€. j.: PMS-Spr 05665/2022-026

@ PROBACNI & MEDIAENI SLUZBA

Praha 1, Senovazné namésti 1
IC: 70888060

Organiza€ni rad

Reditelka Probaéni a media¢ni sluzby stanovuije:

(1)

Cast |

Uvodni ustanoveni

§1
Pfedmét upravy
Organizaéni fad Probacni a mediacni sluzby (dale jen ,Organizaéni rad®) je
zakladnim predpisem Probacéni a mediacni sluzby (dale jen ,PMS*) provadéjicim
Statut Probacni a media¢ni sluzby (dale jen ,Statut), vydanym Ministerstvem
spravedinosti (dale jen ,MSp“) dne 19. prosince 2007.

(2) Organizaéni fad je vydavan v souladu se zakonem ¢&. 257/2000 Sb., o Probac¢ni

3)

(1
(2
(3
(4

~— — ~— ~—

)
(6)

a mediacni sluzbé a o zméné zakona €. 2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych
ustfednich organu statni spravy Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisti,
zakona ¢&. 262/2006. Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist a zakona
€. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpist (dale
jen ,ZPMS*) a s ostatnimi platnymi pravnimi pfedpisy a Statutem.
Organizacni fad upravuje

a) jednani za PMS navenek a podpisova opravnéni zaméstnancu PMS (¢ast

I1);

b) wvnitfni organiza¢ni strukturu PMS (¢ast IlI);

c) jiné formy organiza¢niho usporadani (¢ast IV)

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

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

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

g) zakladni upravu vnitfni kontroly (€ast VIII);

h) puasobnost jednotlivych organizaénich utvart (€ast IX); a

i) pravomoc a odpovédnost vybranych pracovnich funkci (¢ast X).
Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance PMS.
Vyklad pojm0 a seznam zkratek je uveden v pfiloze €. 1.

Cast i
Jednani za PMS
§2

Statutarni organ a jednani za PMS
V Cele PMS stoji feditel PMS (dale jen ,fFeditel”).
Reditele jmenuje a odvolava ministr spravedinosti.
Reditel je opravnény jednat za PMS ve v8ech zaleZitostech a zastupovat ji navenek.
Reditele v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje statutarni naméstek, neni-li pfitomen,
tak druhy z naméstkd. Statutarnim nameéstkem je naméstek, kterého urci feditel.
Statutarni naméstek zastupuje feditele v celém rozsahu pravomoci a odpovédnosti,
s vyjimkou téch, které si feditel vyslovné vyhradil.
Reditele zastupuiji vedouci Usekil v oblasti pisobnosti organizagnich Gtvard, které
fidi, pokud tento organizacni fad Ci jiny vnitfni pfedpis nestanovuiji jinak, nebo pokud
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(7)

(8)
9)

si takovou cCinnost feditel nevyhradil anebo nepovéfil-li feditel takovou cinnosti
nékoho jiného.
Reditel mize jednanim za PMS obecné nebo pro konkrétni &innost &i okruh ginnosti
povérit téz dalSi zaméstnance, a to

a) vnitfnim pfedpisem; nebo

b) pisemnym povéfenim, nestanovi-li Organiza¢ni fad nebo zvlastni pravni

predpis’ jinak.

Reditel miZe jednanim za PMS povéfit téZ jinou osobu nez zaméstnance, a to pinou
moci.
Jiny vedouci zaméstnanec muze obecné nebo pro konkrétni €innost &i okruh
Cinnosti povéfit své podfizené zaméstnance pisemnym povéfenim v rozsahu,
v némz je opravnén jednat sam, nestanovi-li Organizaéni fad nebo zvlastni pravni
predpis? jinak.

Cast Il

Organizacni usporadani a fizeni Proba¢ni a media€ni sluzby

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

§3
Zakladni organizacni Clenéni

PMS plIni ukoly prostfednictvim organizacnich jednotek, v jejichz Cele stoji vedouci
zaméstnanec (dale jen ,organizaéni utvar®) a jinych forem organizaéniho
usporadani (dale v ¢asti IV). V pfimé fidici plsobnosti feditele jsou Useky feditelstvi
a soudni kraje, které se dale Cleni na dalSi organizaCni utvary, tj. stfediska,
popfipadé oddéleni (§ 4 az § 7), oddéleni EMS a programova centra. Za soudni kraj
se povazuje téz stiedisko Praha, nestanovuje-li tento Organizacni fad jinak.
Reditelstvi tvori useky, které se mohou ¢&lenit dale na oddéleni (dale v § 4). Rediteli
mohou byt pfimo podfizeni téz jednotlivi zaméstnanci. Pusobnost Feditelstvi
upravuije téz zvlastni predpis?.

Nestanovi-li tento Organizac¢ni fad jinak, utvary PMS se zfizuji, méni €i rusi vydanim
nového organiza¢niho fadu nebo jeho zménou.
§4
Reditelstvi

Useky Feditelstvi jsou

a) Usek feditele;

b) Usek tajemnika pro vnitini fizent;

c) Usek odbornych ginnosti;

d) Usek ekonomicko-provozni; a

e) Usek elektronického monitorovaciho systému (déale jen ,EMS*)
V Cele useku feditele stoji feditel a Cleni se na

a) Utvar interniho auditu a kontroly

b) Mezinarodni a tiskové oddéleni; a

1 Zejm. § 7 odst. 2 Zakona o majetku.

2 Zejm. § 7 odst. 2 Zakona o majetku.

3 Cl. 3a &l 3a odst. 1 Statutu.
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c) Probaéni dum.

(3) V &ele Useku tajemnika pro vnitfni Fizeni stoji tajemnik pro vnitini Fizeni (dale jen

.tajemnik“) a ¢leni se na
a) Sekretariat feditele;
b) Personalni oddéleni a
c) Pravni oddéleni

(4) V gele Useku odbornych &innosti stoji naméstek pro probaci a mediaci (dale jen

,odborny naméstek®) a ¢leni se na
a) Metodické oddéleni;
b) Oddéleni vzdélavani;
c) Analytické oddéleni; a
d) Projektové oddéleni; které je ¢Elenéno v souladu s jednotlivymi projekty;
Projektové oddéleni maze pro svou €innost v souladu s projekty zfizovat
detasovana pracovisté

(5) V &ele Useku ekonomicko-provozniho stoji naméstek pro ekonomiku a provoz (dale
jen ,ekonomicky naméstek") a ¢leni se na

a) Oddéleni rozpoctu a ucetnictvi;
b) Mzdové oddéleni;

c) Oddéleni spravy majetku; a

d) Oddéleni IT.

(6) V &ele Useku EMS stoji manazer EMS.

(7) Nestanovi-li tento Organizacni fad jinak, stoji v ¢ele oddéleni vedouci oddéleni.
Utvar interniho auditu a kontroly je fizen pfimo feditelem. Vedenim oddé&leni maze
feditel téZ povéfit jiného vedouciho zaméstnance. Neni-li uréen vedouci oddéleni,
fidi oddéleni nejblize nadfizeny vedouci zaméstnanec.

§5
Soudni kraje

(1) Soudni kraj je stfednim ¢lankem fizeni. Seznam soudnich kraji a jejich uzemni
plsobnost stanovuje zvlastni pravni predpis.*

(2) V Cele soudniho kraje stoji krajsky vedouci.

(3) Krajsky vedouci je pfimo fizen Feditelem. Organizacni fad nebo jiny vnitfni pfedpis
anebo feditel muze povéfit jednotlivymi fidicimi pravomocemi nad krajskymi
vedoucimi nékterého z nameéstku, tajemnika nebo manazera EMS.

(4) Jmenovani, pravomoc a odpovédnost krajského vedouciho upravuje zvlastni
predpis®.

(5) Soudni kraj se €¢leni na

a) strediska;

b) oddéleni EMS; v pfipadé Prahy a stfednich Cech se zfizuje jedno spoleéné
Oddéleni EMS Praha; a

C) programové centrum;

(6) Krajsky vedouci je dale podfizen

4 § 11 odst. 2 z&kona ¢&. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, pfisedicich a statni spravé soudd a 0 zméné nékterych dalsich

zakonu (zakon o soudech a soudcich).

5 Cl. 3a Statutu.
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(7)

(8)
9)

(1)

(2)
3)
(4)

(®)

a) v odbornych zalezitostech odbornému naméstkovi; odborny naméstek plini
téz ukoly vedouciho zaméstnance krajského vedouciho v pracovnépravnich
zaleZitostech, jako je zejména Cerpani dovolené a jiného volna, schvalovani
Skoleni, cestovni pfikazy a navrhy odmén, neur€i-li feditel jinak;

b) v ekonomicko-provoznich zalezZitostech ekonomickému naméstkovi;

c) v personalnich zalezitostech tajemnikovi; a

d) v zalezitostech v plsobnosti Useku EMS (§ 46) manazerovi EMS.

Zaméstnanec stfediska, ktery vykonava dalsi roli krajského metodika C&i
protidrogového koordinatora, je pfi plnéni Ukoll vyplyvajicich z této dalsi role
podfizen vedoucimu Metodického oddéleni.

Zaméstnanec stfediska, ktery vykonava dalSi roli tutora, je pfi plnéni ukoll
vyplyvajicich z této dalSi role podfizen vedoucimu Oddéleni vzdélavani.

Vedouci oddéleni EMS jsou podfizeni krajskému vedoucimu v pracovnépravnich
zaleZitostech a manazerovi EMS v ostatnich zalezitostech.

§6
Strediska

Stredisko je zakladnim ¢&lankem pro vykon probacnich a mediaénich cinnosti
v pribéhu trestniho fizeni v rozsahu daném zakony a Statutem. Stfedisko vykonava
svoji €innost v pusobnosti okresniho nebo jemu na roven postaveného soudu;
a v pfipravném Fizeni statniho zastupitelstvi, v jehoz obvodu stfedisko plsobi.
V Cele stfediska stoji vedouci stfediska.
Stfediska se mohou dale ¢lenit na oddéleni stfediska.
Oddéleni stfediska jsou zfizovana v pfipadé potieby na navrh vedouciho stfediska
prostfednictvim krajského vedouciho pfikazem feditele.
Jako oddéleni stfediska jsou zfizovana zejména

a) oddéleni obecné prospésnych praci;

b) oddéleni pro mladez;

c) oddéleni pro dospélé;

d) oddéleni zprostfedkovani FeSeni konfliktd a pomoci obétem trestnych €ing;

a
e) detaSovana oddéleni stfediska s vy€lenénou mistni pusobnosti, obvykle
v sidle pobocky okresniho soudu.

V Cele oddéleni stiediska stoji vedouci oddéleni.
Sloudeni &i rozdéleni stiedisek se provadi v souladu se Statutem.®
Podrobnosti pro vytvareni stfedisek a jejich vnitfni organizaci upravuje Statut.
Jmenovani, pravomoc a odpovédnost vedouciho stfediska upravuje zvlastni
predpis.’

6 Cl. 4 odst. 4 Statutu.

7 § 10 ZPMS. ClI. 5 Statutu.
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§7
Stredisko Praha

(1) V Cele stiediska Praha stoji vedouci stfediska Praha, ktery disponuje vSemi
opravnénimi i povinnostmi krajského vedouciho.

(2) Stfedisko Praha se dale ¢leni na

a) Oddéleni EMS;

b) Oddéleni obecné prospésnych praci;

c) Oddéleni pro mladez;

d) Oddéleni probace;

e) Oddéleni parole a domaciho vézeni, a

f) Oddéleni zprostfedkovani feSeni konfliktl a pomoci obétem trestnych &ind.

(3) Prikazem feditele Ize zfidit i oddéleni s vyclenénou mistni plsobnosti, obvykle
v souladu s mistni pusobnosti obvodnich soudu.

(4) V Cele oddéleni stoji vedouci oddéleni, ktery disponuje vSemi opravnénimi
a povinnostmi vedouciho stfediska, s vyjimkou feSeni stiznosti, to neplati v pfipadé
vedouciho oddéleni EMS.

(5) DalSi ustanoveni § 5 a § 6 se uziji obdobné.

§8

Programova centra

(1) Programové centrum zajiStuje realizaci standardizovanych resocializacnich
programu pro pachatele, s nimiz pracuji probacni pracovnici v ramci kontroly vykonu
alternativnich trestl a opatreni.

(2) V Cele programového centra stoji vedouci programového centra.

(3) Programové centrum vykonava svou ¢&innost na Uzemi soudniho kraje, se
souhlasem odborného naméstka a dotlenych krajskych vedoucich také
v oduvodnénych pfipadech mimo pfidéleny soudni kraj.

(4) Jednotliva programova centra jsou zfizovana rozhodnutim feditele a systemizaci
pracovnich mist.

Cast IV
Jiné formy organizaéniho usporadani

§9
Poradni organy feditele

(1) Stalé nebo doCasné poradni organy feditele zfizuje Feditel.
(2) Stalé poradni organy Feditele jsou:

a) Porada vedeni PMS;

b) Porada krajskych vedoucich;

c) Skodni komise;

d) Komise pro odSkodnovani;

e) Stala ocenovaci komise; a

f) Komise pro Setfeni korup&nich a nekalych jednani.
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(3) Porada vedeni PMS projednava zakladni otazky fizeni a ¢innosti PMS na celostatni
urovni. Stalymi ¢leny jsou
a) zameéstnanci povéreni fizenim Useku;
b) vedouci Mezinarodniho a tiskového oddéleni;
c) vedouci oddéleni IT;
d) pfipadné dalSi vedouci zaméstnanci, stanovi-li tak feditel, resp. vyzaduiji-li to
okolnosti.
Poradu vedeni PMS fidi feditel, popfipadé jim povéfeny vedouci zaméstnanec.
Nemohou-li se stali ¢lenové porady vedeni PMS zuc€astnit, mohou urcit svého
nahradnika, neurci-li feditel jinak.
(4) Porada krajskych vedoucich projednava zakladni otazky fizeni a €innosti PMS
s dopady do urovné soudnich krajl a stfedisek. Stalymi ¢leny jsou
a) krajsti vedouci, popfipadé jejich zastupci;
b) zaméstnanci povéreni fizenim Usek(; a
c) dalSi vedouci oddéleni, stanovi-li tak feditel, resp. vyzaduji-li to okolnosti.
Poradu krajskych vedoucich fidi feditel, popfipadé jim povéfeny vedouci
zameéstnanec.

