) podle pokyn( feditele zajidtuje jednani ostatnich poradnich organu feditele
a dalSich pracovnich jednani feditele, véetné zapis(;

c} vede evidenci a koordinuje vyuZiti jednacich mistnosti a pfipravuje je;

d) pfipravuje podklady pro jednani reditele;

e) vede korespondenci feditele a provadi pro néj pisafské prace; a

fy predklada pisemnosti k podpisu feditele.

(2) Sekretariat feditele ve spolupraci s Pravnim oddélenim zajist'uje vyhrazené &innosti
pfi spravé dokumentq, pfitom zejména

a) zajistuje cinnost podateiny a vypravny;

b) zajistuje spravu datovych schranek PMS;

c) podili se na pfedarchivni pédi o dokumenty: a

d) zajistuje pfijem, distribuci, evidenci a odesilani posty v analogové podobé.

(3) Sekretaridt feditele se podili na zajisténi dal$i odborné agendy v rozsahu
stanoveném timto Organizatnim fadem, pfipadné jinymi vnitfnimi pfedpisy,
zejmeéna

a) podle pokynd Pravniho oddéleni vede evidenci smiuv a zaji$tuje jeiich
zvefejilovani v registru smiuv podle zviaétniho zakona®';

b) podie pokyni Pravniho oddéleni zajistuje pfipravu, evidenci a uchovani
povéfeni a plnych moci;

c) podle pokynt Mezindrodniho a tiskového oddéleni se podili se na zajisténi
zahranicnich cest a provadi vyuétovani a likvidaci zahrani¢nich pracovnich
cest;

d) podle pokyni Personalniho oddéleni a Mzdové Gétamy se podili na pédi
o zaméstnance, zejmena pokud jde o zajisténi a distribuci benefitd
(stravenky, karty apod.); a

e) ve spolupraci s Oddélenim spravy majetku zajiStuje docasné uzivani
pokojl, které se nachazeji v budové Feditelstvi Probaéni a mediaéni sluzby
(inspekéni pokoje).

§33
Pravni oddéleni
(1) Pravni oddéleni zaji$tuje a koordinuje ¢innosti v oblasti obecnych pravnich ¢innosti,
piitom zejména
a) vydava vzory typové se opakuiicich smluy;
b) metodicky Fidi a koordinuje vznik, zménu a zanik smluv a fesi pravni otazky
pfi fizeni smiuvnich partner(;

21 7akon &, 34072015 Sb., o zvladinich podminkach G&innosti nékterych smiuy, uverejfiovani téchto
smiuv a o registru smiuv {zakon 0 registru smiuv), ve znéni pozdéjsich pfedpisd,
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c) pfipravuje sloZité smlouvy a smlouvy, které si vyhradi, véetn& pfipadného
vyjednavani s protistranou;

d) tedi na podnét zaméstnancy odpovédnych za fizeni pfisiudnych smiuvnich
partnerl nepinéni ¢i vadné pinéni smluvnich zavazk(:

e) fidi evidenci uzavienych smluv a jejich zvefejfiovani v registru smiuv, vede
pfiruéni spisovnu uzavienych smiuv:

f) ve spolupréci s MSp zajistuje legisiativni Cinnost, a to pfipravu stanovisek a
pripominek PMS v rémci meziresortniho a vnitroresortniho pfipominkového
fizeni, a dale pfipravuje a predkiada viastni legislativni navrhy na Gpravy
pravnich norem souvisejicich s &nnosti PMS;

g) zajistuje pravni spolupréci, komunikaci, konzultace a pravni stanoviska jak
vramci resortu spravedinosti, tak ve vztahu Kk ostatnim slozkam statni
spravy, samospravy, pfipadné dal$im subjektim;

h) metodicky vede spravni fizeni v plisobnosti PMS;

i) poskytuje v8eobecnou pravni podporu fediteli a ostatnim zaméstnancim
PMS, zejména ve smysiu interniho pravntho poradenstvi, konzultace a
vypracovani vykladovych stanovisek, pfitom spolupracuje zejména
s Metodickym oddélenim a Oddélenim vzdélavani:

i) identifikuje vzdélavaci potfeby zaméstnancl v oblasti prava;

k) fesi konkrétni spravni a soudni fizeni, jejichz je PMS G&astnikem, viéetné
pracovnépravnich:

I} fidi dodavatele v oblasti pravniho poradenstvi, s vyjimkou poradenstvi
pracovnépravniho:

m) zajistuje aplikaci zakona o vefejném piistupu k informacim?.

(2) Pravni oddéieni zajistuje a koordinuje ginnosti v oblasti vefejnych zakazek, pfitom
zejména

a) organizuje a vede zaddvaci fizeni podle zviastniho zakona® a y vefejnych
zakazek zadavanych mimo re2im zakona podle vnitfnich prepisd;

b) metodicky Fidi ostatni zaméstnance pfi vefejnych zakazkach:

¢} zajistuje administraci vefejnych zakazek: a .

d) vede evidenci a pfiruéni spisovnu vefejnych zakazek.

(3) Prévni oddéleni zajistuje a koordinuje éinnosti v oblasti vnitfnich pfedpisd, pfitom
Zejména

a) koordinuje a metodicky vede pfipravu vnitinich pFedpisti;

b) zajistuje soulad vnitinich predpistt PMS se zviastnim vnitfnim pfedpisem’® a
dalsimi zavaznymi predpisy;

¢} zajistuje monitoring novych pravnich predpisi a informuje ostatni
organizacni Gtvary o novych pravnich predpisech z hlediska jejich vécné
pusobnosti a spolupracuje na jejich zapracovani do vnitinich pfedpisQ;

d) zajistuje formaini spravnost a jednotnost vydavanych vnitfnich predpis;

e) metodicky vede ostatni zaméstnance pii pfipravé vnitfnich predpist PMS a
metodickych aktl Fizeni;

f) zajistuje a koordinuje publikaci vydanych vnitfnich pfedpis(; a

2 Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
23 Zakon &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znénf pozdséjsich pfedpist.
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g)

vede evidenci vnitinich predpisll PMS, véetné pfiruéni spisovny originalt
vydanych vnitfnich pfedpist.

(4) Pravni oddéleni zajistuje a koordinuje Cinnosti v oblasti bezpednosti informaci a
spisové sluzby, pfitom zejména

metodicky vede a zajiStuje spisovou sluZbu; pfitom spolupracuje
s Ministerstvem vnitra, Narodnim archivem a statnimi oblastnimi archivy;
organizuje skartaéni fizeni v ramci feditelstvi PMS a metodicky vede ostatni
zaméstnance pfi provadéni skartanich fizeni v soudnich krajich;

vede evidenci pfiruénich spisoven PMS; a

vede evidenci agend ochrany osobnich Gdajl.

§ 34
Personalni oddéleni

(1) Personalni oddéleni zajistuje a koordinujie vedkeré personalni &innosti a ukoly,
pfitom zejména

k)

)

zajistuje Cinnosti spojené se vznikem, trvanim, zménami a skonéenim
pracovniho pomeru, resp. dohod o pracovni ¢innosti a o provedeni prace;,
navrhuje zasady platové a personalni politiky, pfipravuje koncepéni
materialy personalniho rozvoje;

zpracovava platové vyméry zaméstnancl, =zarfazuje zaméstnance
do platovych tid a stuphlt a navrhuje ostatni sloZky platu;

odpovida za pfipadné zmény zafazeni zaméstnanct do platovych tfid a
stupfill a poskytovani ostatnich sloZek platu v pfipadé zmén pravnich &i
vnitfnich predpis(, sleduje kvalifikaéni predpoklady zaméstnanct pro vykon
jejich prace a zapodet praxe;

sleduje naroky na prefazeni zaméstnancu do vy3sich platovych stupiid dle
zapoditateiné praxe;

pini ohladovaci povinnost vici pfislusné okresni spravé socialniho
zabezpedeni {dale jen ,088Z"),

poskytuje personalni a pracovnépravni poradenstvi véem zaméstnancum;
vede osobnich spisy zaméstnanci a agendu sluzebnich prikaza
zameéstnancy,

vede systemizaci pracovnich mist v PMS a vede seznam roli;

identifikuje vzdélavaci potfeby zaméstnanct ve spolupraci s jejich
nadfizenymi zaméstnanci, s vyjimkou probadnich pracovnikil, a pfipravuje
podklady pro jejich vzdélavaci plany, které pfedava Oddéleni vzdélavani,
ve spolupraci s Oddélenim vzdélavani se podili na sestavovani
vzdélavacich pland véech zaméstnancy;

odpovida za aktualizaci informaci v personalnim informaénim systému.

(2) Personaini oddéleni zajistuje a koordinuje pécdi o zaméstnance a jejich pracovni
podminky; pfitom zejména

a)
b)

c)
d)

ve spolupraci s ostatnimi organizacnimi Utvary, zejména Oddélenim spravy
maijetku, zajistuje a koordinuje problematiku BOZP;

ve spolupraci s krajskou hygienickou stanici stanovuje kategorizaci praci
zaméstnancy;

vede agendu souvisejici s pracovnglékaiskou pédi;

eviduje pracovni trazy a koordinuje jejich feseni.
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(3) Personalni oddéleni zajistuje spolupraci s odborovou organizaci & odborovymi
organizacemi pasobicimi pfi PMS, véetné kolektivhiho vyjednavani.

§35
Oddéleni vzdélavani
(1) Oddéleni vzdélavani zajistuje a koordinuje tikoly na Gseku vzd&lavani, pfitom
zejména

a) organizuje a fidi zakiadni vzdélavani probagnich pracovniki 2,

b) organizuje a fidi odborné zkoudky probaénich tiedniki a dalsi zkousky
(pfezkoudeni), jimiz se ukonéuiji jiné kurzy, a vydava osvédieni o jejich
lispésném slozeni®’;

¢) zajiftuje vzdélavani probadnich pracovnik( v ramci systému daldiho
vzdélavani, véetné identifikace vzdélavacich potfeb probacnich pracovniki:

d) vydava osvédceni o absolvovani vzdélavacich moduld systému dalsiho
vzdélavani;

e) ve spolupraci s Persondinim oddélenim identifikuje vzdélavaci potfeby
ostatnich zaméstnanctl:

f) organizainé zajidtuje vzdélavani véech zaméstnancd PMS;

g) ve spolupraci s vedoucim Projektového oddéleni se podili na zaji§téni
vstupniho i dal§iho vzdélavani projektovych pracovnik( v ramci projektu,
které PMS realizuje;

h) organizuje a fidi porady tutory;

i) ve spolupraci s Personalnim odd&lenim, krajskymi vedoucimi a vedoucimi
stfedisek eviduje uchazeée o zafazeni do vzdélavacich kurz(;

j} kontroluje priib&h vzd&lavacich akei pro zaméstnance PMS a zaji§tuje jejich
evaluaci;

k) vypracovava aktualizace a navrhy zmén studijniho programu pro
kvalifikacni, specializaéni a dal$i vzdélavani zaméstnanci PMS;

) spolupracuje s Justiéni akademii, popf. dal$imi vzdélavacimi institucemi;

m) pfipravuje koncepéni materialy PMS v oblasti vzdélavani:

n) vede evidenci o Géasti na vzdélavacich akcich a zkouskach, které
organizuje, a vydanych osvédéeni;

0) ve spolupraci s Personalnim oddé&lenim organizuje a eviduje $koleni
v oblasti BOZP a PQO; a

p) zajistuje realizaci supervizni podpory zaméstnanci PMS véetné jejiho
vyhodnocovani.