§10
Pracovni skupiny

(1) Stalé nebo doasné pracovni skupiny pro fedeni otazek na narodni Urovni zfizuje
feditel.

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

a) Pracovni skupina pro informacni bezpecnost;
b) Porada krajskych metodikd;

c) Porada tutorq;

d) Porada protidrogovych koordinatoru

e) Porada vedoucich programovych center.

(3) Porada krajskych metodikt projednava odborné otazky dané agendy a prenasi
odbornou praxi z urovné kraju a okresu na celorepublikovou uroveri a opac¢né, ¢imz
naplfuje cil metodického sjednocovani postupa.

(4) Porada tutori projednava odborné otazky vzdélavani na narodni urovni, hodnoti
stavajici kurzy pro probacni pracovniky a navrhuje jejich zmény, identifikuje
vzdélavaci potfeby soudnich krajl a feSi koncepéni otazky vzdélavani v PMS,
v€etné pfipravy novych vzdélavacich programu.

(5) Porada protidrogovych koordinatort projednava otazky spojené s praci s klienty
zneuzivajicimi omamné a psychotropni latky, identifikuje metodické a vzdélavaci
potfeby zaméstnancu pracujicich s témito klienty, zabyva se testovanim
na pfitomnost omamnych a psychotropnich latek v téle (mapovani praxe testovani
a souvisejicich potfeb v soudnich krajich, v€etné vybaveni stfedisek testy a testery
a nakladani s infek&nim odpadem).

(6) Porada vedoucich programovych center projednava otazky spojené s praci s klienty
v resocializanich programech realizovanych v PMS, identifikuje metodické a
vzdélavaci potfeby zaméstnancu pracujicich v programovych centrech.

§ 11

Poradni organy krajskych vedoucich
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(1) Pro feSeni odbornych problému, které maji krajsky charakter, mize stalé i do¢asné
poradni organy a pracovni skupiny zfidit a jejich ¢leny jmenovat i krajsky vedouci.
(2) Stalymi poradnimi organy krajského vedouciho jsou
a) porada vedoucich stfedisek a vedouciho programového centra; a
b) porada krajského kolegia, jehoZz Cleny jsou vzdy krajsti metodici, tutor,
protidrogovy koordinator, vedouci oddéleni EMS a vedouci programového
centra.

§12
Spolec¢na ustanoveni o jinych formach organizacniho usporadani

(1) Reditel mGze zFidit pfikazem, pokynem nebo opatfenim feditele dal$i poradni
organy a pracovni skupiny, véetné stalych. Zfizeni dalSich poradnich organ
a pracovnich skupin je v pfipadech stanovenych pravnimi pfedpisy povinné.
V ostatnich pfipadech se poradni organy a pracovni skupiny zfizuji pouze
v pfipadech, kdy zavaznost nebo naléhavost rozhodované véci vyzaduje jeji
kolektivni posouzeni, a to at’ jiZ na dobu urcitou, nebo bez ¢asového ohraniceni.
DocCasné poradni organy a pracovni skupiny se ustanovuji k feSeni jedinecnych
ukold, kdy neni ucelné zfizovat stalé poradni organy.

(2) Poradni organ ani pracovni skupina nemaji vlastni pravni subjektivitu. Pfi svém
jednani a pfijimani stanovisek k projednavanym vécem pracuji nezavisle. Vysledky
jednani poradnich organu maiji doporucujici charakter a nenahrazuji rozhodnuti
feditele, popfipadé krajského vedouciho. Pracovni skupina mlize rozhodovat,
stanovi-li tak pravni nebo vnitfni pfedpis, na jehoz zakladé nebo jimz byla takova
pracovni skupina zfizena.

(3) Je-li tak ucelné, upravuje cCinnost pracovni skupiny nebo poradniho organu
neupravenou Organiza¢nim fadem nebo jinym vnitfnim pfedpisem pfikaz feditele,
a to zejména

a) ucel a pravni zaklad pracovni skupiny nebo poradniho organu;
b) pFedsedu a €leny;

C) prava a povinnosti; a

d) zpusob jednani.

(4) Neurcuje-li tento Organizacni fad €i jiny vnitfni pfedpis jinak, fidi jednani pracovni
skupiny nebo poradniho organu jeho pfedseda. Poradni organ sva stanoviska
pFijima vétSinou hlast pfitomnych &lenu, v pfipadé shodného poétu ma predseda
rozhodujici hlas. Poradni organ mlze sva stanoviska pfijimat i per rollam. O jednani
poradniho organu se vyhotovuje zapis. Za spravu dokumentl souvisejicich
s ¢innosti poradniho organu odpovida pfedseda.

CastV
Rizeni PMS
§13
Vedouci zaméstnanci

(1) Vedouci zaméstnance jmenuje a povéfuje Fizenim pfisluSného organiza¢niho
utvaru feditel, nestanovuije-li jiny pfedpis jinak.®

8 Zejm. ZPMS a Statut.
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(2) Vedouci zaméstnanci vykonavaji povinnosti v souladu s pravnimi predpisy °
a Statutem, a dale téz povinnosti vyplyvajici z tohoto pfedpisu a jinych vnitfnich
pfedpisu. Pfitom zejména

a) odpovidaji za &innost jimi fizenych atvard a rozhoduji o vSech vécech
patficich do pusobnosti jejich utvar, 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, ze pfi pInéni svych ukolu postupuji organizani utvary
i jednotlivi zaméstnanci PMS v uzké soucinnosti, zejména tim, ze si
vzajemné poskytuji vSechny informace a podklady potfebné ke splnéni
ulozenych ukold;

c) pro zajisténi plnéni svych Ukoll vydavaji zavazné pokyny svym podfizenym
zaméstnancum; a

d) dohlizeji na bezpeénost a ochranu zdravi pfi 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 prfedpisy,
které upravuji €innosti jimi vykonavané a fizené a dohliZeji na jejich
dodrzovani;

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

g) provadéji kontrolu (§ 29).

(3) Vedouci zaméstnanci, jimz jsou podfizeni jini vedouci zaméstnanci, dale koordinuji
cinnosti utvar(, které fidi, a odpovidaji svému nadfizenému za jejich ¢innost a pInéni
jim ukladanych ukold s moznosti vyhradit si vyfizeni véci v pUsobnosti jim
podfizenych organizacnich utvara.

(4) Vedouci zaméstnanec odpovida za rozhodnuti uc€inéna ve své pusobnosti
a za vysledky €innosti jim fizeného organiza¢niho utvaru.

(5) Vedouci zaméstnanci v pfimé Fidici plsobnosti Feditele, jsou zastupovani stalym
zastupcem jmenovanym feditelem.

(6) Dalsi pravomoci a ukoly vedoucich zaméstnancl jsou upraveny v ¢asti X
Organizacniho fadu, a dale téz v Aprobacnim fadu (pfiloha €. 2) a jinych vnitfnich
predpisech. Povinnosti a pravomoci vedoucich zaméstnancl v tomto vnitfnim
pfedpise neuvedené mohou stanovit jiné pravni nebo vnitini pfedpisy, nebo jejich
nadfizeni vedouci zaméstnanci.

§ 14
Reditel PMS
(1) Reditel pfimo fidi své naméstky a vedouci dalSich Usek(, pfipadné jiné
zaméstnance, pokud tak stanovi Organizacni fad, nebo si to vyhradi.
(2) Reditel fidi, organizuje a kontroluje &innost PMS v souladu s pravnimi piedpisy,
vnitinimi  pfedpisy a zasadami dobré spravy a odpovidd za ni ministrovi

9 Zejm. § 301 a 302 Zakoniku prace, § 25 az 27 Zakona o finanéni kontrole, § 14 Zakona o majetku.
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spravedIinosti, pfitom vykonava pusobnost podle zvlastniho predpisu'® a tohoto
vnitfniho pfedpisu €i jinych vnitfnich predpisa.

§ 15
Vedouci useku

(1) Vedouci useku zastupuje feditele v oboru plasobnosti jim Fizeného Useku, anebo
v rozsahu stanoveném feditelem. Souc€asné fidi svéfeny organiza¢ni utvar, pfitom
zejména

a)

b)
c)

d)
e)

g)

h)
i)

)

pfimo fidi podfizené vedouci zaméstnance, popfipadé dalSi zaméstnance
zarazené v jeho useku, u nichz si to vyhradil;

predklada fediteli materialy zpracované fizenym usekem;

odpovida za plnéni ukoll uloZzenych nebo nafizenych a vytvari podminky pro
jejich efektivni plnéni;

odpovida za pfipravu navrhu akta fizeni tykajicich se jeho pusobnosti;
vramci své pusobnosti odpovida za realizaci stanovenych opatfeni
bezpeénostni politky PMS a ochrany specializovanych informacnich
subsystémlt PMS, za ochranu osobnich udaju, popfipadé utajovanych
informaci a dat, a za efektivni hospodareni s materialnimi a finanénimi
prostfedky utvaru;

odpovida za vyfizovani stiznosti pfidélenych k vyfizeni jeho useku;

podili se na Setfeni pfiCin vzniku Skod na zdravi a majetku zaméstnancl
fizeného useku pfi pInéni pracovnich povinnosti;

predklada personalni navrhy fediteli;

rozhoduje o personalnich a jinych zalezitostech zaméstnancu Fizeného
utvaru pokud tento organizacni fad Ci jiny vnitfni pfedpis nestanovuje jinak;
plni dal$i ukoly podle pokynu Feditele.

(2) Manazer EMS fidi usek EMS, pfitom v oblasti své plsobnosti dava zavazné pokyny
vedoucim oddéleni EMS a zaméstnanclim zafazenym do oddéleni EMS.

(3) Tajemnik &i povéfeny zaméstnanec jeho Useku zajistuje a koordinuje Cinnosti
v oblasti bezpecnosti informaci a spisové sluzby, pfitom zejména

a)
b)

c)
d)

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

vede evidenci pfiruénich spisoven PMS; a

vede evidenci agend ochrany osobnich udaju.

§ 16
Krajsky vedouci

(1) Krajsky vedouci pfimo fidi, organizuje, koordinuje a kontroluje ¢innost podfizenych
vedoucich stfedisek nebo jinych organizanich utvard v soudnim kraji, popfipadé
dalS$i zaméstnance, pokud si to vyhradil, pfitom zejména

a)
b)
c)

10 Cl. 2 Statutu.

rozhoduje o zasadnich otazkach v pusobnosti jim fizeného Utvaru;
fidi a zajiStuje realizaci hlavnich ukold PMS v oblasti své pusobnosti;
vyhodnocuje a pfedklada fediteli koncepci ¢innosti jim Fizenych Gtvarq;
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d)
e)

f)
)

h)

p)

q)

ve spolupraci s dal§imi organizacnimi Gtvary vytvari podminky pro efektivni
vykon &innosti stfedisek a programovych center;

pfedklada fediteli navrhy na zfizeni nebo zruSeni jinych forem organizacniho
uspofadani v jim Ffizeném soudnim kraji;

pfipominkuje zasadni materialy pro jiné organizacni utvary;

planuje, organizuje a fidi porady s vedoucimi stfedisek a vedoucim
programového centra a porady krajského kolegia;

analyzuje a vyhodnocuje data a podnéty ze stfedisek a programovych center
a fesi je €i navrhuje FeSeni;

v soucinnosti s organizaénimi utvary feditelstvi PMS a ve spolupraci
s krajskymi metodiky sjednocuje metodické postupy (standardy) v ramci
soudniho kraje, v€etné EMS, pokud jde o praci s klienty a obétmi;
kontroluje realizaci navrZzenych opatfeni vyplyvajicich z metodickych
navstév a pfijima kontrolni opatfeni k vymozeni poZzadovaného postupu;
sleduje soulad vnitfnich pfedpist s potfebami praxe a v pfipadé nesouladu
dava podnét k upravé metodického postupu;

reprezentuje PMS pfi jednani s pfisluSnymi krajskymi organy c&innymi
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 Ci
vedouciho stfediska v postaveni probaéniho ufednika, vedouciho
programoveého centra a vyjadfuje se k opravnym prostfedkiim podanym proti
vyFizeni stiznosti nebo jinému rozhodnuti vedouciho stfediska;

ve spolupraci s Personalnim oddélenim vyhlaSuje vybérova Fizeni
v soudnim kraji, na navrh a ve spolupraci s pfislusnym vedoucim stfediska
nebo vedoucim programového centra jmenuje pfislusné vybérové komise,
je zodpovédny za pribéh vybérového Fizeni a za vybér vhodného
pracovnika, poskytuje veSkeré potfebné informace a dokumenty k pfijeti
nového zameéstnance feditelstvi PMS a eviduje prabéh vybérovych Fizeni;
odpovida za realizaci stanovenych ukolu tykajicich se vzdélavani a profesni
pfipravy podfizenych zaméstnancl, analyzuje a zpracovava vzdélavaci
potfeby v soudnim kraji;

odpovida za ochranu informacnich subsystému pouzivanych v pusobnosti
soudniho kraje a za informacni bezpecénost, v&etné ochrany osobnich udaju;
rozhoduje o zafazovani pracovniki do kratkodobych vzdélavacich akci
organizovanych v ramci soudniho kraje, v této souvislosti spolupracuje
s Oddélenim vzdélavani;

rozhoduje o vyuzivani vozidel pfidélenych stfedisku v jeho soudnim kraji
jinému stfedisku nebo jinému utvaru (napf. programovému centru, oddéleni
EMS);

podili se na Setfeni pfiCin vzniku Skod na zdravi a majetku zaméstnancu
fizeného soudniho kraje pfi pInéni pracovnich povinnosti;

10
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u)

zajisStuje a vykonava vybrané Cinnosti v oblasti bezpecnosti a krizového
fizeni, zejména pfi poskytovani osobnich ochrannych prostfedktd a DES
pracovnikim PMS nebo v oblasti vykonu ¢innosti."’