Oddil C
Usek odbornych &innosti

§ 36
Metodické oddéleni
(1) Metodické oddéleni zajistuje a koordinuje tvorbu a implementaci koncepénich
materialG v oblasti probaéni a media&ni ginnosti, pfitom zejména

24 (). 6 a &l 8 Statutu.
%5 ) 7adl 8 odst. 2 Statutu.
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a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

metodicky fidi realizaci pfijaté Koncepce/strategie PMS v jednotlivych
soudnich krajich;

metodicky fidi &innost krajskych vedoucich v oblasti probaénich a
mediacnich &innosti;

spolupracuje s cddélenim vzdélavani pfi stanovovani vzdélavacich cildl pro
probacni pracovniky:;

spolupracuje pfi vytvareni koncepci rozvoje jednotiivych soudnich kraji;
zajistuje koordinaci a realizaci opatfeni k provadéni odbornych ¢innosti PMS
vCetné vhodného organiza&niho uspofadani:

spolupracuje s ostatnimi organiza&nimi Utvary pfi tvorbé pravidel vykonu
odbornych &innosti v soudnich krajich;

spolupracuje s Personainim oddélenim pfi tvorbé systemizace stfedisek
PMS,

spolupracuje s Usekem ekonomicko-provoznim  pH  materiainim
zabezpe¢ovani vykonu odbornych &innosti.

(2) Metodicke oddéleni sjednocuje pracovni postupy na narodni drovni, pfitom zejména

a)

b)
c)

d)

e)

)

k)

)

zajistuje standardizaci a kvalitu v oblasti pracovnich postupd probaénich
pracovnik( pfi vykonu probaénich a mediagnich ¢innosti;

pripravuje koncepce hodnocenf kvality poskytovanych vefejnych sluzeb’
organizuje a fidi porady krajskych metodikd, s vyjimkou krajskych metodikd
pro informaéni systémy;

poskytuje metodickou podporu krajskym metodikom a krajskym vedoucim,
popfipadé pfimo zaméstnancim, je-i to ucelné, prostfednictvim
metodickych navstév a vydavani vykladovych stanovisek;

spolupracuje s pfislusnymi odbory MSp, Institutem pro kriminologii a
socialni prevenci, Vézefiskou sluzbou a dalgimi odborniky a organizacemi
z fad justice, sociaini politiky a neviadnich organizaci;

vyhledava, shromazduje, analyzuje a zprostfedkovava nové informace
z oblasti mediace, probace, socialni prace v justici, prevence trestné
¢innosti a souvisejici legislativy z domacich i zahraniénich zdroju;
koordinuje a rozviji metodickou spolupraci s poskytovateli sociinich sluzeb,
probacnich, resocializaénich a restorativnich programd a i s dalsimi statnimi
i nestatnimi institucemi zabyvajicimi se aktivitami souvisejicimi s probaci a
mediaci;

vytvaii odbomé koncepéni materidly ¢innosti PMS v souladu s prioritami
a koncep&nimi plany a zaméry PMS a MSp;

zajistuje a pfipravuje ve spolupraci s Mezinarodnim a tiskovym oddélenim
odborné a dal$i materialy pro odbornou i laickou vefejnost;

ve spolupréci s krajskymi vedoucimi, vedoucimi stfedisek a Projektovym
oddélenim pfipravuje vécné zaméry projekty tykajici se odborné &innosti
PMS, spolupracuje na pfipravé projektové dokumentace a koordinuje
souvisejici projektoveé aktivity;

spolupracuje s Analytickym oddélenim v obiasti védecké a vyzkumné
ginnosti PMS;

spolupracuje s Projektovym oddélenim pfi realizaci projekty; a

m) metodicky fidi &innost Oddéleni EMS pfi praci s klienty. :
(3) Metodické oddéleni zajistuje a koordinuje dkoly na Gseku protidrogové prevence,
pfitom zejména
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a) organizuje a fidi porady protidrogovych koordinatort;

b) zajistuje podminky pro testovani na omamné a psychotropni latky
provadéné jinymi subjekty;

¢) mapuje metodické, vzdélavaci a materialni potfeby probaénich pracovnik(
v této oblasti a pfedava tyto podnéty pfislusnému Useku & oddéleni:

d) metodicky vede zaméstnance PMS v problematice protidrogové prevence a
testovani.

(4) Metodické oddéleni zajiStuje komplexni administrativni sluzby pro potieby
odborného nameéstka, pfitom zejména

a) pfipravuje zapisy a zpravy o ginnosti:

b) pfipravuje a organizacné zaji$tuje pravidelné porady krajskych vedoucich a
celostatni porady vedoucich stfedisek;

c) podle pokyni odborného naméstka zajidtuje jednani ostatnich poradnich
organl v Gseku odbornych &innosti; a

e} predklada pisemnosti k podpisu odborného naméstka.

§ 37
Analytické oddéleni

(1) Analytické oddéleni provadi analytické a statistické &innosti umozfivjici efektivni
fizeni PMS, pfitom zejména

a) fidi a koordinuje proces shromaZdovani a vyhodnocovani statistickych a
analytickych dat o Cinnosti PMS;

b} shromazduje a vyhodnocuje vstupni i vystupni informace a data o &innosti
probaénich pracovniki;

¢) organizuje a fidi porady krajskych metodikl pro informaéni systémy;

d} ve spolupraci s Metodickym oddélenim koordinuje vyzkumnou a védeckou
¢innost PMS;

e) spolupracuje s pfislusnymi odbory MSp, Institutem pro kriminologii a
socialni prevenci, Vézefskou sluzbou a dal§imi odborniky a organizacemi
z tad justice, socialni politiky a nevladnich organizaci;

f) shromazduje analytické podklady a zpracovava analyzy z oblasti mediace,
probace, socialni prace v justici, prevence trestné &innosti a souvisejici
legislativy z domacich i zahranicnich zdroj(;

g) zajiStuje a pfipravuje ve spolupraci s Mezinarodnim a tiskovym oddélenim,
analytické a statistické podklady uréené pro prezentaci v hromadnych
sdélovacich prostfedcich, odbornou i laickou vefejnost;

h) koordinuje politiku fizeni kvality dat AIS PMS.

(2) Analyticke oddéleni pod metodickym vedenim Mezinarodniho a tiskového oddéleni
zajistuje spravu internetovych stranek PMS.

(3} Analytické oddéleni se ve spolupraci s Oddélenim IT, Pravnim oddélenim a
Pracovni skupinou pro informacni bezpeénost podili na ochrané informaci v PMS,
pfitom zejména

a) pfipravuje podklady a podporuje ginnost garanta aktiva AlS PMS; a

b) metodicky vede probaéni pracovniky v oblasti pfistupu do registrl v resortu
justice a vnitra.
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§38
- Projektové oddéleni
(1) Projektové oddé&leni provadi pfipravu a realizaci projekt(i financovanych
ze zviadtnich fondu, piitorn zejména

a) provadi analyzu potfeb PMS a rizik v oblasti dotaéniho managementu;

b) zajidtuje financovani projektovych zamérl a zpracovava pfisludné 2adosti a
projektové dokumentace;

¢) tvofi finantni plan a harmonogram d&innosti  jednotlivych  projektd,
zabezpeduje podporu projektovym tymam, vyhodnocuje jednotiivé projekty;

d) zajistuje pfipravu a koordinuje realizaci projekt’s; vramci realizace
spolupracuje s piisluSnymi organiza&nimi utvary,

e} pfi pfipravé projektl odpovida za dodrzeni pravidel a postupti stanovenych
pro tyto programy pfisiudnymi pFedpisy; Gzce spolupracuje pfi jejich pfipravé
a realizaci s pfislusnymi pracovniky MSp agenda projektové spoluprace
v ramci EU), popfipadé jinych organu odpovédnych za fizeni pfislu§ného
dotacniho titulu;

f) zpracovava podkiady financovani projektlt a jejich finanéniho Fizenf;
odpovida za sestaveni a Cerpani rozpoctu projektl a spravnost Géetnich
dokladi finanénich operaci projektd, piitom (izce spolupracuje s oddéienim
rozpodétu a ucetnictvi;

g) informuje vedeni PMS a Usek ekonomicko-provozni o projektech a dalsich
realizovanych akcich z hlediska finanénich narokl a dopadu na rozpodet
organizace;

h) prostfednictvim projektovych manazerd fidi projektové zaméstnance;

i) ve spolupraci s Oddélenim vzdélavani organizuje vzdélavani projektovych
Zzaméstnanc,

i) zajistuje pravidelné a v&asné pfedavani informaci o aktivitach i &innostech
realizovanych v dotéenych soudnich krajich/okresech/obvodech krajskym
vedoucim a vedoucim stredisek.

Oddil D
Usek ekonomicko-provozni

§ 39
Oddéleni rozpodtu a udetnictvi
(1) Oddéleni rozpodtu a uletnictvi zajistuje a koordinuje ¢innosti v oblasti finanéniho
ucetnictvi a majetkové evidence, pfitom zejména

a) vede Gletnictvi PMS, zejména v oblastech naklad( a vynosu, béznych
vydaju, kapitalovych vydajd, nedanovych pfijma, FKSP, depozit, a vede
vesSkeré pohledavky a zavazky a dalsi povinné &innosti Udetnictvi die
pravnich predpisu;

b) zajistuje vykon roli hlavniho Ugetniho a spravce rozpodtu;

c) zajistuje komplexni zpracovani Gcetnich vykazl za PMS;

d) zajistuje pfipravu a pfedavani (dajd ucetnictvi do Centralniho systému
uéetnich informaci statu (,CSUIS"),

e) fidi a provadi platebni zi¢tovaci styk, provadi evidenci a likvidaci doslych
a odeslanych faktur, platebnich poukazll a internich ucetnich doklad;
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f) vykenava pro PMS metodickou &innost v oblasti Udetnictvi a platebniho
zuctovaciho stykuy;

g) metodicky fidi nakladani s majetkem statu v souladu se zakonem o majetku;

h} vede evidenci majetku PMS a stanovuje zavazné postupy inventarizace,
podili se na vykonu inventarizace;

i) vyporadava inventarizacni rozdily;

j} vykonava a metodicky fidi a koordinuje vykon agendy spravy bankovnich
uétl, véetné jejich zfizovani a rueni bankovnich uéta.

(2) Oddeéleni rozpoctu a Gcetnictvi zajiStuje a koordinuje &innosti v oblasti rozpo&tu a
financovani, pfitom zejména

a) zpracovava a pfipravuje podklady pro vypracovani navrhu rozpoltu a
stfednédobého vyhledu rozpottu PMS;

b} vykonava &innost v oblasti rozpoétového hospodareni vydaja a pfijmu;

¢) metodicky Fidi a koordinuje oblast rozpoctového hospodareni s prostfedky
rozpoétu PMS a FKSP;

d) provadi rozpodtova opatfeni a vede jejich evidenci;

e) zajidtuje zapojeni mimorozpodtovych zdrojl do viastniho hospodafeni PMS;

f) provadi ve stanoveném rozsahu &innosti v oblasti programového
financovani pro zajisténi realizace akef;

g) zpracovava pfehledy &erpani rozpoétu PMS, zaji§fuje povinné vykaznictvi
vydajll a pfijm{l rozpoétu PMS; a

h) provadi a metodicky fidi Cinnosti spojené s vykonem pfedb&Zné fidici
kontroly dle zakona o finan&ni kontrole a zviaétniho vnitiniho predpisu®.

§ 40
Mzdové oddéleni
(1} Mzdové oddéleni zajidtuje a koordinuje &innosti v oblasti zpracovani platovych a
jinych narokl zaméstnancd a vici zaméstnancdm, piitom zejména

a) zajistuje komplexni zpracovani plati, jejich srazek a daldich naleZitosti
vcetné zpracovani pozadavk( na vydani potvrzeni nebo podkladd k nim;

b) zpracovava evidenéni listy dichodového zabezpeeni pfisluéné OSSZ;

c) zpracovava rozbory a vykaznictvi na Gsecich platové agendy;

d) zpracovava platové podklady, vyGétovava platy a nahrady piatu a ostatni
platby ze mzdovych prostfedkd a ostatnich osobnich nakladu;

e) sestavuje souhrnné vykazy o platech; rovndz provadi vypo&et nahrad
vdobé pracovni neschopnosti a podkiady pro vypodet davek
z nemocenského a dachodového pojisténi, pfipravuje podklady pro odvod
socialniho a zdravotniho poji$téni a zaloh na dané z pfijmd, vyhotovuje roéni
vyuctovani téchto zaloh;

f) provadi likvidaci a proplaceni tuzemskych cestovnich ptikaz{;

g) provadi dil&i penéini pinéni z FKSP vrozsahu urSeném Oddélenim
rozpodtu a ucetnictvi.

% Pokyn feditele Probaéni a mediacni sluZby o finan&ni kontrole, spr. &. 144/2014.
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§ 41
Oddéleni spravy majetku

(1) Oddéleni spravy majetku zabezpe€uje a koordinuje &innosti tykaijici se
diouhodobého majetku, pfitom zejména

a) zajistuje &innosti tykajici se nabyvani nemovitosti (véetné nabyli prava
hospodafit) a jinych forem disponovani s nemovitym majetkem,

b) zabezpeluje provoz nemovitého majetku svéfeného PMS, a téz
nemovitosti, které PMS pouze uZiva (zejm. prondjem, vypujcka), a to
zejména servis, Udrzbu a opravu, souvisejici sluZby (napF. energie, uklid,
odpady), véetné kontroly spravnosti jejich vytstovani;

C) zpracovava investiéni zaméry na pofizeni nebo zhodnoceni dlouhodobého
majetku, s vyjimkou IT, a zajidtuje jejich realizaci;

d) zabezpeduje nabyvani a provoz, tj. zejména servis, (idrzbu a rozvoj, jiného
dlouhodobého majetku, véetné elektronického zabezpedeni stiedisek:

e) jedna o mozné dislokaci stfedisek a pfipravuje podklady pro tato jednani a
dislokace organizaéné zabezpeduje;

f) vede evidence o dislokaci prostor PMS a zajidtuje eviden&ni &innosti
v centralnim registru administrativnich budov.

(2) Oddéleni spravy majetku zabezpeluje a koordinuje &innosti tykajici se spravy
ostatniho majetku a sluzeb nezbytnych pro chod organizaénich Gtvari, véetns
materidlniho zabezpedeni protidrogové politiky a prevence, pfitom zejména

a) zajistuje vybaveni utvari PMS hmotnym zafizenim, kancelarskym
materidlem, technikou (s vyjimkou IT), a zaji§tuje jejich servis a Gdrgbu:

b) zajistuje smluvni vztahy sdodavateli sluzeb nezbyinych pro chod
organizacnich utvard, jako jsou zejména Uklid &i ostraha objekt(;

¢} pfipravuje podklady pro vybérové a poptavkova fizeni tykajici se sluzeb
nezbytnych pro chod organizaénich Gtvarl a hmotného majetku, s vyjimkou
iT;

d) zpracovava podkiady pro zafazeni pfedmétl do majetkové evidence;

e) zajistuje komplexni rozborové &innosti finanéniho hospodafeni v oblasti
spravy majetku a sluZeb nezbytnych pro chod organizaénich Gtvari:

fy ve stanoveném rozsahu provadi &innosti predbézné fidici kontroly
ve smyslu zakona o finanéni kontrole;

g) zajistuje zpracovani podklad( pro nakladani s majetkem ve smyslu zakona
o majetku CR;

h) zajistuje pofizeni, opravy a (dribu technickych a komunika&nich
prostredkll, nejde-li o zafizeni v pdsobnosti IT;

i) provadi ve stanoveném rozsahu ¢&innosti voblasti programového
financovani pro zajisténi realizace akci;

i) zajistuje evidenéni povinnosti a komunikaci se spravcem programu;

k) zajistuje vykon &innosti programového financovani, véetné zavéreéného
vyhodnoceni; a

1) zajistuje objednavani a distribuci drobnych kancelafskych potieb.

(3) Oddéleni spravy majetku se s Personalnim oddélenim podili na zaji§téni BOZP,
pfitom zejména

a) zabezpeluje samostatné BOZP v oblasti spravy vozidel (autoprovozu) a
spravy nemovitosti (objektové bezpetnosti) a PO, véetné provadéni kontrol;
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ve spolupraci s Personalnim oddélenim se podill na zabezpedeni ostatnich
oblasti BOZP, v€etné vyhodnoceni rizik; a
navrhuje opatfeni v oblasti BOZP.

(4) Oddéleni spravy majetku koordinuje vykon PO v PMS.
(5) Oddéleni spravy majetku zabezpeéuje a koordinuje autoprovoz, pfitom zejména

a)
b}

c)

fidi a koordinuje &innosti autoprovozu v PMS;

vykonava &innosti v oblasti spravy vozoveho parku, zejména shér zaznama
o provozu motorovych vozide! pro potfeby centralniho zpracovani;

zajistuje pofizeni vozidel a veSkeré Gkony spojené s jeiich registraci,
evidenci, pojisténim, provadénim Ufednich zmén v dokladech;

koordinuje dopravu v rAmci feditelstvi;

koordinuje provoz, udrzbu a kontrolu technického stavu vozide!; a
vykonava a koordinuje &innosti oprav a Udrzby vozidel PMS.

§42
Oddéleni IT

(1) Oddéleni IT zajistuje a koordinuje Cinnosti v oblasti informaéni a technické podpory,
pfitom zejména

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h}
i)
)i

Zajistuje konfiguraci a nastaveni systémového prostiedi IT PMS;

zajistuje a provadi spravu centralnich databazi, operacnich systémq;
centraini antivirové ochrany, systému elekironické posty, spisové sluby a
obdobnych systému a funkci;

vykonava spravu centralnich sitovych, adresafovych, aktualizadnich,
antivirovych a proxy sluzeb pro PMS;

zajistuje napojeni na komunikaéni infrastrukturu vefejné spravy;

analyzuje vyuziti informacnich systéma PMS;

pfebira, testuje a podporuje implementaci software;

vykonava &innosti v oblasti spravy informadéniho centra;

vykonava ginnosti v oblasti systémové podpory informadnich technologii,
zejména zajistuje provoz informaénich a komunikaénich technologii PMS:
vykonava &innosti v oblasti technické podpory informadnich a
komunika&nich technologii;

spoiupracuje pii tvorbé koncepce rozvoje informatiky PMS, ve spolupraci
s odborem informatiky MSp se podili na rozvoji informacnich systémd pro
vykon probacnich a mediaénich &innosti.

(2) Oddéleni IT v oblasti uzivatelské podpory zejména

zajistuje podporu uZivatelim informaénich a komunikaénich technologii
PMS;

vykonava spravu pfistupovych prav a roli pro uzivatele informadnich
systémi PMS;

vykonava &innosti v oblasti vyvoje a spravy centralnich aplikaci;

) vykonava <£innosti v oblasti sluzby HelpDesk, zejména vykonava a

koordinuje sluzby Helpline v oblasti spravy IT systému, spravy hardware
(dale jen ,HW"), spravy provozu a majetku; a

zabezpeluje nebo provadi $koleni zaméstnancl k vyuZivani vypodetni
techniky a ve spolupraci s vedoucimi stfedisek koordinuje vyuZivani
vypocetni techniky jednotlivymi stfedisky.
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(3} Oddéleni IT zajistuje a koordinuje &innosti v oblasti fizeni a spravy bezpeénosti
informaci, pfitom zejména

a) vykonava technické Cinnosti v oblasti fizeni a spravy bezpeénosti
informacénich systémd PMS;

b) zajistuje pro opravnéné organizadni Utvary spravu a provoz externich
informacnich systém( a zdroji soudinnostnich sloZek nakladajicich s daty
podle zvlastnich pravnich pfedpisq;

c) zajistuje pro opravnéné organizadni Gtvary centraini implementace
zmenovych pozadavk( do stanovenych informaénich systém a zdroji.

(4) Oddéleni IT zajistuje a koordinuje ¢innosti v oblasti spravy majetku, rozpo&tu a
financovani IT, pfitom zejména

a) zajiStuje vybaveni Utvarl PMS hardwarem a softwarem, IT materidlem a
zajistuje jejich servis a udriby;

b) pfipravuje podkiady pro vybérova a poptavkové Fizeni tykajici se majetku 1T

c) zpracovava podklady pro zafazeni IT majetku do majetkové evidence;

d) zajistuje komplexni rozborové &innosti finanéniho hospodafeni v oblasti
spravy IT;

e) ve stanoveném rozsahu provadi &innosti predb&iné Fidici kontroly
ve smyslu zakona o finanéni kontrole;

f) =zajiStuje zpracovani podkladi pro nakladani s majetkem v oblasti své
pUsobnosti ve smysiu zakona o majetku CR;

g) provadi ve stanoveném rozsahu &innosti voblasti programového
financovani pro zajisténi realizace akci:

h) zajistuje evidendni povinnosti a komunikaci se spravcem programu;

i) zajistuje vykon &innosti programového financovani, véetnd zavéreéného
vyhodnoceni.

(5) Oddéleni IT vykonava veskeré &innosti v soudinnosti s odborem informatiky MSp a
zajistuje za PMS komunikaci s MSp v oblasti kybernetické bezpednosti.

Oddil E
Usek EMS

§43
Usek EMS
(1) Usek EMS zajistuje a koordinuje v pfimé soudinnosti s feditelem a s piislu$nym
Utvarem MSp Cinnost EMS, pfitom zejména

a) fidi vztah s dodavatelem EMS, pfipadné daldimi smiuvnimi partnery
v oblasti EMS;

b) organizuje a fidi Cinnosti elektronického monitorovaciho systému na nérodni
arovni;

¢} poskytuje metodickou podporu pii odborném zajisténi EMS, pfitom Uzce
spolupracuje s Metodickym oddélenim:;

d) koordinuje a zaji$tuje materidini zabezpedeni EMS, piitom Uzce
spolupracuje s Oddélenim spravy majetku a Oddélenim rozpodtu a
ucetnictvi;

e) zajistuje spravu a technickou podporu zafizeni EMS, navrhuje Gpravy a
moZnosti dalSiho rozvoje EMS; a
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f)

zajistuje bezpelnost informaci v EMS, véetnd ochrany osobnich tdaji,
pfitom Gzce spolupracuje se Pracovni skupinou pro informaéni bezpecnost,
Oddélenim IT a s koordinatorem pro ochranu osobnich Udaji.