§17
Vedouci strediska

(1) Vedouci stiediska vykonava Cinnosti probacniho ufednika (vedouciho pfFipadu).

(2) Vedouci stfediska fidi stfedisko a za jeho €innost odpovida krajskému vedoucimu.

(3) Vedouci stfediska je opravnén stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim
pracovni ukoly, organizovat, Fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu
zavazné pokyny v souladu s pokyny soudce a v pfipravném fizeni statniho
zastupce, pfitom zejména

a)
b)

c)

d)

g)

h)

fidi organizaci a €innost stfediska;

fidi, organizuje, koordinuje a kontroluje ¢innost podfizenych zaméstnancu
vramci jejich probacnich a mediaénich CcCinnosti a pfijima opatfeni
k odstranéni zjisténych nedostatk;

ve spolupraci s krajskymi metodiky, tutory, vedoucimi programovych center
a protidrogovymi koordinatory metodicky vede své podfizené a odpovida za
dodrzovani metodickych standardu;

pod vedenim krajského vedouciho a ve spolupraci s krajskym metodikem
implementuje opatfeni navrZzena v ramci metodické navstévy nebo kontroly,
pfipadny nesouhlas &i nejasnosti konzultuje s krajskym vedoucim;

navrhuje zafazeni probacnich Ufedniki a probacnich asistentd
do vzdélavacich programdu,

vykonava cinnosti pfi spravé majetku vyplyvajici z jiného vnitfniho predpisu,
zejména prevzeti dodavek zboZi a sluzeb pro stfedisko, vyuctovani apod.,
které jsou nezbytné pro €innost stfediska;

zajisStuje administrativni podklady v oblasti personalni a mzdové a jejich
vCasné odeslani pfislusnému oddéleni feditelstvi PMS;

organizuje a fidi porady pracovniku stfediska, Fidi akce v pfislusSném
soudnim okrese, vyhodnocuje plnéni Ukold a koncepci na udrovni své
plsobnosti;

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

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

ve spolupraci s krajskym vedoucim provadi dil€i Cinnosti pfi organizaci
vybérovych fizeni v ramci stfediska, zejména navrhuje slozeni vybérové
komise a v zavislosti na vysledku vybérového Fizeni (ve shodé s pfisluSnou
komisi) navrhuje pfijeti vhodného kandidata;

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

11 zakon &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a nafizeni vlady &. 462/2000 Sb.;

11
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m) organizacné zajiStuje praxe a staze na stredisku;

n)

0)

p)

eviduje pracovni dobu, pracovni neschopnosti, pracovni volna a dalSi
pfekazky na strané zaméstnancl, praci pfes€as a poskytuje tyto informace
opravnénym pracovnikim feditelstvi;

v rozsahu svého povéfeni zajistuje rozvrh provozu a kontrolu uzivani
pridélenych vozidel v€etné souvisejici administrativni agendy;

pIni ukoly a vykonava cCinnosti v oblasti bezpeénosti a krizového fizeni,
zejména pfi vybaveni pracovniki OOP a DES a pfi ochrané objektu
prostfednictvim PZTS a komunikaci s SCO PCR nebo subjekty
bezpecCnostnich sluzeb;

§18
Vedouci oddéleni reditelstvi

(1) Vedouci oddéleni feditelstvi Fidi svéfené oddéleni a za vysledky jeho &innosti
odpovida nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, pfitom zejména

a)
b)

c)

d)

pfimo Fidi podfizené zameéstnance, urCuje formy a metody prace, zplsoby
realizace Ukoll a koordinuje jejich pInéni;

implementuje opatfeni navrzena vramci metodické konzultace nebo
kontroly;

spolupracuje pfi navrzich na pfiznani, zmény a odebrani nenarokovych
slozek platu pracovniki oddéleni a pfi ukladani sankci pracovnikim
oddéleni se svym nadfizenym zaméstnancem;

identifikuje pozadavky a potfeby v oblasti odborného ristu pracovniki
oddéleni a doporucuje zafazovani pracovniku do vzdélavacich akci;

podili se na organizaci vybérovych fizeni k obsazeni pozice v ramci
pFislusného oddéleni a vybéru vhodnych uchazecl, vetné osobni ucasti
ve vybérové komisi;

poskytuje podklady pro statistickou a analytickou €innost na urovni oddélent;

§ 19
Vedouci Proba¢éniho domu

(1) Vedouci Probaéniho domu ma postaveni vedouciho oddéleni a jmenuje ho Feditel

PMS.

(2) Vedouci Proba¢niho domu plni povinnosti vedouciho zaméstnance podle vnitfnich
predpist PMS.
(3) Vedouci Proba¢niho domu je pfimo fizen feditelem. Dale je podfizen

a)

b)
c)

v odbornych zalezitostech odbornému naméstkovi; odborny naméstek pini
téz ukoly vedouciho zaméstnance vedouciho probacniho domu
v pracovnépravnich zalezitostech, jako je zejména Cerpani dovolené a
jiného volna, schvalovani Skoleni, cestovni pfikazy a navrhy odmén, neurci-
li Feditel jinak;

v ekonomicko-provoznich zalezitostech ekonomickému naméstkovi; a

v personalnich zalezitostech tajemnikovi.

(4) Vedouci Proba¢niho domu fidi oddéleni Probacni dim a zajistuje jeho fungovani,
pfitom zejména
a) podle informaci ze stfedisek PMS planuje realizaci programu u jednotlivych

klientdl v ramci volné kapacity Proba¢niho domu

12
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b) podepisuje dokumenty souvisejici s U¢asti klientll na programu Probacéniho
domu

c) je zodpovédny za ¢innost Probaéniho domu pfi spravé majetku, zejména
prevzeti dodavek zbozi a sluzeb pro Probacni dim, vyuctovani apod., které
jsou nezbytné pro Cinnost Probacniho domu

d) zajistuje autoprovoz, rozvrh provozu a kontrolu uzivani vozidel pfidélenych
Probaénimu domu véetné souvisejici administrativni agendy

e) zajistuje administrativni podklady pro personalni a mzdovou agendu
a prfedava je prislusnému oddéleni feditelstvi

(5) Vedouci Proba¢niho domu muze ¢innosti uvedené v odst. 4 pisemnym povéfenim
prenést na svého pfimého podfizeného.

(6) Vedouci Proba¢niho domu i ostatni zaméstnanci Sluzby se Fidi pokyny projektového
oddéleni v otazkach dodrzovani pravidel a postuptu danych nebo souvisejicich s
metodickymi manualy poskytovatele dotace a pravidelné projektovému oddéleni
predavaji informace o aktivitach a €innostech.

§ 20
Vedouci oddéleni stfediska 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, urCuje formy a metody prace, zplsoby
realizace Ukoll a koordinuje jejich pInéni;

b) pod vedenim a podle pokynU krajského metodika a v pfipadé oddéleni EMS
téz manazera EMS implementuje opatfeni navrzena v ramci metodické
navstévy 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 pracovniki oddéleni a pfi ukladani sankci pracovnikim
oddéleni se svym nadfizenym zaméstnancem;

e) identifikuje pozadavky a potfeby v oblasti odborného rustu pracovnikl
oddéleni a doporucuje zafazovani pracovniku do vzdélavacich akci;

f) podili se na organizaci vybé&rovych fizeni k obsazeni pozice v ramci
pFislusného oddeéleni a vybéru vhodnych uchazecl, v€etné osobni ucasti
ve vybérové komisi;

(2) poskytuje podklady pro statistickou a analytickou &innost na drovni oddélent;
Vedouci oddéleni stfediska a vedouci oddéleni EMS mize vykonavat podle potieby
téz Cinnosti probacniho ufednika (vedouciho pfipadu).

§ 21
Vedouci programového centra

(1) Vedouci programového centra vykonava také cinnosti lektora programového
centra.

(2) Vedouci programového centra fidi programové centrum a za jeho cinnost
odpovida krajskému vedoucimu.

(3) Vedouci programového centra zajiStuje fungovani programového centra, pfitom
zejména

13
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a)
b)

)

m)

fidi organizaci a provoz programového centra;

metodicky vede své podfizené a odpovida za dodrzovani metodickych
standardu;

podle informaci ze stfedisek planuje jednotlivé béhy poskytovanych
programu a urcuje lektory pro vedeni program;

jedna ve spolupraci s krajskym vedoucim a vedoucim stfediska za PMS
navenek pfi komunikaci s organy c¢innymi v trestnim fFizeni na udrovni
soudniho kraje, organy mistni samospravy, statni spravy a dalSimi
dotéenymi subjekty v agendé programového centra;

poskytuje podklady a soucinnost stfediskum, ve kterych sidli, pfi materialnim
zabezpeceni programovych center a s tim souvisejicimi ukony;

pfimo Fidi a kontroluje podfizené zaméstnance, uruje formy a metody
prace, zpusoby realizace ukolu a koordinuje jejich pInéni;

zajistuje autoprovoz, rozvrh provozu a kontrolu uzivani vozidel pfidélenych
programovému centru v€etné souvisejici administrativni agendy;

zajistuje administrativni podklady pro personalni a mzdovou agendu
a pfedava je prislusnému oddéleni feditelstvi;

ve spolupraci s krajskym vedoucim provadi dil¢i €innosti pfi organizaci
vybérovych fizeni v ramci programoveho centra, zejména navrhuje sloZzeni
vybérové komise a v zavislosti na vysledku vybérového fizeni (ve shodé s
pfisluSnou komisi) navrhuje pfijeti vhodného kandidata;

eviduje pracovni dobu, pracovni neschopnosti, pracovni volna a dalSi
prekazky na strané zaméstnancu, praci prfes€as a poskytuje tyto informace
opravnénym pracovnikim feditelstvi;

ve spolupraci s krajskym vedoucim navrhuje pfiznani, zmény a odebrani
nenarokovych slozek platu zaméstnancl programového centra a ukladani
sankci zaméstnancim programového centra;

identifikuje pozadavky a potfeby v oblasti odborného rustu pracovniki
programového centra a podava navrhy na konani vzdélavacich akci,
doporuCuje zafazovani pracovniki do vzdélavacich akci, podili se na
organizaci krajskych vzdélavacich akci PMS;

vykonava cinnosti pfi spravé majetku vyplyvajici z jiného vnitfniho pfedpisu,
zejména prevzeti dodavek zboZi a sluzeb pro programové centrum,
vyuctovani apod., které jsou nezbytné pro ¢innost programového centra.

(4) Prava a povinnosti vyplyvajici z jinych vnitfnich pfedpisi vedoucim stfedisek se
pfiméfené pouziji a plati i pro vedouci programovych center.

Cast VI
Pracovni mista a role v PMS

§ 22
Systemizace

14
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(1)

(2)

3)
(4)

3)

(4)

)

(1)

(2)

)

Pracovni mista zaméstnanct v pracovnim poméru'? jsou zfizovana a obsazovana
v souladu s planem pracovnich mist (dale jen ,systemizace®). Nad ramec
systemizace mohou pracovnépravni vztahy vznikat pouze prostfednictvim dohod
o provedeni prace a dohod o pracovni €innosti.

Pracovnimu mistu odpovida pracovni funkce; pracovni funkce se uvadi do pracovni
smlouvy jako druh prace.

Systemizaci stanovuje feditel pfikazem feditele. Systemizaci maze feditel v pfipadé
nezbytné potfeby ménit opatfenim feditele.

Systemizace stanovuje nazvy pracovnich funkci, kvalifikaéni pozadavky,
odpovidajici doporuenou platovou tfidu, popfipadé doporuéeny rozsah platovych
tfid, organizacni utvar, v némz je pracovni misto zafazeno, a poc€et pracovnich mist
pracovni funkce v daném organizac¢nim uatvaru. U projektovych zaméstnancu
stanovuje také, od kdy do kdy toto pracovni misto trva a zda je hrazeno rozpoctoveé.

§23
Pracovni role

Pracovni role jsou zakladni role a dalSi 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 prace).
Daldi role je soubor ucelenych souvisejicich &innosti, kompetenci, pravomoci
a povinnosti, které |ze oddélit od zakladni role a povéfit jimi jiného zaméstnance bez
zmeény podstaty zakladni role.
Zaméstnanci mohou byt dal3i roli ¢i vice dalSimi rolemi povéreni

a) vnitfnim predpisem;

b) povéfenim feditele;

c) povérfenim jiného vedouciho zaméstnance; nebo

d) jinym zpusobem uréenym pravnim €i vnitfnim pfedpisem.
Seznam pracovnich roli se jmény konkrétnich zaméstnancu a jejich zastupcu, jsou-
li ureni, vede, aktualizuje a zvefejiiuje pro zaméstnance PMS spravce roli.

§24
Zastupovani

Pro zajisténi plynulého plnéni uUkoll v organiza¢nich utvarech PMS musi byt
vedouci zaméstnanec v dobé své nepfitomnosti zastoupen. Zastoupen musi byt téz
zaméstnanec, ktery, plni pracovni ukoly, kde hrozi riziko z prodleni.