Oddil F

Soudni kraj

§44
Stredisko

(1) Stredisko zajistuje prostiednictvim vedoucich pfipadil probaéni a mediagni innost
v souladu s pravomoci PMS danou pravnimi pfedpisy, pfitom zejména

a)
b)

o)

g)

h)

provadi probaéni a mediacni ¢innosti mj. na zakladé pokynu organd &innych
v trestnim fizeni;

aktivné se podili na vyhledavani pfipadl vhodnych pro uplatnéni probace
nebo mediace;

vytvafi pfedpoklady a vypracovava podklady pro uplatnéni nékterého
ze zvlaStnich druhd trestniho Fizeni, nebo aby moh! byt uloZen a vykonan
trest nespojeny s odnétim svobody, respektive alternativni trest & opatfeni;

provadi mediaci mezi obvinénymi a poSkozenymi a daldi restorativni
programy a z prabéhu a z vysledku této &innosti pfipravuje podklady pro
organy &inné v trestnim fizeni;

pfi provadéni probace a mediace motivuje obvinéné, resp. pachatele,
k vedeni fradného Zivota a k aktivnimu Fe8eni nasledkd, které svym
jednanim zpusobili;

poskytuje i zakladni socialni a podpurné poradenstvi poskozenym a obétem
trestné Cinnosti;

spolupracuje s mistn& pfislusnymi organy Policie CR, statnimi
zastupitelstvimi, soudy a orgény socidlnépravni ochrany a dal§imi statnimi
i nestatnimi organizacemi;

pini dalsi dkoly souvisejici s prevenci trestné dinnosti, véetné sitovani
socialnich sluzeb € komunitniho planovani; a

podili se ve spolupraci s oddélenimi EMS na diléich &innostech v ramci
elektronického monitorovaciho systému.

§ 45
Oddéleni EMS

(1) Oddéleni elektronického monitorovaciho systému zajiSfuje EMS na Gdzemi
soudniho kraje, pfitom zejména

a)
b)
c)

d)
e)

zajistuje provoz EMS v ramci soudniho kraje;

podili se na navrzich uprav a dal$im rozvoji EMS;

pini stanovené Gkoly v oblasti zajisténi bezpelnosti informaci, vietnéd
ochrany osobnich udajg;

pfipravuje podklady pro materialni zabezpedeni EMS; a

plni daldi Ukoly vyplyvajici z provozu a rozvoje EMS.

32/36



Spr 02404/2018-034
PROBRACHI & MEDIACH] sLuiBaA
CESKE REPUBLIKY

Praha 1, Senovazné naméstf 1

1C: 70888060

Cast X
Pravomoc a odpovédnost vybranych roli

§ 46
Krajsky metodik

(1) Krajsky metodik v oblasti svého odborného zaméieni metodicky vede probaéni
pracovniky v pfislusném soudnim kraji k dodrovani schvélenych metodickych
postup( a sjednocovani praxe na Urovni soudniho kraje, piitom zejména

a)
b)

c)
d)

f)
g}

h)

i)
i)

kona metodické navitévy;

na zakladé provedenych metodickych névstév nebo i bez nich doporucuje
napravna opatfeni;

realizuje spoleéna setkani specialistG v ramci kraje;

shromazduje a vyhodnocuje vstupni i vystupni informace a data o &innosti
ufednik( a asistent() v oblasti mediace i probace a napliiovani metodickych
standardi v praxi a navrhuje doporuteni a opatfeni pro usmérhovani a
sjednocovani odborné praxe, kterd zejména prostiednictvim specialist(i
distribuuje na stfediska PMS:

poskytuje metodickou podporu ve formé konzultaci vedoucim stiedisek
i krajskym vedoucim pfi jejich Fizeni podiizenych zaméstnanc:

dava podnéty k Gpravé metodického postupu;

ve spolupraci s tutorem se podili na zapracovani novych pracovnikd,
spoluvytvafi plan vzdélavani pracovnikl a podili se na jeho realizaci;

je Clenem porady krajského kolegia a &lenem Porady krajskych metodikd
na narodni Grovni,

Zpracovava a hodnoti roéni plan &innosti v dané agendsé; a

podili se na reprezentaci PMS.

§ 47
Tutor

(1) Tutor pod metodickym vedenim Oddéleni vzdélavani koor‘dinuje na arovni soudniho
kraje zaskolovani a celoZivotni vzdélavani probagnich pracovniku, pfitom zejména

a)
b)

c)

d)

f)

spolupracuije s internimi i externimi lektory;
identifikuje potieby vzdélavani v soudnim kraji a podili se na tvorb& plana
vzdélavani;
organizuje krajska setkani pro Géastniky zakladniho vzdélavani probaénich
pracovnikl, vetné vyhotoveni pisemnych reflexi z t&chto setkani a zajisteni
zapisu ze setkani, v ramci nich2
I. umoZfiuje Ulastnikim konzultovat s nim otazky vyplyvajici
ze vzdélavani i jejich vykonu &innosti:
ii. prohlubuje znalosti a dovednosti ucastnik, zejména prostfednictvim
pripadovych studii a nacviku jejich feseni:
iii. ziskava zpétnou vazbu U&astnik( a zprostiedkovava ji oddéleni
vzdelavani a lektorim;
Utastni se porady krajského kolegia a setkani lektor( a tutord) na narodni
drovni;
podili se na zaji§t&ni odbornych stasi;
podili se na vyuce ve vzdélavacich kurzech organizovanych PMS;
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g) navétévuje nové probaéni pracovniky na jejich pracovisti, poskytuje jim
Zpétnou vazbu;

h) Ucastni se zkousek & pfezkousent:

i) poskytuje soucinnost Oddéleni vzdélavani pfi organizaénim zajisténi
vzdélavacich akci uréenych soudnimu kraji;

) podili se na pfipravé koncep&nich materidli, vnitfnich predpist a
metodickych akty fizeni v oblasti vzdélavani: a

k) podili se na evidenci vzdélavani zaméstnanci organizovaného na narodni
urovni a evidenci vzdélavani zaméstnanci organizovaného na Udrovni
soudniho kraje.

§ 48
Protidrogovy koordinator
(1) Protidrogovy koordinator pod metodickym vedenim Metodického oddéleni a
Oddéleni spravy majetku koordinuje na Grovni soudniho kraje testovani uzivani
alkoholu a omamnych a psychotropnich latek klienty, v€etné vybaveni stfedisek
a nakiadani s infekénim odpadem, a prevenci zneuzivani alkoholu a omamnych a
psychotropnich latek, pfitom zejména

a) identifikuje metodické a vzdélavaci potfeby zaméstnanch v oblasti
zneuzivani alkoholu a omamnych a psychotropnich latek a testovani na né;

b) monitoruje spravnost testovani v soudnim kraji a fe$i problémy s nim
spojené;

¢} podili se na celoZivotnim vzdélavani probaénich pracovnik(l v oblasti
protidrogové prevence v soudnim kraji;

d) eviduje zdravotnické prostfedky a daldi material nezbytny pro provadéni
testovani a likvidaci infekéniho odpadu, kontroluje jejich jakost, popfipadé
hiasi zjiSténé nedostatky Oddéleni spravy majetku, zajistuje jejich dostatek
a dostupnost v rdmci soudniho kraje;

e) metodicky vede probaéni pracovniky v soudnim kraji;

f) pfedava informace o komplikacich, které neize fesit viastnimi silami
v soudnim kraji, na fediteistvi PMS Metodickému oddéleni:

g} plni Gkoly zadané Metodickym odd&lenim nebo Oddélenim spravy majetku;

h) mapuje potfeby proskoleni probaénich pracovnikl v soudnim kraji a
pfedava je Metodickému oddéleni, podili se na téchto Skolenich;

i} podili se na lektorské &innosti v odborném vzdélavani realizovaném PMS;

) podili se na pfipravé & zménach vnitfnich predpist a metodickych aktd
fizeni; a

k) Ucastni se krajského kolegia a odbornych setkani na narodni Grovni.

§ 49
Koordinator ochrany osobnich tdaj
(1) Koordinator ochrany osobnich Gdajti ve spolupraci s povérencem pro ochranu
oscbnich udaji metodicky vede zaji$téni fadného zachazeni s osobnimi adaiji
v PMS, pfitom zejména
a) uréuje souvisejici typy zpracovani osobnich dajd (dale jen ,agendy OU“) a
zameéstnance odpovédné za jejich zpracovani (dale jen ,viastniky agend
0U") a vede jejich evidenci:
b) metodicky vede viastniky agend OU i dali zaméstnance a provadi skoleni;
¢) vydava metodickeé fidici akty;
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d) metodicky vede viastniky agend OU pfi zpracovéni zdznamu o zpracovani
osobnich Udajd a jejich aktualizaci a nastaveni opatfeni pro optimalizaci
zpracovani osobnich Gdaj(;

e) vydava vzory dokument(l souvisejicich s ochranou osobnich udajl, zejména
zaznam o zpracovani, souhlasu a informaci o zpracovani;

f) eviduje oznameni vznikiych i potenciainich Unika dat a oznamuje je
povéfenci pro ochranu osobnich Udajd;

g) kontroluje dodrZovani pravnich i vnitinich predpis;

h} fesi stiZnosti a Zadosti subjektd Udajd; a

i) komunikuje s Ufadem pro ochranu osobnich adajd.

§ 50
Vlastnik agendy OU
(1) Viastnik agendy OU pod metodickym vedenim koordinatora ochrany osobnich
udajl, popfipadé téz pfimo pod metodickym vedenim povéfence pro ochranu
osobnich (daju nastavuje opatfeni pii zachdzeni s osobnimi ddaji v dané agendé
OU, pfitom zejména
a) metodicky vede zaméstnance podilejici se na zpracovani osobnich Gdajl
v dané agendé OU:
b} vypracovava zdznam agend a kontroluje dodrZovani opatfeni v ném
nastavenych, v&etné zajidténi informovani & souhlas(: subjektd udaju;
¢) podili se na €innosti Pracovni skupiny pro informaéni bezpeénost, je-ii
pfizvan,
d) vyjadiuje se ke stiznostem a Zadostem subjektl udajd.

Cast XI
Zaveéretna ustanoveni

§ 51
Spoleéna ustanoveni
(1) Neni-li v Organiza¢nim fadu ani v jiném vnitfnim predpise upravena &innost, kterou
Je treba zajistit, rozhodne o jejim pfidéleni feditel, a jde-li o opakovanou ginnost,
zaroven iniciuje pfipravu ¢i Upravu vhodného vnitfniho pfedpisu.
(2) Stanovuje-li Organizaéni fad néco jiného nez jiny vnitini pfedpis PMS, a to i pfedpis
pozdéjsi, pouzije se Organizaéni fad.

§ 52
Seznam pfiloh
(1) Soulasti této smérnice jsou pfilohy:
a) Priloha &. 1: Vyklad pojmu a seznam zkratek: a
b) Pfiloha €. 2: Aprobaéni Fad.

§ 53
Pfechodna ustanoveni
(1) Do vydani systemizace se ustanoveni § 17 pouzije pfiméfens, pfitom se postupuje
podle dosavadni evidence pracovnich mist, kterou vede Personalni oddélen.
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(2) Akty fizeni vydané do doby Gdinnosti tohoto Organizaéniho fadu se povazuji
za platne, byly-li vydany v souladu s vnitinimi pfedpisy platnymi v dob& jejich -
vydani, nerozhodne-li feditel jinak, pfitom akty fizeni oznadené jako

a) instrukce, kodexy a interni protikorupéni program se povaZuji za smérnice;

b} jiné Fady nez fad organizaéni, spisovy a pracovni se povazuji za smérnice;

¢) nafizeni feditele, pokyny vydané feditelem, rozhodnuti feditele a opatfeni
feditele se povazuji za pfikazy reditele;

d) manualy, metodiky, metodicka doporuceni, metodické standardy, metodické
postupy, opatfeni garanta aktiva a pokyny vydané jinym vedoucim
zamestnancem neZ feditelem se povazuji za metodické pokyny; a

e) stanoviska se povaZuji za vykladova stanoviska.

(3) Pro vSechny nazvy pracovnich pozic & oddéleni obsaZenych v aktech fizeni
vydanych do doby ucinnosti tohoto Organizadniho fadu plati ndzvy vtomto
organiza¢nim radu uvedené.

(4) Vsouladu s organizaénimi zménami vtomto organizaénim fadem se méni
nasledujici organizaéni Gtvary a pracovni funkce

a) dosavadni Koncepéni a kontroini oddéleni se rusi bez nahrady a jeho
vedouci se stava kontrolorem pro odbornou ginnost zafazenym v Gtvaru
interniho auditu a kontroly; ostatni zaméstnanci p?ecﬁézi do Metodického
oddeéleni;

b) &ast dosavadniho Metodického a analytického oddéleni oznacena zvlaétnim
predpisem?’ jako analyticky referat se méni na Analytické oddéleni: a

c) dosavadni Pravni a personalniho oddéleni se déli na Personaini oddéleni a
jeho &ast vytlenéna zvlastnim piedpisem® jako pravni referat, se méni na
Pravni oddéieni.

§ 54
ZruSovaci ustanoveni
(1) Timto Organizaénim Ffadem se rusi

a) Organizadni fad PMS ze dne 29. 6. 2017, .

b) Pfikaz Reditelky Probadni a mediaéni sluzby & P5/2018 o zfizeni
analytického referatu a pravniho referatu; a

c¢) Prikaz feditelky Probacni a mediaéni sluzby & P 7/2018 o zfizeni referatu
elektronického monitorovaciho systému.

27 Piikaz Reditelky Probaéni a media&ni sluzby &. P5/2018 o zfizeni analytického referatu a pravniho
referatu.

28 Pfikaz Reditelky Proba&ni a mediagni sluzby & P5/2018 o zfizeni analytického referatu a pravniho
referaty.
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- §55
] Uéinnost
Organizaéni fad nabyva platnosti dnem podpisu feditele a G&innosti 1. dubna 201 9.

V Praze dne: 1, . /?w:!‘i

PhDr. Andrea Matougkova

feditelka
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~16- Pfiloha €. 1 k Organizaénimu fadu

Seznam zkratek a vyklad pojmi

Agenda OU souvisejici typy zpracovani osobnich udaju

BOZP Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

Ekonomicky naméstek nameéstek pro ekonomiku a provoz

EMS Elektronicky monitorovaci systém

Evidovana ustni stiznost Ustng podana stiznosti, o niz pfijimajici zaméstnanec
sepise zaznam

FKSP Fond kuiturnich a socialnich potfeb

HW Hardware

MSp Ministerstvo spravedinosti Ceské republiky

Interni audit Nezavislad, objektivné ujistovaci a poradenska dginnost
zameérfena na pfidavani hodnoty a zdokonalovani procesi
Vv organizaci

Klient oscha, U niZ probaéni pracovnik vykonava svou

pusobnost, {j. zejména podezrely, obvinény, obZalovany,
cdsouzeny nebo obét (véetné poSkozeneého nebo

opravnéného)
Krajsky vedouci Regionalni vedouci
Krajsky zastupce pro provoz Zameéstnanec povefeny krajskym vedoucim pinénim

Ukold spadajicich do agendy Useku ekonomicko-
provozniho; obvykle jeho zastupce.

Qdborny naméstek nameéstek pro odborneé &innosti

Organizacni fad Organizacni fad Probaéni a mediaéni sluzby

Organizacni atvar Organizaéni jednotka, v jejimZz cele stoji vedouci
zaméstnanec

0SSZ Qkresni sprava socialniho zabezpeéeni

PO PoZarni ochrana

Pracovni funkce Uceleny soubor souvisejicich &innosti, kompetenci,
pravomoci a povinnosti, kieré odpovidaji pracovnimu
mistu

Pracovni role Uceleny soubor souvisejicich c&innosti, kompetenci,
pravomoci a povinnosti, které odpovidaji

systematizovanému pracovnimu mistu nebo jeho ¢&asti;
role mize byt jedine¢na i zastavana vice zaméstnanci

Pracovni role dalsi Pracovni role, kterou [ze oddélit od zakiadni role a povéfit
ji iiného zaméstnance bez zmény podstaty zakladni role

Pracovni role zakladni Pracovni role odpovidajici pracovni funkci (druhu préce)

Probaéni pracovnik Zaméstnanec PMS na pracovni funkci probaénihe

Ufednika, probaéniho asistenta nebo specialisty EMS, a
to véetné vedouciho stfediska nebo krajského vedaouciho,
vykonavaji-li pfimou praci s klientem

Poradni organ feditele Stalé nebo dodasné poradni organy feditele a pracovni
skupiny pro feseni otazek na narodni Qrovni

PMS Probaéni a mediacni siuzba

Projekt Projekt financovany z prostfedkit EU a obdobnych
finanénich mechanism

Reditel Reditel Probaéni a mediacni sluzby

Smilouva Smlouva, véetné vefejnopravni smilouvy, dohoda,

memorandum &i zapis podie Zakona o majetku.
Soudni kraj Region; organizaéni Gtvar PMS odpovidajici Uzemi
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soudniho kraje podie zvlastniho pravniho pfedpiéﬂ., |

Spravce roli

Zaméstnanec PMS na pracovni funkci personalista
uréeny vedoucim Personainiho oddéleni, kiery odpovida
za aktualizaci roli a pfifazovani konkrétnich zaméstnanct
K t&mto rolim

Spravni fad

Zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich
predpisl

Statut

Statut Probac¢ni a mediacni sluzby

Stiznost

Jakékoli podani nebo podnét fyzické nebo pravnické
osoby, at jiz pisemné &i astni, v némz tato osoba
vyjadfuje  stizZnost proti  nevhodnému  chovani
zaméstnanct PMS nebo proti postupu PMS

Stézovatel

Osoba, ktera podala stiznost, at jiz ustné &i pisemné

Systemizace

Plan pracovnich mist

Systematizované pracovni
misto

Pracovni misto zfizené v souladu s planem pracovnich |
mist

Tajiemnik

Tajemnik pro fizeni Ufadu

Vedouci pfipadu

Probacni pracovnik, ktery je povéfen vedenim daného
pfipadu

Viastnik agendy OU

Zameéstnanec uréeny koordinatorem ochrany osobnich
tdaju jako osoba odpovédnd za nastaveni opatfeni pfi
zachazeni s osobnimi Udaji v dané agendé

Vnitfni predpis

Akt fizeni MSp nebo jiného Gstfedniho spravniho organu,
ktery je zavazny pro PMS, nebo normativni fidici akt PMS

Zakon o finanéni kontrole

¥

zakon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné
spravé a o zméné nékterych zakoni (zakon o finanéni
kontrole)

Zakon o majetku

zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim
vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich
pfedpisi

Zakonik prace

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich pledpisii

ZPMS

zakon €. 257/2000 Sb., o Probadni a mediaéni sluzbé a o
zméné zakona &. 2/1969 8b., o zfizeni ministerstev 3
jinych Ustfednich organt statni spravy Ceské republiky,
ve znéni pozdéjSich pfedpisd
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Aprobaéni rad Probac¢ni a mediacni sluzby

I Uvodni ustanoveni

(1) Aprobacni fad v souladu s § 2 odst. 7 pism. a) Organizaéniho fadu stanovuje
opravnéni jednat za PMS navenek a pravidia schvalovani v ramci PMS. Aprobaéni
fad tvofi nedilnou sou¢ast Organizaéniho fadu.

(2) Ukelem Aprobaéniho fadu neni stanovit Uplny vyéet opravnéni. Opravnéni
schvalovat v rdmci PMS a jednat za PMS mohou uréovat i jiné vnitini pfedpisy,
zejm. v oblasti finan&ni kontroly a Uéetnictvi (véetné pFedb&Zné fidici kontroly)’,
majetku’, vyfizovani stiznosti®, nahlizeni do odbornych spist* pracovnépravnich
zalezitostech a BOZP®, informadni a kybernetické bezpeénosti® nebo spravé
dokumenty’.

(3) Pokud jiny wvnitini pfedpis stanovi néco jiného neZz Organizaéni Fad, plati
Organizaéni fad.

. Reditel

(1) Reditel rozhoduje o zasadnich otazkach &innosti PMS a jejiho rozvoje a zastupuje
PMS jako statutarni zastupce, pritom zejména

a) rozhoduje o

i. vnitfni organizaéni struktufe a systemizaci PMS;

ii. postupu pfi feSeni nahrady Skody a Ujmy, af jiz vO&i PMS nebo skody
zpusobené PMS zameéstnancum & jinym  osobam, vietné
pracovnich Uraz( a nemoci z povolani;

b) zastupuje PMS jako zaméstnavatele pfi

i. vzniku, zméneé a zaniku pracovnich pomer(;

ii. udélovani vytek o porudeni povinnosti zaméstnance u jim pfimo
fizenych zaméstnanc(; a

iii. vydavani platovych vymérd a rozhodovani o vysi odmeén;

¢} schvaluje
i. zasadni koncepéni plany a rozhodnuti tykajici se PMS;
ii. rozpoltova opatfeni a uéetni zavérku;

1 Pokyn feditele Probadni a mediadni sluzby o financni kontrole, spr. ¢. 144/2014. Pfikaz feditele
P6/2016 o uétovani v knize pedrozvahovych GGta.

2 8mémice Probadni a mediatni sluzby ¢. S4/2018 o nakladani s majetkem.

3 Cast VI Organizaéniho Fadu.

4 Smérnice Probalni a mediadni sluzby €. 57/2018 o zachazeni s informacemi pfi probadni a
mediacni cinnosti.

5 Zejm. Pracovni fad a Smérnice S2/2015 Probalni a mediaéni sluzby, kterou se vydava Soubor
dokument( BOZP a PO (smérnice BOZP a PO).

& Zejm. Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne 23. Unora 2016, MSP-53/2015.01-SP o zajisténi
bezpelnosti informaci v prostfedi informadnich a komunikacnich technologii v resortu
spravedinosti.

7 Spisovy fad.
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iii.
iv.
V.
vi.

Priloha & 2 k Organizaénimu fadu

objem prostfedk( uréenych na mimofadné odmeény;

zaméry investiéni aktivit PMS;

plany kontrol a plany interniho auditu; a

vyjadreni k vysledkiim kontrol a zavazna népravna opatieni;

d) zfizuje poradni organy;
e) jmenuje a odvolava

ostatni vedouci zaméstnance PMS a zastupce vedoucich
zaméstnanc( ve své piimé fidici plisobnosti; a
Eleny poradnich organ( feditele;

f) povéfuje zaméstnance vedenim stiediska & kraje do doby jmenovani
ministrem spravedinosti,

g) vydava
i
ii.

vnitini piedpisy PMS, neuréuje-li organizaéni fad ]mak a
rozhodnuti podie zakona o vefejnych zakazkach ® a obdobna
rozhodnuti u vefejnych zakazek malého rozsahu.

h) jedna za PMS navenek pfi

komunikaci s ministrem spravedinosti, jinymi ministry, vedoucimi
(stfednich organd statni spravy a osobami v obdobném postaveni;
predkladani navrhi do viadni dislokaéni komise a regionalnich
dislokacnich komisi;

uzavirani zapis ® a smluv; véetné smluv uzaviranych formou
objednavky a jeji akceptace, jejich zménach a ukongovani;

iv. jednénich a fizenich pfed soudem nebo spravnimi organy, jejichz je
PMS Gcéastnikem;
v. kontrolach, které jsou provadény vici PMS, véetné uplatfovani
namitek a opravnych prostiedky;
vi. spravnim rozhodovani PMS jako spravniho organy;
vii. meritornim rozhodovani o stiznosti; a
viii. predkladani skartaéniho ndvrhu Narodnimu archivu.
i) povéiuje

i
i,
j} rozhoduje o

zaméstnance jednanim za PMS pisemnym povéfenim, nebo
jiné osoby plnou moci; a
dal§ich zalezitostech

svéfenych jeho podfizenym

zaméstnancam, které si vyhradi.

ill.  Vedouci zaméstnanec Useku
(1) Vedouci zamé&stnanec tseku jedna v rozsahu své vécné pasobnosti, nevyhradil-ii si
takovou &innost feditel, pfitom zejména

8 Zejm. § 490 odst. 2, § 51 odst. 2 pism. a}a ¢), zakona &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych

zakazek.