Vedouci zaméstnanci v pfimé Fidici plusobnosti feditele jsou zastupovani stalym
zastupcem povéfenym feditelem. Stalym zastupcem povéfenym feditelem jsou
zastupovani téZ vedouci stfedisek s detaSovanym oddélenim, pfiCemz zastupce
vedouciho stfediska je vzdy povéien téz fizenim takového detaSovaného oddéleni.
Nestanovi-li tento Organizacni Fad &i jiny vnitini pfedpis jinak, zastupuje pfislusného
zameéstnance v dobé jeho nepfitomnosti v jim stanoveném rozsahu jim urCeny
zaméstnanec. Rozsah zastupovani je uveden v povéfeni, pfiemz sloZitost
delegovanych pravomoci pfi zastupovani musi odpovidat feditelem schvalené
tarifni nebo platové tfidé pfislusného systemizovaného mista. Zastupovanim pro

12 § 3 Zakoniku prace.
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(4)

(1)

(2)

©)

(1)

(2)
)

dobu nepfitomnosti v praci Ize povéfit na dobu neurcitou nebo na dobu urditou,
tj. na dobu planované nepfitomnosti (ad hoc). Vedouci zaméstnanec nadfizeny
zaméstnanci, ktery povéfeni k zastoupeni vydal, je opravnén je zruSit nebo omezit.
Neni-li ur€en zastupce podle odst. 1, 2 &i 3, nebo je-li takto urCeny zastupce
nepfitomny, anebo zruSi-li nadfizeny zaméstnanec povéfeni k zastupovani, je
zastupcem pfimy nadfizeny zastoupeného zaméstnance, neurci-li tento vedouci
zaméstnanec jinak.

Zaméstnanec muze byt v rlznych rolich zastupovan rdznymi osobami.

V pfipadé, ze neni uren zastupce v seznamu roli (§ 23 odst. 5) nebo je jim
v souladu s odst. 4 nékdo jiny, pfeda povéfeni k zastupovani zaméstnanec, ktery
toto povéfeni vydal, Sekretariatu feditele, a na védomi téz svému nadfizenému
zaméstnanci, a nastavi v IT systému elektronické posty, popfipadé v dalSich IT
systémech, s nimiz pracuje, automatické upozornéni, kdo jej zastupuje a na jakou
dobu. Urcil-li vice zastupujicich, pak ur€i téz, v jakych rolich jej zastupuii.

§ 25
Predavani funkci a roli
Pfi pfedavani vedouci pracovni funkce PMS se pfi ukonceni pracovni funkce nebo
dal$i role vyhotovi zapis o stavu plnéni Ukolu fizeného organizacniho utvaru,
o spisech a korespondenci, o predani majetku, pfipadné o dalSich podstatnych
skuteCnostech. Zapis o pfedani podepiSe pfedavajici, pfejimajici a bezprostfedné
nadfizeny vedouci zaméstnanec.
Vyhotoveni zapisu muze vedouci zaméstnanec ulozit téz pfi pfedavani jiné role,
pokud je to dulezité pro pIlnéni stanovenych Ukoll, zejména jde-li o
a) roli spojenou s hmotnou odpovédnosti (v tom pfipadé je nutné provést téz
mimoFadnou inventarizaci svéfeného majetku);
b) dlouhodobé zastupovani ve funkci vedouciho zaméstnance; nebo
c) roli spojenou s metodickym vedenim nebo vyznamnou z jinych ddvodu
(napf. koordinator ochrany osobnich udaju, tutor, protidrogovy koordinator).
Nedojde-li k pfedani a prevzeti funkce v pfiméfené dobé, rozhodne o dalSim
postupu vedouci zaméstnanec, vjehoz pravomoci je fidit pfedavané nebo
prejimané role.

Cast VI
Akty fizeni

§ 26
Druhy aktl fizeni

Akty fizeni PMS se z hlediska zavaznosti €leni na

a) normativni akty fizeni (vnitini pfedpisy); a

b) individualni akty fizeni.
Vnitfni predpisy jsou zavazné pro okruh osob urCenych nikoli jmenovité, ale svou
pracovni funkci €i dalSi roli (dale v § 27).
Individualni akty fizeni zavazuji konkrétniho zaméstnance &i skupinu zaméstnancu
(dale v § 27).

§ 27
Vnitfni pfedpisy PMS
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(1)

(2)

3)

(4)

®)

(6)

(7)

PMS vydava tyto druhy vnitfnich pfedpist PMS:

a) rady;

b) smérnice;

c) prikazy rfeditele;

d) pravidla a standardy probacni a mediacni Cinnosti (§ 12 odst. 3 pism. a)

ZPMS);

e) opatreni feditele;

f) metodické pokyny;

g) vykladova stanoviska; a

h) vzory dokumentl (Sablony).
Vnitfni pfedpisy maji pravni silu podle pofadi uvedeného v odst. 1. Pfedpis niZsi
pravni sily nemaze ménit ¢i rusit predpis vySSi pravni sily; to neplati u opatfeni
feditele.
Rady jsou zakladni organizaéni vnitfni predpisy PMS, jimiz se uréuji dalezité
systémy nebo které uréuji strukturu a zakladni pravidla vnitini organizace PMS.
Rady vydava feditel.
Smérnice normativné upravuji vlastnosti a chovani prvkd podsystému, zejména se
jimi konkretizuji zplsoby vykonavani jednotlivych agend a Cinnosti PMS, definu;ji
role zaméstnancu, jejich povinnosti a vztahy pfi vykonavani téchto agend a &innosti.
Smérnice vydava feditel.
Pfikazy feditele normativné upravuji Casové omezené nebo neopakujici se ¢innosti;
vCetné stanoveni roli zaméstnancu, jejich povinnosti a vztahd pfi vykonavani téchto
Cinnosti.
Pravidla a standardy probacni a mediacni Cinnosti definuji zakladni principy,
pravidla a standardy prace probacénich pracovnikl pfi vykonu probaénich
a mediacnich €innosti. Pravidla a standardy probacni a mediacni innosti pfed jejich
vydanim feditelem schvaluje ministr spravedlnosti na zakladé doporuc¢eni Rady pro
probaci a mediaci'®.
Opatreni feditele vydava reditel vyjimecné a v odlvodnénych situacich, které
nestrpi odkladu. Zvlastni vnitini predpis'® se pfi vydani a evidenci opatieni feditele
pouzije pfiméFfené. Opatfeni Feditele mize docCasné, nejdéle na dobu 6 mésicu
nahradit vydani jiného vnitiniho pfedpisu PMS.
Metodické pokyny vydava pfislusny naméstek, tajemnik nebo manazer EMS.
Vykladova stanoviska konkretizuji prava a povinnosti stanovené pravnimi nebo
vnitfnimi pfedpisy, a dale upfesnuji nejasnosti a odstranuji pochybnosti vzniklé pfi
aplikaci téchto predpisli. Vykladova stanoviska vydavaji vedouci zameéstnanci
organizacnich utvara feditelstvi (§ 13) a koordinator pro ochranu osobnich udajl
v rozsahu své plsobnosti pro zajisténi jednotnosti ¢innosti PMS; tito zaméstnanci
mohou téz prevzit a odkazat na metodicka stanoviska jinych organu statni spravy.

(10) Vzory dokumentl (Sablony) jsou vydavany zejména pro typové obdobné smiouvy,

spravni rozhodnuti, zdznamy, informace, souhlasy, povéfeni, zpravy probacniho
pracovnika a obdobné pravni dokumenty, a to pfilohou vnitfniho pfedpisu; nebo
samostatné. Vzory dokumentt vydavaji vedouci zaméstnanci organizacnich utvaru
feditelstvi (§ 13) a koordinator pro ochranu osobnich (daji v rozsahu své

13 § 12 odst. 3 pism. a) ZPMS.
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pusobnosti pro zajisténi jednotnosti ¢innosti PMS; tito zaméstnanci mohou téz
prevzit a odkazat na vzory dokumentu jinych organu statni spravy.

(11) Dal8i nalezitosti tykajici se vnitfnich prfedpisi PMS upravuje zvlastni vnitini
predpis™. U vnitfnich pfedpisi PMS timto zvlastnim predpisem neupravenych
se pouzije tento zvlastni vnitfni pfedpis pfiméfené.

§ 27
Individualni akty fizeni
(1) Individualni akty fizeni jsou
a) pokyny, povéfeni a jmenovani feditele; a
b) pokyny a povéfeni jiného vedouciho zaméstnance.
(2) Individudlni akty fizeni jsou zavazné pro podfizeného zaméstnance Ci podfizené
zameéstnance, k nimz tento akt smérfuje.
(3) Individualni pisemny akt fizeni muze byt vydan formou
a) samostatného dokumentu;
b) zapisu z jednani;
c) pokynu na dokumentu €i jeho privodnim dokumentu; nebo
d) jinym prokazatelnym zpusobem, v€etné e-mailu.
(4) Individualni akt fizeni mdze mit i stni formu.

Cast Vil
Kontrolni ¢innost

§ 28
Kontrolni systém
(1) Cilem vnitfniho Ffidiciho a kontrolniho systému je vytvafet podminky pro
hospodarny, efektivni a ucelny vykon &innosti a fizeni rizik v ramci pusobnosti
PMS, identifikovat existujici odchylky a pfedpokladana i skute€na rizika a vytvaret
zpétnovazebni mechanismy v oblasti
a) pInéni cil a poslani PMS, ucinnosti a hospodarnosti vSech provadénych
procesU a operaci;
b) spolehlivosti, bezpe€nosti, divérnosti a vérohodnosti informaci, v€etné
informaci poskytovanych dal$im subjektam; a
c) dodrzovani pravnich a vnitfnich pfedpisa.
(2) Prvky vnitfniho Fidiciho a kontrolniho systému jsou
a) fizeni PMS, v€etné vydavani aktd fizeni;
b) specializovana kontrola;
c) interni audit;
d) monitorovani a vyhodnocovani procesu;
e) kontrola vedoucim zaméstnancem; a
f) Fizeni rizik.
(3) Vnitini kontrolni systém je soustavou procesu, kterd zahrnuje a propojuje
pFislusné vzajemné souvisejici prvky vnitfniho fidiciho a kontrolniho systému.

14 Smérnice Probadni a mediadni sluzby &. $1/2016 o pravidlech a postupech pfi vypracovani vnitfnich predpisti

(legislativni smérnice).
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(4) P¥i vytvareni a zajiStovani efektivniho vnitfniho Fidiciho a kontrolniho systému
organizaéni utvary, vedouci zaméstnanci a zaméstnanci povéfeni provadénim
specializované kontroly vzajemné spolupracuji a koordinuji své fidici a kontrolni
¢innosti.

(5) DalSi podrobnosti tykajici se zasad a provadéni vnitfniho Fidiciho a kontrolniho
systému a jednotlivych jeho prvku se upravuji timto Organizaénim fadem a jinymi
pravnimi'® a vnitfnimi pfedpisy.

§ 29
Kontrola vedoucim zaméstnancem
(1) Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen pfi pInéni UkolU utvard jim Fizenym, a vzdy
téz v oblasti vyuzivani pracovni doby, nakladani s majetkem, BOZP, PO, spisové
sluzby a ochrany osobnich udaju.
a) provadét fidici kontrolu '® tak, aby predchazel moznym nedostatkim
ve vysledcich prace vSech jim fizenych zaméstnancu;
b) provadét naslednou kontrolu tak, aby odhaloval mozné nedostatky;
c) vyuzivat vysledky kontrol k odstranéni systémovych i individualnich pFicin
zjisténych nedostatku; a
d) navrhovat provedeni specializované kontroly (§ 28).

§ 30
Specializovana kontrola a interni audit
(1) Specializovanou kontrolu vykonava

a) kontrolor, a to voblasti finanéni kontroly, kontroly majetku,
pracovnépravnich pfedpist, popfipadé ve spolupraci s pfisluSnymi
organizacnimi utvary v dalSich oblastech;

b) kontrolor pro odbornou €innost, a to v oblasti probaénich a media¢nich
¢innosti;

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

d) poveéfenec pro ochranu osobnich Udajl; a

e) dalSi zaméstnanci v rozsahu uréeném jinym vnitfnim pfedpisem.

(2) Interni audit vykonava interni auditor.

(3) Interni auditor, kontrolor a kontrolor pro odbornou c¢innost jsou zaméstnanci
zarazeni v Utvaru interniho auditu a kontroly.

(4) Pokud je povéfencem pro ochranu osobnich udaju zaméstnanec MSp, ktery €innost
povéfence vykonava pro PMS na zakladé smlouvy, mize kontrolu v oblasti ochrany
osobnich udaji spolu s povéfencem nebo i samostatné, provadét téz koordinator
pro ochranu osobnich udaju.

(5) Na vykonu specializované kontroly a interniho auditu se pod vedenim zaméstnancu
uvedenych v odst. 1 podileji i dalsi 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

15 Zejm. zakon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakond (zékon o finanéni
kontrole).

16 § 3 odst. 4 Zakona o finanéni kontrole.
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pfipravuje kontrolor odbornou c¢innost ve spolupraci s ostatnimi zaméstnanci
uvedenymi v odst. 1. Zaméstnanci uvedeni v odst. 1 pfi vykonu specializované
kontroly spolupracuiji.

(7) Interni

audit je provadén v souladu se zvlastnim vnitfnim predpisem na zakladé

planu auditu, které pfipravuje interni auditor a schvaluje feditel, a v pfipadé potieby
téz na zakladé pokynu feditele.