9 § 19 vyhlasky & 416/2014 Sb., 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 8b., o finantni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonU (zakon o finanéni kontrole), ve znéni
»akona &. 309/2002 Sb., zakona &. 320/2002 Sb. a zakona &. 123/2003 Sb., ve znéni vyhlasky &.

274/2018 Sb.
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a) zastupuje PMS jako zaméstnavatele pii
i. udélovani wvytek za poruSeni povinnosti  zaméstnance
u zamestnancd v jim fizeném Gseku; a
. rozhodovani o prekazkach v praci.
b) schvaluje
i. materialy pfedkladané k rozhodnuti fediteli jeho Usekem; a
ii. pisemna vyjadieni, kterd jsou odpovédi na pisemnosti jemu
adresovane,
¢) rozhoduje o piidéleni vefejné zakazky malého rozsahu s hodnotou nejvyse
200.000.- K&, s vyjimkou s vyjimkou vefejnych zakazek financovanych z
programoveého financovani:
d) mlZe jednat za PMS navenek pii
i komunikaci se zaméstnanci MSp, jinych ministerstev a organti statni
spravy az do Urovné naméstka & statniho tajemnika, a osobami
v obdobném postaveni;
fi. uzaviréni zapisi'® a smluv a s hodnotou nejvyse 200.000- K&,
s vyjimkou smluv financovanych z programového financovani; jejich
zmenach a ukoncovani; pfi pinéni na dobu neurditou se za hodnotu
smiouvy povazuje predpokladand &astka na 4 roky pinéni,
za podminky, Ze smlouva byla schvalena v souladu s pravnimi
predpisy, timto aprobaénim fadem a dal$imi vnitinimi predpisy’’; a
iil. uplatovani smluvnich sankei vidi dodavatelim; a;
e) rozhoduje o daldich zalezitostech svéfenych jeho podfizenym
zameéstnancim, ktere si vyhradi.

{2) Ukony uvedenymi v odst. 1 pism. b} miZe vedouci zaméstnanec Useku povefit
jineho zaméstnance pisemnym povéienim pro konkretni Gkon nebo souvisejici
ukony; neni-li tak v rozporu se zakonem o majetku’?,

(3) Ekonomicky naméstek dale schvaluje B

a) rozpoltova opatfeni, s vyjimkou prostredk( na platy a vydaje programového
financovani;

b) limitované prisliby'>; a

¢) dokumenty v oblasti pfiprav a rozpisu rozpocCtu a stfednédobého vyhledu.

(4) Odborny naméstek déle jedna za PMS navenek pfi uzavirani smluv o spolupraci
s verejnopravnimi subjekty.

(5) Tajemnik dale

a) zastupuje PMS jako zaméstnavatele pfi
i. vzniku, zméné a zaniku dohod o provedeni pracovni ¢innosti a
dohod o provedeni prace;

10 § 19 Zakona o majetku

" Zejm. odst. V.3.a) Aprobaé&niho fadu a pravni a vnitni pfedpisy upravujicl nakladani s majetkem,
finanéni kontrolu, ochranu informaci a vefejné zakazky. '
12 § 7 Zakona o majetku.

3 § 13 odst. 9 zakona o finanéni kontrole.
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i, dilci smlouvé o vyslani zaméstnance agenturou prace na zakladé
ramcove smilouvy;
b} jedna za PMS navenek pfi
i. uzavirani smiuv o stazich a odbornych praxich bez finanéniho plnéni
pro celou PMS nebo pro feditelstvi, jejich zménach a ukondovani; a
ii. uzavirani smluv o splatkach za $§kodu zpUsobenou PMS
zaméstnancem, jejich zménach a ukoncovani.

IV.  Krajsky vedouci
(1) Krajsky vedouci jednd v rozsahu své vécné plisobnosti v jim fizeném soudnim kraji;
nevyhradil-li si takovou &innost feditel, pfitom zejmeéna
a) jmenuje a odvolava ¢leny poradnich organt krajského vedouciho,
b) zastupuje PMS jako zaméstnavatele pfi
i. udélovani vytek za poruseni povinnosti zaméstnance; a
ii. rozhodovani o pfekazkach v praci.
¢) schvaluje
i. materialy predkladané k rozhodnuti fediteli jeho soudnim krajem; a
ii. pisemna vyjadfeni, ktera jsou odpovédi na pisemnosti jemu
adresované.
d) jedna za PMS navenek pfi
i. komunikaci s pfisludnymi krajskymi organy ¢innymi v trestnim fizeni,
organy krajské samospravy a statni spravy a osobami v obdobném
postaveni;
ii. predkladani navrhi na skartacni fizeni oblastnim statnim archivim;
iii. pFedsmiuvnim jednani s dodavateli a vramci fizeni dodavatel(
vramci uzavfenych smiuvnich vztahl; véetné vztahd s jinymi
organizaénimi slozkami statu pfi vzniku &i v ramci plnéni zavazku ze
zapisq;
e) dale jedna za PMS navenek pfi uzavirani nasledujicich typd smiuv
i. bezuplatné dohody o odborné praxi & stazi vPMS a o staZi
zameéstnancl PMS v jiné organizaci;
ii. dohody o opravnéni doCasné uzivat vozidio PMS bez pfidéleného
fidice;
iii. dohody o parkovani vozidla PMS v misté byd!isté zaméstnance
v nechranéném prostoru;
iv. dohody o bezplatném parkovani vozidel PMS v zabezpedeném
prostoru spolupracujicich instituci,

za podminky, Ze smlouva byla schvalena v souladu s timto aprobaénim
fadem, popfipadé podie zvlastniho vnitintho predpisu;

f) rozhoduje o dalsich zaleZitostech svéfenych jeho podfizenym
zaméstnancim, kieré si vyhradi.
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(2) Ukony uvedenymi v odst. 1 pism. ¢) a d) mlze krajsky vedouci povéfit jiného
zameéstnance pisemnym povéfenim pro konkrétni kon nebo souvisejici ukony;
neni-li tak v rozporu se zédkonem o majetku™.

V. Vedouci oddéleni reditelstvi
(1) Vedouci oddéleni feditelstvi samostatné jedna v rozsahu své vécné pusobnosti;
nevyhradil-ii si takovou &innost feditel nebo jejich jiny nadfizeny zaméstnanec,
pfitom zejména
a) schvaluje

i. materidly pfedkiadané k rozhodnuti vedoucimu Gseku nebo Fediteli
ieho oddélenim; a

if. pisemna vyjadfeni, ktera jsou odpovédi na pisemnosti jemu
adresované.

b) muZe jednat za PMS navenek pfi

I. komunikaci se zaméstnanci MSp, jinych ministerstev a organ( statni
spravy aZ do urovné feditele odboru, a osobami v obdobném
postaveni;

ii. pfedsmiuvnim jednani s dodavateli a vramci fizeni dodavatel()
vramci uzavienych smiuvnich vztahd; véetné vztaht s jinymi
organizacnimi sloZkami statu pfi vzniku, ukonéovani & v ramci pinéni
zavazkui ze zapisd;

iii. komunikaci se smluvnimi partnery v pfipadé upozornéni na neplnéni
povinnosti ze smlouvy; a

c) rozhoduje o dalSich zaleZitostech svéfenych jeho podfizenym
zaméstnancim, které si vyhradi.
{2) Vedouci Mezinarodniho a tiskového oddéleni v rozsahu své vécné plsobnosti
a} schvaluje

i. fiskové zpravy, tiskoviny a obrazové a zvukové materialy
pfipravované jinymi organiza&nimi Gtvary; a

ii. texty a jiné pfispévky uréené ke zvefejnéni na internetovych
strankach PMS a socialnich sitich;

b) jednd za PMS navenek pfi

i. vydavani tiskovych zprav;

ii. komunikaci se statutdmimi orgény domacich, mezindrodnich a
zahraninich subjektl;

(3) Vedouci Pravniho oddéleni
a) schvaiuje pfed jejich uzavienim smiouvy, které PMS uzavira, s vyjimkou

I. pracovnépravnich smiuv, véetné smluv o stazich:

ii. smiuv uzaviranych formou objednavky a jeji akceptace;

iii. dohod o zajisténi vykonu trestu obecné prospéénych praci: a

iv. typizovanych smluv uzaviranych jinymi zaméstnanci nez feditelem,
pokud jsou pfipraveny na zékladé vzoru vydaného Pravnim
oddélenim;

4 § 7 Zakona o majetku.
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b) schvaluje vnitini pfedpisy pfed jejich vydanim z hlediska formaini spravnosti
a bezrozpornosti s jinymi pravnimi i vnitinimi predpisy;
c) jedna za PMS navenek pif
i. poskytovani informaci podle zakona o vefejném pristupu
k informacim’® a vydava vyzvy a rozhodnuti podle tohoto zakona,
véetné rozhodnuti meritornich;

ii. vyfizovani stiZnosti, s vyjimkou meritornich rozhodnuti;

fi. pfi uzavirdani smiuv o zpracovani osobnich Udajl, jejich zménach a
ukon&ovani;

iv. zvefejfiovani a zasilani vyzev vramci vefejnych zakazek podle
zviastniho piedpisu’® a obdobné vyzvy u vefejnych zakazek maiého
rozsahu,

v. zvefejflovani zadavaci dokumentace, vyzvy k podani nabidek a
oznamovani vybéru dodavatele v Narodnim elektronickém nastroji
(NEN); a

vi. pfi zvefejfiovani smluv v Registru smiuv.

(4) Vedouci Oddéleni vzdélavani
a) jedna za PMS navenek pfi komunikaci s pravnickymi osobami pusobicimi
v oblasti vzdélavani; a
b) schvaluje slozeni zkuSebnich komisi pro ukondovani vzdélavani
realizovaného PMS.
(5) Vedouci Projektového oddéleni
a) predkiada fidicim organim projektd
i. zpravy o realizaci projektl a Zadosti o refundaci vydajl spojenych
s realizaci projekty;
ii. Zadosti o zmény projektq;
b) jedna za PMS navenek pfi uzavirani zépist o vyuzivani nemovitosti pro
Gcely projektl, jejich zménach a ukoncCovani.
(6) Vedouci Oddéleni rozpoctu a Ucetnictvi
a) schvaluje uCetni doklady;
b) jedna za PMS navenek pfi
i. pfedavani finanénich a G&etnich vykaz( podle zvlastniho pravniho
pfedpisu’’;
ii. sprave bankovnich G¢td PMS;
(7) Vedouci Qddéleni spravy maijetku
a) jedna za PMS navenek pfi
i. zajistovani spravnich a jinych uUkon( spojenych s registraci,
evidenci, pojisténim vozidel a Gfednich zmén v dokladech vozidel;

ii. pfijednani se spravnimi organy pfi pfestupkovych fizenich tykajicich

se provozu vozidel,

15 Zakon €. 106/1939 Sb., o svobodneém pfistupu k informacim.
% Instrukce MSp 5/2017, o zadavani vefejnych zakdzek v resortu spravedinosti.

7 VyhiaSka ¢. 383/2009 Sh., o d¢etnich zaznamech v technické formé vybranych Udetnich jednotek
a jejich pfedavéani do centralniho systému Getnich informaci statu a o poZadavcich na technicke a
smisené formy Géetnich zaznam( (technicka vyhladka o Gdetnich zédznamech).
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(8) Ukony uvedenymi vtomto &ldnku V. mize vedouci oddéleni feditelstvi poverit
jiného zaméstnance pisemnym povéfenim pro konkrétni ukon nebo souvisejici
ukony.

VI.  Vedouci stfediska
(1) Vedouci stfediska samostatné jedna v rozsahu své vécné plsobnosti, nevyhradil-ii
si takovou &innost feditel nebo krajsky vedouci, pfitom zejména
a) schvaluje
i materialy pfedkladané krozhodnuti krajskému vedoucimu jeho
stfediskem; a

ii. pisemna vyjadfeni, ktera jsou odpovédi na pisemnosti jemu

adresovang;
b) povéfuje probacni asistenty &innostmi vyhrazenymi proba&nim ufednikcm
(6. X odst. (2));
¢} jedna za PMS navenek pfi
I. komunikaci s organy &innymi v trestnim fizeni na trovni soudniho
obvodu/okresu, organy mistni samospravy a statni spravy a osobami
v obdobném postaveni;

ii. uzavirani dohod o zaji$téni vykonu trestu obecné prospésnych praci
s klienty a poskytovateli obecné prospésnych praci:

iil. vydavani spravnich rozhodnuti v oblasti nahlizeni do odbornych
spisy;

iv. pfedsmluvnim jednani s dodavateli a v ramci fizeni dodavateld u
uzavienych smluvnich vztaht; véetng vztahd s jinymi organizaénimi
sloZzkami statu v rémci plnéni zavazka ze zapisi;

v. zajisteni spolupréce s poskytovateli a moznymi poskytovateli vikonu
trestt obecné prospésnych praci, vychovné povinnosti vykonat

bezplatné spoletensky prospésnou &innost a probadnich programu;
a _

vi. uzavirani bezuplatnych dohod o spolupréci s neziskovymi
pravnickymi osobami za G&elem spoluprace v oblasti prevence
kriminality a resocializace; a

d) rozhoduje o dalSich zalezitostech svéfenych jeho podfizenym
zameéstnancim, které si vyhradi.
(2) Ukony uvedenymi v odst. 1 mize vedouci stiediska povéfit jiného zameéstnance
pisemnym povéfenim pro konkrétni Gkon nebo souvisejici ukony.

VIl.  Vedouci oddéleni stfediska
(1} Vedouci oddéleni stfediska samostatné jedna v rozsahu své vécné ptsobnosti,
nevyhradil-ii si takovou ¢&innost vedouci stfediska nebo jeho jiny nadfizeny
zamestnanec, pfitom zejména
a) schvaluje
i. materialy pfedkladané krozhodnuti vedoucimu stfediska jeho
oddélenim; a
ii. pisemna vyjadfeni, ktera jsou odpovédi na pisemnosti jemu
adresované;

7/8

s



Spr 02404/2018-034
PROBACNT A MEDIACNT S1UZBA
CESKE REPUBLIKY

Praha 1, Senovazné namesti 1
IC: 70888060

Priloha & 2 k Organizadnimu fadu

b) povéiuje probaéni asistenty Cinnostmi vyhrazenymi probaénim Gfednikim
(€. X odst. (2));
¢) jedna za PMS navenek pfi
i. pfedsmluvnim jednani s dodavateli a vramci fizeni dodavatel(
vramci uzavienych smiluvnich vztahlG; véetné vztahu s jinymi
organizaénimi sloZkami statu pfi vzniku &i v ramci plnéni zavazkd ze
zapisu;
ii. komunikaci s organy Cinnymi v trestnim fizeni na arovni soudniho
obvodu/okresu voblasti jeho specializace, organy mistni
samospravy a statni spravy a osobami v obdobném postaveni; a
d) rozhoduje o daldich zaleZitostech svéfenych jeho podfizenym
zaméstnancim, které si vyhradi.
(2) Ukony uvedenymi v odst. 1 muZe vedouci stfediska povéfit jiného zaméstnance
pisemnym povéfenim pro konkrétni ukon nebo souvisejici ukony; neni-li tak
v rozporu se zakonem o majetku'®,

VIIl.  VSichni vedouci zaméstnanci
(1) VSichni zaméstnanci zastupuji PMS jako zaméstnavatele pfi jednanich
z pracovnépravnich vztah(l u jim pfimo podfizenych zaméstnanc(, které tento Ci jiny
predpis nevyhradil jinym vedoucim zaméstnancim, pfitom zejména
a) rozhoduji o dovolene;
b) schvaluji
i. zadosti o studijni volno a zdravotni volno (sick day);
ii. cestovni pfikazy, véetné uréeni podrobnosti pracovni cesty,
iii. propustky k navstévé poskytovatele zdravotnich sluzeb; a
c) potvrzuji doklady o pracovni neschopnosti.

IX.  VSichni zaméstnanci
{1} Vsichni zaméstnanci samostatné jednaji v ramci vécné plsobnosti organizacniho
Gtvaru, v némzZ jsou zarazeni, nevyhradil-li si takovou &innost jejich nadfizeny
vedouci zaméstnanec nebo jeho jiny nadfizeny zaméstnanec, piitom zejména
a) potvrzuji na Ucetnim dokladu vécnou spravnost piijatého pinéni (sluZzby &i
zboZi) na zakladé objednavky, které asobné pfevzali; a
b) jednaji za PMS navenek pfi

i. fizeni dodavatelQ v ramci uzavfenych smluvnich vztah(, kde jsou
kontaktnimi osobami, véetné vztaht s jinymi organizatnimi slozkami
statu pfi vzniku &i v ramci pinéni zavazku ze zapisi;

ii. uzavirani smiuv formou Objedndvek a jejich akceptaci druhou
stranou, vcéetné objednavek na zakladé limitovaného pfislibu,
za podminky, Ze objednavka byla schvalena podle zvlastniho
vhitiniho predpisu ™ a je vsouladu se zdkonem o majetku a
s pfedpisy upravujicimi vefejné zakazky; a

iii. potvrzovani pfevzeti zboZi & sluZby.

18 § 7 Zakona o majetku.
18 Pokyn feditele Probaéni a mediaéni siuzby o finangni kontrole, Spr. 144/2014.
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Ostatni vybrané pracovni funkce a role
Probaéni Ufednik, je-li povéren vedenim pfipadu, je opravnén pravné jednat za
PMS pfi vykonu probaénich a mediaénich Gkon{ v rozsahu stanoveném jinymi
pravnimi pfedpisy nebo vnitinimi pfedpisy, pfitom zejména
a) zve kiienty na konzultace;
b) zjistuje informace v souladu se ZPMS, popiipadé jinymi pravnimi piedpisy
) vypracovava zpravy a potvrzeni pro organy Cinné v trestnim fizeni a jiné
subjekty.
Pravomoci probaéniho Ufednika podle odst. 1 tohoto &lanku X miZe vykonavat
i probadéni asistent v rozsahu, ktery urdi opravnény probaéni Ufednik v pisemném
povéieni.
Zaméstnanci zafazeni v sekretariatu jednaji za PMS navenek pfi zvefejiovani
smiuv v Registru smluv.
Zameéstnanci zafazeni v Personalnim oddéleni
a) jednaji za PMS navenek pfi
.. pfihladovani a odhlagovani k socialnimu a zdravotnimu pojisténi a
s tim souvisejicim jednanim s pfislusnymi organy a zdravotnimi
pojitovnami;
it. zajiStovani pracovné lekafské péde;
iii. vydavani potvrzeni pro Ufad prace a zapodtového listu pfi ukondeni
pracovni smiouvy.

(5} Kontrolor, kontrolor pro odbornou &innost a koordinator ochrany osobnich tdajl

jednaji za PMS navenek pii vyfizovani stiznosti, s vyjimkou meritornich rozhodnuti.

(6) Zaméstnanci zafazeni ve mzdové uétarna jednaji za PMS navenek pfi

a) odesilani evidencnich listG diichodového zabezpeceni OSSZ;

b) vydavani potvrzeni o pfijmech na zadost zaméstnance: _

¢) predavani podkladl OSSZ pro vypotet a vyplatu ddvek nemocenského
pojisténi; a N

d) piedavani podkladl pro prisiusny finanéni Gfad za Gdelem vymeéru dané
z pfijmi zameéstnancd.
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Predkladaci zprava k

Organizaénimu radu Probaéni a mediaéni sluzby

(1) Novy organizaéni fad byl pfipraven zejména zduvodu potfeby nezbytnych
organizacnich zmén v souvisiosti se zajiSténim Elektronického monitorovaciho
systému a poZadavku vyplyvajicich z novych povinnosti v oblasti ochrany informaci a
osobnich Udajl a téZ z davodu potfeby aktualizovat systém fizeni a kontroly v PMS.

(2) Navrh Organizaéniho fadu pfipravilo Pravni cddéleni, jmenovité jeho vedouci Eva
Proskova, priCemz spolupracovalo se v3emi Gtvary feditelstvi a kontrolorem a (po
jeho nastupu do organizace} i s internim auditorem. V ramci pfipravy probéhly vécné
schuzky z odpovédnymi zaméstnanci vSech Gtvard, navrh byl konzultovan v ramci
porad krajskych vedoucich a jak pfed rozesléanim do pfipominek, tak i po ném
opakované a dukladné projednavan vramci uz$iho vedeni PMS (1. feditelky,
naméstk( a vedouciho pravniho a personainiho oddéleni).

(3) Organizaéni fad upravuje

a) jednani za PMS navenek a podpisova opravnéni zaméstnancu PMS (&ast 11);
b) vnitini organizaéni strukturu PMS (Cast il);

c) jiné formy organizacCniho uspofadani (Cast IV)

d) pravomoc a odpovédnost vedoucich zaméstnancl (Cast V);

e) pracovni funkce a role v PMS, povéfovani a jejich zastupovani, (€ast V1);

f) akty fizeni a jejich vydavani (Cast VII};

g) zakladni Gpravu vnitfni kontroly (&ast VIII;

h) pusobnost jednotlivych organizaénich utvart (East IX); a

i) pravomoc a odpovédnost vybranych pracovnich funkci (East X).

Ad a) Neni zamérem upravit vekeré pfipady jednani navenek, nadale bude mozZné
stanovovat takova opravnéni jinymi vnitfnimi pfedpisy & povéfenimi ad hoc.