Cast IX
Pusobnost organizaénich utvart

§ 31
Spole¢na pusobnost organiza¢nich utvard

(1) Organizaéni utvary pfi vykonu svych &innosti a v oblasti své pUsobnosti zajistu;ji

a)
b)
c)
d)

e)

0)

metodické vedeni ostatnich utvar(l a zaméstnancu;

soulad s pravnimi a vnitfnimi a jinymi zavaznymi predpisy;

nakladani se zdroji PMS ve stanoveném rozsahu;

pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni spravu dokumentl a vykon
spisové sluzby, v€etné vedeni pfirucnich spisoven;

zpracovani odbornych podkladl z oblasti své plisobnosti, zejména v ramci
Setfeni stiznosti, kontrol, informaci poskytovanych subjektu zpracovani
osobnich udajl podle platnych pravnich predpist ¢i poskytovani informaci'’;
pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni a Oddéleni IT ochranu
informaci (kyberbezpeénost), v€etné ochrany osobnich udajl;

na vyzvu Utvaru provadeéjiciho specializovanou kontrolu sou&innost pfi
kontrole a auditu;

pod metodickym vedenim Oddéleni spravy majetku spravu majetku
za UCelem materialniho zabezpec&eni nezbytného pro svou ¢innost;

pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni pfipravu vnitfnich pfedpisu;
pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni pfipravu podkladi pro
vybérova a poptavkova fizeni;

ve spolupraci s Oddélenim vzdélavani identifikaci vzdélavacich potfeb svych
zaméstnancU;

na vyzadani Analytického oddéleni poskytovani podkladu pro statistické
a analytické ¢innosti;

pod metodickym vedenim Pravniho oddéleni pfipravu smluv a fFizeni
smluvnich dodavatelt;

pod metodickym vedenim Oddéleni rozpoc¢tu a ucetnictvi Fadné nakladani
s finan¢nimi zdroji; a

pod metodickym vedenim Oddéleni IT provoz IT techniky a nastroja.

(2) Utvary PMS uplatriuji pfi vykonu své ptisobnosti

a)
b)

c)

zasadu jednotného, hospodarného a odborného pfistupu;

zasadu jmenovitého ukladani ukolu a jednoho odpovédného vedouciho pfi
feSeni konkrétnich ukold; a

zasadu prubézné informovanosti zaméstnanci a jednotlivych utvard
o Ukolech PMS a o zplsobech jejich feseni.

17 Zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
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(3) Utvary PMS zastavaji viiéi ostatnim organdim statni spravy a fyzickym a pravnickym
osobam jednotné stanovisko, které zpracovava vécné pfislusny uatvar nebo
zaméstnanec a které sdéluje pfislusny vedouci. Vécné pfislusny utvar nebo vedouci
si k navrhu stanoviska mlze vyzadat pfipominky jinych utvard nebo vybranych
zameéstnancu.

(4) Spada-li feSeni problému nebo Ukolu do plsobnosti vice utvari nebo se dotyka vice
agend, zajistuji jejich plnéni vedouci ve vzajemné spolupraci. Neni-li z jejich
charakteru zfejme, ktery utvar je vécné pfislusny, pfislusny nadfizeny vedouci
povéfi néktery z utvarld odpovédnosti za feSeni problému nebo ukolu. V tomto
pfipadé odpovédny utvar koordinuje praci vSech spolupracujicich utvar(. Tyto
utvary a pracovnici plnici vécné pfisludné Cinnosti, jsou povinni aktivné se podilet
na feSeni ukolu nebo problému v souladu s pozadavky odpovédného utvaru a
poskytovat mu potfebnou soucinnost. Je-li to z hlediska koordinace uc¢elné, mohou
se pro feSeni prafezovych problému nebo Ukolll nebo pro provadéni kontrolni
Cinnosti vytvaret do¢asné pracovni skupiny.

(5) Kompetencni spory a nejasnosti vzniklé mezi utvary fesi vedouci zaméstnanci
vzajemnou dohodou. Nedojde-li k dohod€g, rozhodne spor jejich nejblizSi spolecny
nadfizeny.

oddil A
Usek reditele

§ 32
Utvar interniho auditu a kontroly
(1) Utvar interniho auditu a kontroly zajistuje kontrolu podle zakona o finanéni kontrole,
a pfitom zejména

a) ve spolupraci se zaméstnanci uvedenymi v § 30 odst. 1 a 4 provadi kontrolu
souladu se zavaznymi pravnimi i vnitfnimi pfedpisy a hospodarnosti
a efektivnosti nakladani s rozpoc¢tovymi i mimorozpoc¢tovymi prostredky;

b) doporuduje fediteli napravna opatreni;

Cc) provéfuje, zda byly odstranény nedostatky dfive zjisténé vlastni kontrolni
¢innosti, anebo ¢innosti dalSich subjektld s kontrolni ¢i dohledovou
pravomoci;

d) informuje Feditele o zjiSténych nedostatcich a navrhuje fediteli zavazna
napravna opatfreni;

e) spolupracuje s vné&jSimi kontrolnimi a dohledovymi organy;

f) zabezpecluje plnéni ukolu vyplyvajici pro PMS z Vladni koncepce boje
s korupci;

g) fesi stiznosti v souladu se zvlastnimi predpisy*®.

(2) Utvar interniho auditu a kontroly provadi specializovanou kontrolu pracovnich
postupu v oblasti probac¢nich a mediacnich ¢innosti; pfitom zejména

a) vytvari koncepce hodnoceni kvality provadénych innosti;

b) podili se na pfipravé kontrolnich planu;

c) zajistuje specializovanou kontrolu &innosti krajskych vedoucich a jejich
poradnich organda;

18 Zejm. Spravni fad a zvlastni vnitini predpis o stiznostech.
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d) koordinuje realizaci specializované kontrolni ¢innosti v soudnich krajich;

e) provéfuje, zda byly odstranény nedostatky dfive zjis§téné vlastni kontrolni
¢innosti, anebo c¢innosti dalSich subjektl s kontrolni ¢i dohledovou
pravomoci;

f) spolupracuje s vnéjSimi kontrolnimi a dohledovymi organy;

g) koordinuje agendu stiznosti, zajiStuje jejich evidenci®® a FeSi stiznosti
v souladu se zvlastnimi predpisy®.

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

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

i. jsou v €innosti PMS dodrzovany zavazné pravni a vnitfni predpisy;

ii. rizika vztahujici se k &innosti PMS jsou v€as rozpoznavana a zda jsou
pfijimana odpovidajici opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni;

iii. specializované kontroly a fidici kontroly provadéné vedoucimi
zaméstnanci poskytuji Fediteli PMS spolehlivé a v€asné provozni,
finan&ni a jiné informace;

iv. jsou plnéna provozni a finanéni kritéria podle zvlastniho pravniho
predpisu?";

v. zavedeny vnitfni kontrolni systém je dostateéné ucinny a reaguje v€as
na zmény ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek;

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

b) ke spInéni cild uvedenych v pism. a) zajistuje
i. finan€ni audity, které ovéfuji, zda udaje vykazané ve financnich, u€etnich

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

ii. audity systému, které provéruji a hodnoti systémy zajisténi pfijma PMS,
vCetné vymahani pohledavek, financovani jeho c&innosti a zajisténi
spravy verejnych prostfedku; a

ii. audity vykonu, které zkoumaji vybérovym zplsobem hospodarnost,
efektivnost a ucCelnost operaci i pfiméfenost a ucCinnost vnitiniho
kontrolniho systému;

iv. dalSi typy auditu.

c) na zakladé svych zjisténi

v. predklada fediteli doporu€eni ke zdokonalovani kvality fizeni provozni
a finanéni Cinnosti, vnitiniho kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo
ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatkud; a

vi. zpracovava zpravu o vysledcich interniho auditu za PMS;

d) poskytuje konzultace ostatnim zaméstnancim; a

e) informuje vedouci zaméstnance o rizicich zjisténych v prabéhu auditnich
a konzultadnich ¢innosti;

pfitom interni auditor nesmi byt povéfovan ukoly nesouvisejicimi s vykonem
interniho auditu, aby nebyla naruSena jeho nezavislost.

19 § 175 a nasl. Spravniho fadu.
20 Zejm. Spravni Fad a zvlastni vnitini predpis o stiznostech.
21 § 4 Zakona o finan&ni kontrole
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(4) Utvar interniho auditu a kontroly pfi kontrole a internim auditu spolupracuje s dal$imi
zaméstnanci v rozsahu jejich plsobnosti.

§ 33
Mezinarodni a tiskové oddéleni
(1) Mezinarodni a tiskové oddéleni v oblasti mezinarodni zajiStuje a koordinuje Cinnosti
pfi veSkerych zalezitostech s mezinarodnim prvkem, pfitom zejména

a) spolupracuje s domacimi i zahrani¢nimi institucemi &innymi v oblasti
probace, mediace, socialni prace v trestnim Fizeni a socialnich sluzbach
a aktivné rozviji mezinarodni spolupraci v této oblasti;

b) spolupracuje pfi organizaci a komplexnim zajisténi zahrani¢nich pracovnich
cest zaméstnancu PMS;

c) spolupracuje na pfipravé a organizaci pribéhu pozvanych zahraniénich
delegaci (studijnich navstév, vcetné spoluprace na obsahu odborného
a doprovodného programu);

d) zprostfedkovava preklady cizojazyénych odbornych textll a tlumocnické
sluzby;

e) Uzce spolupracuje s Usekem odbornych &innosti pfi pfipravé a realizaci
projektu v ramci EU, zejména v oblasti komunikace se zahrani¢nimi partnery
a koordinace postupt s pracovniky MSp nebo jinych organu ustfedni statni
spravy; a

f) na zakladé konkrétnich pokynu feditele pIni dal$i Ukoly souvisejici s oblasti
mezinarodnich vztahl, zejména v oblasti komunikace se zahrani¢nimi
partnery a prezentace PMS v zahranici.

(2) Mezinarodni a tiskové oddéleni zajiStuje a koordinuje c&innosti pfi veSkerych
zalezitostech v oblasti medialni a vnéjSich vztah(, pfitom zejména

a) Fidi oblast medialni politiky PMS, zabezpec&uje tvorbu koncepce a strategie
v této oblasti;

b) podili se na tvorbé medialnich strategii projektl, programi a kampani;

c) vystupuje za PMS v médiich, zajistuje informacni, publicistické a tiskové
vztahy k vefejnosti;

d) vytvafi a poskytuje tiskové zpravy a dohlizi na kone¢nou podobu tiskovych
zprav pripravovanych jinymi organizacnimi utvary;

e) pfipravuje, organizac¢né zajistuje a vede tiskové konference;

f) dohlizi nad kone€nou podobou tiskovych materiall, zajistuje korektury
dalezitych texty;

g) vykonava monitoring médii, analyzuje je a vede o nich pfehled v ramci PMS,
hodnoti medialni ohlasy €innosti PMS;

h) pfipravuje vnitini obéznik/newsletter a zverejriuje jej zpusobem umoznujicim
dalkovy pfistup pouze zaméstnanclt PMS;

i) podili se na vydavani v8ech tiskovin PMS;

j) fidi obsah internetovych stranek PMS a Gc¢tld na jednotlivych socialnich
sitich;

k) organizuje prace spojené s vytvafenim obrazovych a zvukovych materialu
pro potieby PMS; a

I) organizuje PR akce.

§ 34
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Probacéni dum
(1) Probaéni dum zajistuje realizaci soudem uloZzeného pobytového resocializacniho
programu (dale jen ,program®) ?pro pachatele pfitom zejména
a) zajistuje realizaci programu pro jednotlivé klienty
b) informuje stfediska PMS, V&zeriskou sluzbu Ceské republiky a organy &inné
v trestnim Fizeni o programu, jeho zaméreni, podminkach uc&asti a dalSich
okolnostech souvisejicich s realizaci programu
c) spolupracuje se stfedisky PMS na vyhledavani klientd vhodnych pro
zarazeni do programu a informuje o volné kapacité Probacniho domu
d) koordinuje realizaci programu s mistné plsobicimi nestatnimi neziskovymi
organizacemi, statnimi organizacemi a dalSimu subjekty
e) spolupracuje se stfedisky PMS, do kterych bude postoupen dohled po
ukonceni programu
f) projednava s klienty Dohody o realizaci programu, pfipadné dalSi
dokumenty nezbytné spojené s pobytem klienta v Probacnim domé
g) spravuje budovu Probaéniho domu s vyjimkou prostor vymezenych
Provoznim fadem, které spravuje pfimo oddéleni spravy majetku PMS
h) podili se na navrzich uprav a dalSim rozvoji Proba¢niho domu a
i) plIni dalSi ukoly vyplyvajici z provozu Proba¢niho domu
(2) Zaméstnanci Proba¢niho domu mohou pfi vykonu prace a pfi dodrZzeni dalSich
vnitfnich pfedpist ohledné vyuzit sluzebnich vozidel pfepravovat ve sluzebnich
vozech klienty Probac¢ni a mediacni sluzby.

Oddil B
Usek tajemnika pro vnitini fizeni

§ 35
Sekretariat feditele
(1) Sekretariat feditele zajisStuje komplexni sekretarské sluzby pro potfeby feditele,
popfipadé téz jinych vedoucich zaméstnancu; pfitom zejména
a) organizuje poradu vedeni a zapisy z nich;
b) podle pokynu feditele zajistuje jednani ostatnich poradnich organt feditele
a dalSich pracovnich jednani Feditele, v€etné zapisu;
c) vede evidenci a koordinuje vyuZziti jednacich mistnosti a pfipravuje je;
d) pfipravuje podklady pro jednani feditele;
e) vede korespondenci feditele a provadi pro néj pisarské prace; a
f) prfedklada pisemnosti k podpisu feditele.
(2) Sekretariat feditele ve spolupraci s Pravnim oddélenim zajiStuje vyhrazené &innosti
pfi spravé dokumentd, pfitom zejména
a) zajistuje Cinnost podatelny a vypravny, jakozto i pfijem, distribuci, evidenci
a odesilani posSty v analogové podobé;
b) zajistuje spravu datovych schranek PMS; a
c) podili se na prfedarchivni péci o dokumenty.

22 probaéni diim realizuje pobytovy resocializaéni program v souladu s ustanovenim § 4 odst. 2 pism. e zakona ¢&. 257/2000
Sb.

24



€. j.: PMS-Spr 05665/2022-026

@ PROBACNI & MEDIAENI SLUZBA

Praha 1, Senovazné namésti 1

IC: 70888060

(3) Sekretariat feditele se podili na zajisténi dalsi odborné agendy v rozsahu
stanoveném timto Organiza¢nim Fadem, pfipadné jinymi vnitfnimi pFedpisy,

zejména

a) podle pokynu Pravniho oddéleni vede evidenci smluv a zajistuje jejich
zverejiiovani v registru smluv podle zvlastniho zakona??;

b) podle pokynu Pravniho oddéleni zajistuje pfipravu, evidenci a uchovani
povéfeni a plnych moci;

c) podle pokynt Mezinarodniho a tiskového oddéleni se podili se na zajisténi
zahrani¢nich cest a provadi vyuctovani a likvidaci zahrani¢nich pracovnich
cest;

d) podle pokynl Personalniho oddéleni a Mzdové uctarny se podili na péci
o zaméstnance, zejména pokud jde o =zajisténi a distribuci benefitl
(stravenky, karty apod.); a

e) ve spolupraci s Oddélenim spravy majetku zajistuje docasné uzivani pokoju,

které se nachazeji v budové Feditelstvi Probacni a mediacni sluzby
(inspekéni pokoje).

§ 36
Personalni oddéleni

(1) Personalni oddéleni zajistuje a koordinuje veSkeré personalni &innosti a ukoly,
pfitom zejména

a)
b)
c)

d)

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

zpracovava platové vyméry zaméstnancl, zafazuje zameéstnance
do platovych tfid a stupfu a navrhuje ostatni slozky platu;

odpovida za pfipadné zmény zafazeni zaméstnanct do platovych tfid
a stupfili a poskytovani ostatnich slozek platu v pfipadé zmén pravnich ¢i
vnitfnich predpisU, sleduje kvalifikaéni pfedpoklady zaméstnancd pro vykon
jejich prace a zapocet praxe;

sleduje naroky na pfefazeni zaméstnanct do vy$Sich platovych stuprit dle
zapocitatelné praxe;

plni ohlasovaci povinnost vuc€i pfislusné okresni spravé socialniho
zabezpeceni (dale jen ,0SSZ") a zdravotnim pojistovnam;

poskytuje personalni a pracovnépravni poradenstvi véem zaméstnancim;
vede osobnich spisy zaméstnanci a agendu sluzebnich prikazu
zaméstnancu;

vede systemizaci pracovnich mist v PMS a vede seznam roli;

identifikuje vzdélavaci potfeby zaméstnanci ve spolupraci s jejich
nadfizenymi zameéstnanci, s vyjimkou probacnich pracovniku, a pfipravuje
podklady pro jejich vzdélavaci plany, které pfedava Oddéleni vzdélavani;
ve spolupraci s Oddélenim vzdélavani se podili na sestavovani
vzdeélavacich plan vdech zaméstnancu;

23 Zakon &. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Gginnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru

smluv (zékon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpisu.
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I) odpovida za aktualizaci informaci v personalnim informacnim systému.
(2) Personalni oddéleni zajistuje a koordinuje péci o zaméstnance a jejich pracovni
podminky; pfitom zejména
a) ve spolupraci s ostatnimi organiza¢nimi Utvary, zejména Oddélenim spravy
majetku, zajistuje a koordinuje problematiku BOZP;
b) ve spolupraci s krajskou hygienickou stanici stanovuje kategorizaci praci
zaméstnancu;
c) vede agendu souvisejici s pracovnélékarskou péci;
d) eviduje pracovni Urazy a koordinuje jejich feseni.
(3) Personalni oddéleni zajistuje spolupraci s odborovou organizaci &i odborovymi
organizacemi pusobicimi pfi PMS, v€etné kolektivniho vyjednavani.

§ 37
Pravni oddéleni
(1) Pravni oddéleni zajistuje a koordinuje €innosti v oblasti obecnych pravnich ¢innosti,
pfitom zejména

a) vydava vzory typové se opakujicich smluv;

b) metodicky fidi a koordinuje vznik, zmé&nu a zanik smluv a feSi pravni otazky
pfi fizeni smluvnich partneru;

c) pfipravuje sloZité smlouvy a smlouvy, které si vyhradi, v€etné pfipadného
vyjednavani s protistranou;

d) feSi na podnét zaméstnancl odpovédnych za fizeni pfisluSnych smluvnich
partnerl neplnéni ¢i vadné plnéni smluvnich zavazkd;

e) Fidi evidenci uzavienych smluv a jejich zvefejfiovani v registru smluv, vede
pFirucni spisovnu uzavienych smiuv;

f) ve spolupraci s MSp zajistuje legislativni ¢innost, a to pfipravu stanovisek
a pfipominek  PMS vramci meziresortniho a  vnitroresortniho
pfipominkového fizeni, a dale pfipravuje a pfredklada vlastni legislativni
navrhy na Upravy pravnich norem souvisejicich s ¢innosti PMS;

g) zajisStuje pravni spolupraci, komunikaci, konzultace a pravni stanoviska jak
v ramci resortu spravedinosti, tak ve vztahu k ostatnim slozkam statni
spravy, samospravy, pfipadné dalSim subjektiim;

h) metodicky vede spravni fizeni v pusobnosti PMS;

i) poskytuje vSeobecnou pravni podporu fediteli a ostatnim zaméstnancim
PMS, zejména ve smyslu interniho pravniho poradenstvi, konzultace
a vypracovani vykladovych stanovisek, pfitom spolupracuje zejména
s Metodickym oddélenim a Oddélenim vzdélavani;

j) identifikuje vzdélavaci potfeby zaméstnancl v oblasti prava;

k) jedna v konkrétnich spravnich a soudnich Fizenich, jejichz je PMS
ucastnikem, v€etné pracovnépravnich;

I) Fidi dodavatele v oblasti pravniho poradenstvi, s vyjimkou poradenstvi
pracovnépravniho;

m) zajiStuje aplikaci zakona o vefejném pfistupu k informacim?*.

24 7akon &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
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(2) Pravni oddéleni zajistuje a koordinuje ¢innosti v oblasti vefejnych zakazek, pfitom
zejména

a) organizuje a vede zadavaci fizeni podle zvlastniho zakona?® a u vefejnych
zakazek zadavanych mimo rezim zakona podle vnitfnich prepisu;

b) metodicky fidi ostatni zaméstnance pfi vefejnych zakazkach;

c) zajistuje administraci vefejnych zakazek; a

d) vede evidenci a pfirucni spisovnu verejnych zakazek.

(3) Pravni oddéleni zajistuje a koordinuje €innosti v oblasti vnitfnich predpisl, pfitom
zejména

a) koordinuje a metodicky vede pfipravu vnitfnich predpisu;

b) zajiStuje soulad vnitfnich predpisti PMS se zvlastnim vnitfnim pfedpisem?®
a dalSimi zavaznymi predpisy;

c) zajiStuje monitoring novych pravnich predpisi a informuje ostatni
organizacéni utvary o novych pravnich pfedpisech z hlediska jejich vécné
pusobnosti a spolupracuje na jejich zapracovani do vnitfnich predpisU;

d) zajisStuje formalni spravnost a jednotnost vydavanych vnitfnich predpisu;

e) metodicky vede ostatni zaméstnance pfi pfipravé vnitfnich predpisi PMS
a metodickych aktu Fizeni;

f) zajiStuje a koordinuje publikaci vydanych vnitfnich pfedpisu; a

g) vede evidenci vnitfnich pfedpisii PMS, v€etné pfiruéni spisovny original(
vydanych vnitfnich predpisu.

Oddil C
Usek odbornych &innosti

§ 38
Metodické oddéleni
(1) Metodické oddéleni zajiStuje a koordinuje tvorbu a implementaci koncepénich
materiall v oblasti probacéni a mediacni €innosti, pfitom zejména

a) metodicky fidi realizaci pfijaté koncepce/strategie PMS v jednotlivych
soudnich krajich;

b) metodicky Fidi Cinnost krajskych vedoucich v oblasti probacnich
a mediacnich Cinnosti;

c) spolupracuje s oddélenim vzdélavani pfi stanovovani vzdélavacich cild pro
probaéni pracovniky;

d) spolupracuje pfi vytvareni koncepci rozvoje jednotlivych soudnich kraju;

e) zajiStuje koordinaci a realizaci opatfeni k provadéni odbornych ¢innosti PMS
v&etné vhodného organiza¢niho uspofadani;

f) spolupracuje s ostatnimi organizaCnimi Utvary pfi tvorbé pravidel vykonu
odbornych €innosti v soudnich krajich;

g) spolupracuje s Personalnim oddélenim pfi tvorbé systemizace stfedisek
PMS,

h) spolupracuje s Usekem  ekonomicko-provoznim  pfi  materialnim
zabezpecovani vykonu odbornych €innosti

25 zakon &. 134/2016 Sb., o zadavani veFejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu.

26 § 12 odst. 3 pism. a) ZPMS.
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(2) Metodické oddéleni sjednocuje pracovni postupy na narodni Urovni, pfitom zejména

a) zajiStuje standardizaci a kvalitu v oblasti pracovnich postupt probacénich
pracovniku pfi vykonu probaénich a mediacnich &innosti;

b) pfipravuje koncepce hodnoceni kvality poskytovanych vefejnych sluzeb

c) organizuje a fidi porady krajskych metodikd, s vyjimkou krajskych metodik
pro informacéni systémy;

d) poskytuje metodickou podporu krajskym metodikim a krajskym vedoucim,
popfipadé pfimo zaméstnancim, je-li to ucCelné, prostfednictvim
metodickych navstév a vydavani vykladovych stanovisek;

e) spolupracuje s pfislusnymi odbory MSp, Institutem pro kriminologii a socialni
prevenci, Vézenskou sluzbou a dalSimi odborniky a organizacemi z fad
justice, socialni politiky a nevladnich organizaci;

f) vyhledava, shromazduje, analyzuje a zprostfedkovava nové informace
z oblasti mediace, probace, socialni prace v justici, prevence trestné ¢innosti
a souvisejici legislativy z domacich i zahrani€nich zdroju;

g) koordinuje a rozviji metodickou spolupraci s poskytovateli socialnich sluzeb,
probacnich, resocializanich a restorativnich programd, a i s dalSimi statnimi
i nestatnimi institucemi zabyvajicimi se aktivitami souvisejicimi s probaci
a mediaci;

h) vytvafi odborné koncepcéni materialy ¢innosti PMS v souladu s prioritami
a koncepCnimi plany a zaméry PMS a MSp;

i) zajiStuje a pfipravuje ve spolupraci s Mezinarodnim a tiskovym oddélenim
odborné a dalsi materialy pro odbornou i laickou vefejnost;

j) ve spolupraci s krajskymi vedoucimi, vedoucimi stfedisek a Projektovym
oddélenim pfipravuje vécné zaméry projektl tykajici se odborné &innosti
PMS, spolupracuje na pfipravé projektové dokumentace a koordinuje
souvisejici projektove aktivity;

k) spolupracuje s Projektovym a Analytickym oddélenim v oblasti védecké
a vyzkumné ¢&innosti PMS;

I) spolupracuje s Projektovym oddélenim pfi realizaci projektU; a

m) metodicky Fidi ¢innost Oddéleni EMS pfi praci s klienty.

(3) Metodické oddéleni zajistuje a koordinuje ukoly na useku protidrogové prevence,
pfitom zejména

a) organizuje a fidi porady protidrogovych koordinatoru;

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

c) mapuje metodické, vzdélavaci a materialni potfeby probacnich pracovnikl
v této oblasti a pfedava tyto podnéty pfislusnému useku i oddéleni;

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

(4) Metodické oddéleni zajistuje a koordinuje ukoly spojené s realizaci resocializaCnich
programu, pfitom zejména

a) organizuje a fidi porady vedoucich programovych center

b) metodicky fidi programova centra pfi praci s klienty

c) mapuje metodické, vzdélavaci a materialni potfeby probacnich pracovniku
— lektor(i programovych center a pfedava tyto podnéty prislusnému useku i
oddéleni
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(5) Metodické oddéleni zajiStuje komplexni administrativni sluzby pro potfeby
odborného naméstka, pfitom zejména

a)
b)

c)

d)

pfipravuje zapisy a zpravy o €innosti;

pfipravuje a organiza¢né zajiStuje pravidelné porady krajskych vedoucich
a celostatni porady vedoucich stfedisek;

podle pokynu odborného naméstka zajistuje jednani ostatnich poradnich
organl v useku odbornych &innosti; a

predklada pisemnosti k podpisu odborného naméstka.