Ad b} Organizaéni fad zakotvuje diléi zmény provedené pfikazy feditele, tj. zfizeni
Utvaru EMS, v jehoz Eele stoji manazer EMS, a samostatnych Utvar( pravniho a
analytického, pficemz z dosavadnich referatl se stavaji oddéleni. MoZnost zfizovani
referatll prikazem reditele se rusi. Dale se zfizuje funkce tajemnika pro fizeni Gfadu,
o jehoz pasobnosti patfi oddéleni pravni, personalni, vzdélavani a sekretariat. Zfizuje
se samostatny Utvar interniho auditu a kontroly, ktery musi byt za zadkona nezavisly,
tudiz je podfizen pfimo Fediteli. Jeho nezavislost je dale zdliraznéna v definici
interniho auditu ve vykladu pojm(, a téZ ve vyslovném vylouceni povéfovani interntho
auditora jinymi ¢innostmi, jez s internim auditem nesouviseji. Do tohoto Gtvaru se
prevadi i dosavadni vedouci oddéleni koncepce a kontroly, jako kontrolor pro
odbarnou ¢innost; zbytek agendy tohoto oddéleni prebira Metodické oddéleni.

Ad c) Jinymi formami organizaéniho uspofadani jsou poradni organy feditele, poradni
organy krajského vedouciho a pracovni skupiny. Organizacni fad upravuje stalé
poradni organy feditele a pracovni skupiny, aviak nebrani zfizovani dalsich podle
potieby zviadtnim vnitinim pfedpisem. Poradni organy nemohou rozhodovat, jejich
ucelem je pfipravovat podklady pro rozhodnuti feditele/krajského vedouciho, aviak
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pracovn skupiny rozhodovat mohou, stanovi-li tak vnitini pfedpis, ktery jejich &innost
upravuje. To miiZe byt vyuZitelné zejména v pfipadé projektového fizeni.

Ad d) Kromé obecnych povinnosti vedoucich zaméstnanci upravuje organizacni fad
povinnosti a opravnéni jednotlivych typl vedoucich zaméstnancl. Pravomoci
krajskych vedouci a vedoucich stfedisek jsou upraveny rovnéz ve Statutu PMS.

Ad e) Nové se zavadi definice pracovnich roli, které jsou déleny na role zakladni
(odpovidajici pracovnimu mistuffunkci) a role daldi. Seznam roili a pracovnikl, ktefi je
vykonavaji, povede personalista uréeny tajemnikem. Mit stanoveny role je povinnosti
vyplyvajicich z pfedpisti v oblasti kybernetické bezpeénosti (pfistupova opravnéni
maji byt vazana na role, nikoli na jména), ucelné je to téZ pro system stanovovani
prodkoleni, pracovnich pomucek apod. Je zde téZ feeno zastupovani, a to jak
vedoucich zamastnancy, tak téZ fadovych zaméstnancd, je-li tak vzhledem k jejich
ginnosti G&elné. Organizaéni fad stanovuje zakladni pravidia pro evidenci téchto
zastupcll a uréuje té2 pracovni funkce, kde zastupce jmenuje feditel.

Ad f) Organiza&ni tad méni typy dosavadnich vnitfnich pfedpisd. Novum je zejména
podiazeni standard( probaéni a media¢ni innosti, metodickych pokynl, vykladovych
stanovisek a vzorl dokumentl mezi normativni vnitini pfedpisy, pfitemZ je mohou
vydavat ve stanoveném rozsahu i jini vedouci zaméstnanci vrozsahu svych
pravomoci. Nové se upravuje opatieni feditele jako pfedpis uréeny pro pfipad nouze,
tento pfedpis nemusi prochazet pfipominkovym fizeni, av8ak jeho piatnost je z tohoto
divodu &asové omezena. Podrobnosti pro vydavani vnitfnich predpist uréi zviastni
vnitini piedpis (legislativni smérnice); dosavadni se pouZije pro neupravené typy
ptimé&Fens, tj. napf. se neuplatni poZadavky na pfipominkové fizeni.

Vnitini piedpisy jsou sefazeny hierarchicky z hlediska své pravni sily a zakotvuji
pravidio, e pfedpisem ni2$i pravni sily nemize byt ménén pfedpis vyssi pravni sily;
pfechodna ustanoveni pak upravuji pravni silu dosavadné vydanych pfedpisi.

Ad g} Kontrolni systém organizaéni fad nové &leni kontrolu na kontrolu vedoucim
zaméstnancem, k niz je povinen kazdy vedouci zaméstnanec v rozsahu vyplyvajicim
zejm. z pravnich predpist upravujicich nakladani s majetkem a finanénimi prostfedky,
a pracovnépravni vztahy, véetné BOZP, a déle na kontrolu specializovanou a interni
audit, kterd je navrfena vsouladu zejména se zakonem o finanéni kontrole,
mezinarodnimi standardy a doporuéenimi upravujicim interni audit a z metodickych
doporugeni Centralni harmonizaéni jednotky MF. Ochrana osobnich Gdaju je
v souladu s pfepisy upravujicimi ochrany osobnich (dajl.

Ad h) Zpusobnosti jednotlivych utvarll jsou vyClenény spoleéné pravomoci a
povinnosti (§ 29), zaroved je uréen zplsob feseni pfipadnych kompetencnich sporul.
Dale je uréena specialni plsobnost jednotlivych Utvarg, a to z davodu fiexibility vzdy
obecnou definici a pfikladmo uréenymi konkrétnimi pravomocemi a povinnostmi.
Rozdéleni téchto pravomoci mezi jednotlivé zaméstnance je v pravomoci vedouciho
piislusného Gtvaru, samozfejmé v souladu s pracovnimi napinémi a zarazenim
do platovych tfid jednotlivych zaméstnanci, vyjimkou je vdak oddéleni interniho
auditu a kontroly, kde je nezbytné urdit konkrétné rozdéleni pravomoci mezi
kontrolora, kontrolora pro odborné &innosti a interniho auditora. Ty pravomoci, které
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maji charakter schvalovani & jednani za PMS, jsou pfesunuty do pfilohy & 2,
Aprobacniho Fadu.

Ad i) Tato &ast upravuje pravomoci vybranych daisich roli, a to krajskych metodika,
tutorli, protidrogovych koordinator(l, a dale roli vyplyvajicich z pravnich povinnosti pii
ochrané osobnich (daji (koordinator ochrany osobnich Gdajii a viastnik agendy). Je
zde upraven i vztah mezi koordinatorem ochrané osobnich Gdajl a povéfencem pro
ochrané osobnich tdajl, kterym je vsouladu se smlouvou uzavienou s MSp
zaméstnanec MSp.

(4) Aprobaéni Fad tvoif prilohu €. 2 a stanovuje rozsah opravnéni jednotiivych pracovnich

funkei v PMS jednat za PMS navenek &i schvalovat rozhodnuti v ramei vnitfnich
procest. Tento vylet, jak je jiz zmingno, neni zamysien jako Upiny. Mezi
nejduleZitéjsi zmény patfi pravomoc vedoucich Gsekil rozhodovat o verejnych
zakazkach a uzavirat smiouvy /zépisy do 200.000 K&, a dale specifikace konkrétnich
smiuvnich typt, k jeiichz podepisovani jsou opravnéni i jini zaméstnanci nez feditel.
Tim v8ak neni zménéna povinnost fadného schvaleni takovych pravnich jednani;
vysiovné je zakotveno, Ze vedkeré smlouvy/zapisy musi schvalovat pravni oddéleni,
nejde-li o smlouvy zpracované na zakladé zdvazného vzoru vydaného pravnim
oddélenim. Tyto vzory jiz préavni oddéleni vydava a zvefgjiiuje na intranetu PMS a
bude je postupné rozsifovat.

(5) Organizaéni rad neupravuje duplicity upravené jiz ve Statuty & zakoné o PMS, Po

pfipominkovém fizeni byla z ndvrhu Organizaéniho fadu oddélena ast tykajici se
vyfizovani stiznosti a pfesunuta do samostatné smérnice.

(6) K navrhu organizaéniho iadu probéhlo pfipominkové Fizeni (rozeslano dne 3. 12.

2018, lhita do 17. 12. 2018; po nastupu interniho auditora byly dopinény i jeho
pfipominky). Vécné pfipominky pisemné uplatnili: Ekonomicky nameéstek, odborny
naméstek, oddéleni vzdeéiavani, KV JMK, KV VCK, ZOO, KV, SMK, kontrolor, interni
auditor; metodické oddéleni uplatnilo piipominky Ustné. Pripominky byly piijaty nebo
vypofadany jinak. Vypofadani schvalilo konsenzudingé vedeni PMS (feditelka,
nameéstci, vedouci pravniho a personalniho oddéleni), internf auditor a kontrolor.

V Praze dne 28. 3. 2019

AN
fe g

i/

Zpracovaia: Mgr. et Mgr. Eva Proskova, Ph.D.




PROBACH] 4 MEDIALNT sLuZRA
CESKE REPUBLIKY

SCHVALOVACI DOLOZKA G.j.: Spr 02404/2018-034

Nazev vnitiniho pfedpisu: Organizadni fad Probagni a mediacni sluzby

Zpracovatel potvrzuje vécnou a formalni spravnost, véetné provedeni a vypofadani pfipominek:
Dne 28. 3. 2019 Jméno (hilkovym pismem): ﬂf?’?’iéﬂdﬁ/ .................................

Podpis .o

Pravni oddéleni potvrzuje formalni spravnost, véetné souladu s dalsimi vnitfnimi i jinymi pfedpisy:

{(hUtkovym pismem): ... & LA Gn it 4 e

8 prijetim vnitfniho predpisu dale socuhlasi:
Naméstek pro Ekonomicko-spravni usek:

LG Jesd

Dne K/

Odborny naméstek {zastoupen feditelkou PMS)

Dopini pravni cddéleni po podpisu vnitfniho pfedpisu:

Cislo vnitiniho pfedpisu: ... e

Datum platnosti: R SEN R NN

Datum Gginnosti: Tt e O2a




PROBACHT & MEDIACHT 5LUZBA véechna pole jsou povinna
CISKE REPUBLIRY T T
V pfipadé, Ze se jedna o smiouvw: e
/
Probaéni a mediaéni sluiba Registr smiuv ne
Senovainé namésti 995/1 V registru zvefejéno dne. .~ ... ... podID......ccoeee . ?
110 00 Praha 1 Castka bez DP/}ﬁ'MK .........................................................................
Piaia@s’@wy O ceeereeeeereeeeensnen, a1 T
Véc: Schvaleni nového Organizaéniho Fadu Probaéni a mediaéni sluzby,
C.j.. Spr. 02404/2018-034 Datum: 28, 3. 2019
T
Zpracovatel, Mgr. et Mgr. Eva Proskova, Ph.D. / /’}f
Pracovité: PRO
Termin vyFizeni; lhned
Pokyny k manipulaci: Zpét zpracovateli
GCbéh:
Ocldéleni (zkratkou) ] Jméno Datum pfieti Datum predéni K pfipominkam K souhlasuy Na védomi*
Magr. Ondfej
Stantejsky,
zastoupen
Mgr. et Mgr.
Evou iy, /
Progkovou, Ooie / S
1. PRO Ph.D. Vyjadfeni: Al — ST
ing. Jifi -
Hammer, /f’ 4 i{/’){}@ s/
2.EN Ph.D. K pripominkam K g.haas/l,y Na védomi*
Vyjadrent:
Mgr. Marek X .
TKAE, LF-5 JETY
zZastoupen
PhDr.
Andreou
3. ON Matouskovou K pfipominkam K souhlasu Na védomi*
Vyiadieni:
4. K pfipominkam K souhlasu Na védomi*®
! . o ) Vyjadfeni:
A r / o -
hod Bder, Asnc
| A B A4y oty Daslotib

' Vypini se pfi vioZeni do registru smluv
* Uved'te celkovou ¢astku bez DPH, za celou dobu plnéniije-li smlouva na dobu neur&itou, uved'te &dstku za &tyti roky plndnd.