§ 39
Oddéleni vzdélavani

(1) Oddéleni vzdélavani zajistuje a koordinuje Ukoly na useku vzdélavani, pfitom

zejména

a) organizuje a Fidi zakladni vzdélavani probacnich pracovnik( #7;

b) organizuje a Fidi odborné zkousky probacénich uUfednik(l a dalSi zkouSky
(pFezkouseni), jimiz se ukonduji jiné kurzy, a vydava osvédceni o jejich
Uspésném slozeni®;

c) zajiStuje vzdélavani probacnich pracovnikG vramci systému dalSiho
vzdélavani, véetné identifikace vzdélavacich potfeb probacnich pracovniku;

d) vydava osvédCeni o absolvovani vzdélavacich moduld systému dalSiho
vzdélavani;

e) ve spolupraci s Personalnim oddélenim identifikuje vzdélavaci potfeby
ostatnich zaméstnancu;

f) organizacné zajiStuje vzdélavani véech zaméstnancu PMS;

g) ve spolupraci s vedoucim Projektového oddéleni se podili na zajisténi
vstupniho i dalSiho vzdélavani projektovych pracovnikd v ramci projektd,
které PMS realizuje;

h) organizuje a Fidi porady tutord;

i) ve spolupraci s Personalnim oddélenim, krajskymi vedoucimi a vedoucimi
stfedisek eviduje uchazece o zafazeni do vzdélavacich kurzu;

j) kontroluje pribéh vzdélavacich akci pro zaméstnance PMS a zajiStuje jejich
evaluaci;

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

I) spolupracuje s Justiéni akademii, popf. dalSimi vzdélavacimi institucemi;

m) pfipravuje koncep¢ni materialy PMS v oblasti vzdélavani;

n) vede evidenci o u€asti na vzdélavacich akcich a zkouSkach, které
organizuje, a vydanych osvédceni;

0) ve spolupraci s Personalnim oddélenim organizuje a eviduje S$koleni
v oblasti BOZP a PO; a

p) zajistuje realizaci supervizni podpory zaméstnanci PMS vcetné jejiho

vyhodnocovani.

27 Cl. 6 a &l. 8 Statutu.

28 CI. 7 a &l. 8 odst. 2 Statutu.
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(1)

(2)
3)

(1)

§ 40
Analytické oddéleni
Analytické oddéleni provadi analytické a statistické Cinnosti umoznujici efektivni
fizeni PMS, pfitom zejména

a) fidi a koordinuje proces shromazdovani a vyhodnocovani statistickych
a analytickych dat o ¢innosti PMS;

b) shromazduje a vyhodnocuje vstupni i vystupni informace a data o &innosti
probacnich pracovnikd;

c) organizuje a fidi porady krajskych metodiku pro informacni systémy;

d) spolupracuje s Projektovym a Metodickym oddélenim v oblasti védecké
a vyzkumné Cinnosti PMS;

e) spolupracuje s prislusnymi odbory MSp, Institutem pro kriminologii a socialni
prevenci, Vézenskou sluzbou a dalSimi odborniky a organizacemi z fad
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 zahrani¢nich zdroj(;

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

h) koordinuje politiku Fizeni kvality dat AIS PMS;

i) ve spolupraci s Metodickym a Projektovym oddélenim zajistuje soulad
projektovych aktivit s dalSimi odbornymi postupy v oblasti probace
a mediace.

Analytické oddéleni pod metodickym vedenim Mezinarodniho a tiskového oddéleni
zajiStuje spravu internetovych stranek PMS.

Analytické oddéleni se ve spolupraci s Oddélenim IT, Pravnim oddélenim
a Pracovni skupinou pro informaéni bezpec¢nost podili na ochrané informaci v PMS,
pfitom zejména

a) pfipravuje podklady a podporuje ¢innost garanta aktiva AIS PMS; a

b) metodicky vede probacni pracovniky v oblasti pfistupu do registr v resortu
justice a vnitra.

§ 41
Projektoveé oddéleni
Projektové oddéleni provadi pfipravu a realizaci projektd financovanych
ze zvlastnich fondd, pfitom zejména
a) provadi analyzu potfeb PMS a rizik v oblasti dotaéniho managementu;
b) zajistuje financovani projektovych zamérd a zpracovava pfislusné zadosti
a projektové dokumentace;
c) tvofi finanéni plan a harmonogram Ccinnosti jednotlivych projektd,
zabezpecuje podporu projektovym tymum, vyhodnocuje jednotlivé projekty;
d) zajiStuje pfipravu a koordinuje realizaci projektt; v ramci realizace
spolupracuje s pfislusnymi organizanimi utvary,
e) pfi pfipravé projektll odpovida za dodrzeni pravidel a postupl stanovenych
pro tyto programy pfisluSnymi pfedpisy; uzce spolupracuje pfi jejich pfipravé
a realizaci s pfislusnymi pracovniky MSp (agenda projektové spoluprace
v ramci EU), popfipadé jinych organu odpovédnych za Fizeni pfislusného
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g)

h)

dotacniho titulu; v pfipadé realizace &asti projektovych aktivit zaméstnanci
jinych oddéleni nebo pracovist odpovidaji tito zaméstnanci za realizaci a
dodrzovani pravidel a postupll stanovenych pro tyto programy.

zpracovava podklady financovani projektll a jejich finanéniho fizeni;
odpovida za sestaveni a Cerpani rozpoCtu projekti a spravnost ucetnich
dokladu finanénich operaci projektt, pfitom Uzce spolupracuje s oddélenim
rozpoctu a ucetnictvi;

informuje vedeni PMS a Usek ekonomicko-provozni o projektech a dal$ich
realizovanych akcich z hlediska finan¢nich narok{ a dopadu na rozpocet
organizace;

fidi projektové zaméstnance a poskytuje soucinnost zaméstnancim
realizujicim projektové aktivity pfi dodrzovani pravidel a postupu pro tyto
programy;

ve spolupraci s Oddélenim vzdélavani organizuje vzdélavani projektovych
zameéstnancu;

zajistuje pravidelné a v€asné predavani informaci o aktivitach i ¢innostech
realizovanych v dotéenych soudnich krajich/okresech/obvodech krajskym
vedoucim a vedoucim stredisek;

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

ve spolupraci s Metodickym a Analytickym oddélenim zajistuje soulad
projektovych aktivit s dalSimi odbornymi postupy v oblasti probace
a mediace.

(2) Projektové oddéleni koordinuje vyuziti u€elové vazanych fondd, pfitom zejména:

a)

b)
c)

vede evidenci projektll podpofenych ztéchto fondd a s tim souvisejici
udaje;

dohlizi na dodrzovani pravidel uziti u¢elové vazanych fondu;

poskytuje soucinnost garantim jednotlivych projektl pfi dodrzovani pravidel
uziti uCelové vazanych fondu.

Oddil D
Usek ekonomicko-provozni

§42
Oddéleni rozpoctu a ucetnictvi

(1) Oddéleni rozpoctu a ucetnictvi zajistuje a koordinuje &innosti v oblasti finan&niho
ucetnictvi a majetkové evidence, pfitom zejména

a)

b)

d)

vede Ucetnictvi PMS, zejména v oblastech nakladd a vynosu, béznych
vydaju, kapitalovych vydaja, nedanovych pfijma, FKSP, depozit, a vede
veskeré pohledavky a zavazky a dalSi povinné Cinnosti uCetnictvi dle
pravnich pfedpisu;

zajistuje vykon roli hlavniho u€etniho a spravce rozpoctu;

zajiStuje komplexni zpracovani u€etnich vykazu za PMS;

zajistuje pfipravu a pfedavani udaja ucetnictvi do Centralniho systému
uCetnich informaci statu (,CSUIS®);
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e) Fidi a provadi platebni zucétovaci styk, provadi evidenci a likvidaci doslych
a odeslanych faktur, platebnich poukazu a internich uéetnich dokladu;

f) vykonava pro PMS metodickou Cinnost v oblasti ucetnictvi a platebniho
zuctovaciho styku;

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;

i) vykonava a metodicky fidi a koordinuje vykon agendy spravy bankovnich
uctl, véetné jejich zfizovani a ruSeni bankovnich ucta.

(2) Oddéleni rozpoctu a ucetnictvi zajiStuje a koordinuje €innosti v oblasti rozpoctu
a financovani, pfitom zejména

a) zpracovava a pfipravuje podklady pro vypracovani navrhu rozpoctu
a stfednédobého vyhledu rozpocétu PMS;

b) vykonava Cinnost v oblasti rozpo¢tového hospodareni vydaju a pfijma;

¢) metodicky fidi a koordinuje oblast rozpo&tového hospodareni s prostfedky
rozpoCtu PMS a FKSP;

d) provadi rozpoltova opatfeni a vede jejich evidenci;

e) zaijistuje zapojeni mimorozpoctovych zdrojl do vlastniho hospodaieni PMS;

f) provadi ve stanoveném rozsahu c¢innosti v oblasti programového
financovani pro zajisténi realizace akci;

g) zpracovava prehledy Cerpani rozpoctu PMS, zajiStuje povinné vykaznictvi
vydajl a pfijm0 rozpoétu PMS; a

h) provadi a metodicky fidi €innosti spojené s vykonem piedbézné fidici
kontroly dle zakona o finanéni kontrole a zvlastniho vnitfniho predpisu®.

§ 43
Mzdové oddéleni
(1) Mzdové oddéleni zajiStuje a koordinuje €innosti v oblasti zpracovani platovych
a jinych naroku zaméstnancu a vuci zaméstnancum, pfitom zejména
a) zajiStuje komplexni zpracovani platll, jejich srazek a dalSich nalezitosti
vCetné zpracovani pozadavk( na vydani potvrzeni nebo podkladl k nim;
b) zpracovava evidencni listy dichodového zabezpec&eni pfislusné OSSZ;
C) zpracovava rozbory a vykaznictvi na usecich platové agendy;
d) zpracovava platové podklady, vyuctovava platy a nahrady platu a ostatni
platby ze mzdovych prostfedkl a ostatnich osobnich naklad(;
e) sestavuje souhrnné vykazy o platech; rovnéz provadi vypocet nahrad v dobé
pracovni neschopnosti a podklady pro vypocCet davek z nemocenského
a dichodového pojisténi, pfipravuje podklady pro odvod socialniho
a zdravotniho pojisténi a zaloh na dané z pfijmd, vyhotovuje rocni
vyuctovani téchto zaloh;
f) provadi likvidaci a proplaceni tuzemskych cestovnich pfikazu;
g) provadi dil¢i penézni plnéni z FKSP vrozsahu uréeném Oddélenim
rozpoctu a ucetnictvi.

29 Pokyn feditele Probacéni a mediacni sluzby o finanéni kontrole, spr. &. 144/2014.
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§ 44
Oddéleni spravy majetku

(1) Oddéleni spravy majetku zabezpeCuje a koordinuje cinnosti tykajici se
dlouhodobého majetku, pfitom zejména

a)

b)

c)

d)

zajistuje Cinnosti tykajici se nabyvani nemovitosti (v€etné nabyti prava
hospodafit) a jinych forem disponovani s nemovitym majetkem,
zabezpecuje provoz nemovitého majetku svéfeného PMS, a téz nemovitosti,
které PMS pouze uziva (zejm. pronajem, vypujcka), a to zejména servis,
udrzbu a opravu, souvisejici sluzby (napf. energie, uklid, odpady), véetné
kontroly spravnosti jejich vyuctovani;

zpracovava investi¢ni zaméry na pofizeni nebo zhodnoceni dlouhodobého
majetku, s vyjimkou IT, a zajiStuje jejich realizaci;

zabezpecuje nabyvani a provoz, tj. zejména servis, udrzbu a rozvoj, jiného
dlouhodobého majetku, v&etné elektronického zabezpeceni stfedisek;

e) jedna o mozné dislokaci stfedisek a pfipravuje podklady pro tato jednani

f)

a dislokace organiza¢né zabezpeduje;
vede evidence o dislokaci prostor PMS a zajiStuje evidencni c€innosti
v centralnim registru administrativnich budov.

(2) Oddéleni spravy majetku zabezpecuje a koordinuje Cinnosti tykajici se spravy
ostatniho majetku a sluzeb nezbytnych pro chod organizacnich utvard, véetné
materialniho zabezpeceni protidrogoveé politiky a prevence, pfitom zejména

a)
b)

c)

zajiStuje vybaveni utvar PMS hmotnym zafizenim, kancelaiskym
materialem, technikou (s vyjimkou IT), a zajiStuje jejich servis a udrzbu;
zajiStuje smluvni vztahy s dodavateli sluzeb nezbytnych pro chod
organizacnich uUtvaru, jako jsou zejména uklid ¢i ostraha objektu;

pfipravuje podklady pro vybérova a poptavkova fizeni tykajici se sluzeb
nezbytnych pro chod organizacnich utvar( a hmotného majetku, s vyjimkou
IT;

zpracovava podklady pro zafazeni pfedmétl do majetkové evidence;
zajistuje komplexni rozborové cCinnosti finanéniho hospodareni v oblasti
spravy majetku a sluzeb nezbytnych pro chod organizaénich utvaru;

ve stanoveném rozsahu provadi ¢innosti pfedbé&zné Fidici kontroly ve smyslu
zakona o financéni kontrole;

zajistuje zpracovani podkladd pro nakladani s majetkem ve smyslu zakona
o majetku CR;

zajistuje pofizeni, opravy a udrzbu technickych a komunikacnich prostiedka,
nejde-li o zafizeni v pusobnosti IT;

provadi ve stanoveném rozsahu Ccinnosti v oblasti programového
financovani pro zajisténi realizace akci;

zajistuje evidenéni povinnosti a komunikaci se spravcem programu;
zajiStuje vykon cinnosti programového financovani, v€etné zavére¢ného
vyhodnoceni; a

zajiStuje objednavani a distribuci spotfebniho materialu, zejm.
kancelarskych a hygienickych potfeb, kancelafského papiru, osobnich
ochrannych pracovnich pomucek;
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m) zajisStuje objednavani a distribuci materialu pro alkoholové a drogové
testovani;
n) zajiStuje ukoly na useku evidence a vykazovani nebezpecného odpadu.
(3) Oddéleni spravy majetku se s Personalnim oddélenim podili na zajisténi BOZP,
pfitom zejména
a) zabezpecCuje samostatné BOZP v oblasti spravy vozidel (autoprovozu)
a spravy nemovitosti (objektové bezpecnosti) a PO, véetné provadéni
kontrol;
b) ve spolupraci s Personalnim oddélenim se podili na zabezpeceni ostatnich
oblasti BOZP, v&etné vyhodnoceni rizik; a
c) navrhuje opatfeni v oblasti BOZP.
(4) Oddéleni spravy majetku koordinuje vykon PO v PMS.
(56) Oddéleni spravy majetku zabezpecuje a koordinuje autoprovoz, pfitom zejména
a) fidi a koordinuje ¢innosti autoprovozu v PMS;
b) vykonava &innosti v oblasti spravy vozového parku, zejména sbér zaznam
o provozu motorovych vozidel pro potieby centralniho zpracovani;
c) zajistuje pofizeni vozidel a veSkeré ukony spojené s jejich registraci,
evidenci, pojisténim, provadénim ufednich zmén v dokladech;
d) koordinuje dopravu v ramci feditelstvi;
e) koordinuje provoz, udrzbu a kontrolu technického stavu vozidel; a
f) vykonava a koordinuje ¢innosti oprav a udrzby vozidel PMS.
(6) Oddéleni spravy majetku zajistuje a vykonava c&innosti v oblasti bezpecnosti
a krizového fizeni, zejména zasobovani osobnimi ochrannymi prostfedky a
dezinfekci a zajisténi vykonu Cinnosti. %

§ 45
Oddéleni IT
(1) Oddéleni IT zajistuje a koordinuje €innosti v oblasti informacni a technické podpory,
pfitom zejména
a) zajistuje konfiguraci a nastaveni systémového prostiedi IT PMS;
b) zajiStuje a provadi spravu centralnich databazi, operaCnich systém;
centralni antivirové ochrany, systému elektronické posty, spisové sluzby
a obdobnych systému a funkci;
c) vykonava spravu centralnich sitovych, adresafovych, aktualizacnich,
antivirovych a proxy sluzeb pro PMS;
d) zajiStuje napojeni na komunikacni infrastrukturu verejné spravy;
e) analyzuje vyuziti informacnich systém PMS;
f) pfebira, testuje a podporuje implementaci software;
g) vykonava cCinnosti v oblasti spravy informacniho centra;
h) vykonava &innosti v oblasti systémové podpory informacnich technologii,
zejména zajistuje provoz informaénich a komunikacnich technologii PMS;
i) vykonava Cinnosti v oblasti technické podpory informacnich
a komunikacnich technologii;

30 zakon &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni, nafizeni vlady &. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona
€. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zméné nékterych zakon( (krizovy zékon).
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j) spolupracuje pfi tvorbé& koncepce rozvoje informatiky PMS, ve spolupraci
s odborem informatiky MSp se podili na rozvoji informacnich systému pro
vykon probacnich a mediacnich ¢innosti.

(2) Oddéleni IT v oblasti uzivatelské podpory zejména

a) zajiStuje podporu uzivatelim informacnich a komunikacnich technologii
PMS;

b) vykonava spravu pfistupovych prav a roli pro uzivatele informacénich
systéemu PMS;

c) vykonava Cinnosti v oblasti vyvoje a spravy centralnich aplikaci;

d) vykonava Ccinnosti voblasti sluzby HelpDesk, zejména vykonava
a koordinuje sluzby Helpline v oblasti spravy IT systéma, spravy hardware
(dale jen ,HW*), spravy provozu a majetku; a

e) zabezpecCuje nebo provadi Skoleni zaméstnancl k vyuzivani vypocetni
techniky a ve spolupraci s vedoucimi stfedisek koordinuje vyuzivani
vypocetni techniky jednotlivymi stfedisky.

(3) Oddéleni IT zajistuje a koordinuje €innosti v oblasti fizeni a spravy bezpelnosti
informaci, pfitom zejména

a) vykonava technické CcCinnosti v oblasti fizeni a spravy bezpecnosti
informacnich systémua PMS;

b) zajisStuje pro opravnéné organizaéni utvary spravu a provoz externich
informacnich systémua a zdroju soucinnostnich slozek nakladajicich s daty
podle zvlastnich pravnich pfedpisu;

c) zajiStuje pro opravnéné organizaCni utvary centralni implementace
zménovych pozadavkl do stanovenych informaénich systému a zdroju.

(4) Oddéleni IT zajiStuje a koordinuje Cinnosti v oblasti spravy majetku, rozpoctu
a financovani IT, pfitom zejména

a) zajiStuje vybaveni utvard PMS hardwarem a softwarem, IT materialem a
zajistuje jejich servis a udrzbu;

b) pfipravuje podklady pro vybérova a poptavkova fizeni tykajici se majetku IT;

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 pfedbézné fidici kontroly ve smyslu
zakona o finanéni kontrole;

f) zajiStuje zpracovani podkladd pro nakladani s majetkem v oblasti své
pusobnosti ve smyslu zakona o majetku CR;

g) provadi ve stanoveném rozsahu Cc&innosti v oblasti programového
financovani pro zajisténi realizace akci;

h) zajidtuje evidentni povinnosti a komunikaci se spravcem programu;

i) zajiStuje vykon C&innosti programového financovani, v€etné zavérecného
vyhodnoceni.

(5) Oddéleni IT vykonava veskeré Cinnosti v soucinnosti s odborem informatiky MSp
a zajistuje za PMS komunikaci s MSp v oblasti kybernetické bezpecénosti.

Oddil E
Usek EMS

§ 46
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Usek EMS

(1) Usek EMS zgjistuje a koordinuje v pfimé souginnosti s feditelem a s pfislusnym
utvarem MSp Cinnost EMS, pfitom zejména

a)
b)
c)

d)

fidi vztah s dodavatelem EMS, pfipadné dalsimi smluvnimi partnery
v oblasti EMS;

organizuje a fidi €innosti elektronického monitorovaciho systému na narodni
urovni;

poskytuje metodickou podporu pfi odborném zajisténi EMS, pfitom uzce
spolupracuje s Metodickym oddélenim;

koordinuje a zajisStuje materidlni zabezpeCeni EMS, pfitom Uzce
spolupracuje s Oddélenim spravy majetku a Oddélenim rozpoctu
a Ucetnictvi;

zajisStuje spravu a technickou podporu zafizeni EMS, navrhuje upravy
a moznosti daldiho rozvoje EMS; a

zajisStuje bezpecnost informaci v EMS, véetné ochrany osobnich udaju,
pfitom Uzce spolupracuje se Pracovni skupinou pro informaéni bezpec¢nost,
Oddélenim IT a s koordinatorem pro ochranu osobnich udaju.

Oddil F

Soudni kraj

§ 47
Stredisko

(1) Stredisko zajiStuje prostfednictvim vedoucich pfipadl probaéni a mediacni ¢innost
v souladu s pravomoci PMS danou pravnimi predpisy, pfitom zejména

a)
b)

c)

d)

provadi probacni a mediacni €innosti mj. na zakladé pokynl organu €innych
v trestnim fizeni;

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

vytvaii pFfedpoklady a vypracovava podklady pro uplatnéni nékterého
ze zvlastnich druhd trestniho Fizeni, nebo aby mohl byt uloZzen a vykonan
trest nespojeny s odnétim svobody, respektive alternativni trest &i opatfeni;
provadi mediaci mezi obvinénymi a poSkozenymi a dalSi restorativni
programy a z pribéhu a z vysledku této Cinnosti pfipravuje podklady pro
organy ¢inné v trestnim fizeni;

pfi provadéni probace a mediace motivuje obvinéné, resp. pachatele,
k vedeni fadného zivota a k aktivnimu feSeni nasledkd, které svym jednanim
zpusobili;

poskytuje pravni informace poSkozenym a obétem trestné €innosti;
spolupracuje s mistné pfislusnymi organy Policie CR, statnimi
zastupitelstvimi, soudy a organy socialnépravni ochrany a dalSimi statnimi
i nestatnimi organizacemi;

pIni dalSi ukoly souvisejici s prevenci trestné &innosti, vCetné sitovani
socialnich sluzeb ¢ komunitniho planovani; a

podili se ve spolupraci s oddélenimi EMS na dil€ich €innostech v ramci
elektronického monitorovaciho systému.
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§ 48
Oddéleni EMS
(1) Oddéleni elektronického monitorovaciho systému zajiStuje EMS na izemi soudniho
kraje, pfitom zejména

a) zaijistuje provoz EMS v ramci soudniho kraje;

b) podili se na navrzich uprav a dalSim rozvoji EMS;

c) plni stanovené ukoly v oblasti zajisténi bezpeénosti informaci, véetné

ochrany osobnich udaju;
d) pfipravuje podklady pro materialni zabezpeCeni EMS; a
e) plni dalSi ukoly vyplyvajici z provozu a rozvoje EMS.

§ 49
Programové centrum

(1) Programové centrum zajiStuje realizaci standardizovanych resocializaénich pro-
gramu pro pachatele, s nimiz pracuji probacni pracovnici v ramci kontroly vykonu
alternativnich trest( a opatfeni, pfitom zejména

a) zajistuje realizaci béhu jednotlivych programd v daném soudnim kraiji;

b) informuje krajského vedouciho, vedouciho stfediska a organy ¢inné v trest-
nim Fizeni v ramci pfisludného soudniho kraje o realizovanych programech,
jejich zamérfeni, podminkach ucasti a dalSich okolnostech souvisejicich
s programy realizovanymi v programovém centru;

c) spolupracuje se stfedisky na zafazovani klientl do jednotlivych programu a
pribézné je informuje o pribé&hu programu;

d) koordinuje poskytované programy s mistné pusobicimi nestatnimi nezisko-
vymi organizacemi a se stfedisky PMS tak, aby se jejich €innost vzajemné
doplriovala;

e) spolupracuje na evaluaci programl poskytovanych programovym centrem;

f) podili se na navrzich uprav a dalSim rozvoji programovych center; a

g) plni dalSi ukoly vyplyvajici z provozu a rozvoje programovych center.

Cast X
Pravomoc a odpovédnost vybranych roli

§ 50
Krajsky metodik
(1) Krajsky metodik v oblasti svého odborného zaméreni metodicky vede probacni
pracovniky v pfislusném soudnim kraji k dodrzovani schvalenych metodickych
postupu a sjednocovani praxe na urovni soudniho kraje, pfitom zejména
a) kona metodické navstévy;
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b)

j)

na zakladé provedenych metodickych navstév nebo i bez nich doporucuje
napravna opatteni;

realizuje spolec¢na setkani specialistt v ramci kraje;

shromazduje a vyhodnocuje vstupni i vystupni informace a data o Cinnosti
Ufedniku a asistentl v oblasti mediace i probace a naplfiovani metodickych
standardl v praxi a navrhuje doporu¢eni a opatfeni pro usmérnovani
a sjednocovani odborné praxe, ktera zejména prostfednictvim specialistu
distribuuje na stfediska PMS;

poskytuje metodickou podporu ve formé& konzultaci vedoucim stfedisek
i krajskym vedoucim pfi jejich Fizeni podfizenych zaméstnancu;

dava podnéty k upravé metodického postupu;

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

je ¢lenem porady krajského kolegia a ¢lenem Porady krajskych metodik
na narodni urovni,

zpracovava a hodnoti ro€ni plan ¢innosti v dané agendg; a

podili se na reprezentaci PMS.

§ 51
Tutor

(1) Tutor pod metodickym vedenim Oddéleni vzdélavani koordinuje na urovni soudniho
kraje zaskolovani a celozivotni vzdélavani probac¢nich pracovnikd, pfitom zejména

a)
b)

c)

spolupracuje s internimi i externimi lektory;
identifikuje potfeby vzdélavani v soudnim kraji a podili se na tvorbé planu
vzdélavani;
organizuje krajska setkani pro ucastniky zakladniho vzdélavani probacénich
pracovniku, v€éetné vyhotoveni pisemnych reflexi z téchto setkani a zajisténi
zapisu ze setkani, v ramci nichz
i. umoznuje ucCastnikim konzultovat s nim otazky vyplyvajici
ze vzdélavani i jejich vykonu €innosti;
ii. prohlubuje znalosti a dovednosti U¢astniku, zejména
prostfednictvim pfipadovych studii a nacviku jejich reseni;
iii. ziskava zpétnou vazbu uc€astniki a zprostfedkovava ji oddéleni
vzdélavani a lektorlim;
ucastni se porady krajského kolegia a setkani lektord a tutord na narodni
urovni;
podili se na zajisténi odbornych stazi;
podili se na vyuce ve vzdélavacich kurzech organizovanych PMS;
navstévuje nové probacni pracovniky na jejich pracovisti, poskytuje jim
zpétnou vazbu;
ucastni se zkousek &i pfezkou$eni;
poskytuje soucinnost Oddéleni vzdélavani pfi organizacnim zajisténi
vzdélavacich akci ur€enych soudnimu kraji;
podili se na pfipravé koncepCnich materiall, vnitfnich predpisl
a metodickych aktd Fizeni v oblasti vzdélavani; a
podili se na evidenci vzdélavani zaméstnancu organizovaného na narodni
urovni a evidenci vzdélavani zameéstnancl organizovaného na urovni
soudniho kraje.
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§ 51
Protidrogovy koordinator

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

a)
b)
c)

d)

k)

identifikuje metodické a vzdélavaci potfeby zaméstnancl v oblasti
zneuzivani alkoholu a omamnych a psychotropnich latek a testovani na né;
monitoruje spravnost testovani v soudnim kraji a feSi problémy s nim
spojeneé;

podili se na celozivotnim vzdélavani probacnich pracovnik(l v oblasti
protidrogové prevence v soudnim Kraji;

eviduje zdravotnické prostfedky a dalsi materidl nezbytny pro provadéni
testovani a likvidaci infekéniho odpadu, kontroluje jejich jakost, popfipadé
hlasi zjisténé nedostatky Oddéleni spravy majetku, zajistuje jejich dostatek
a dostupnost v ramci soudniho kraje;

metodicky vede probaéni pracovniky v soudnim kraiji;

pfedava informace o komplikacich, které nelze feSit vlastnimi silami
v soudnim kraji, na feditelstvi PMS Metodickému oddélent;

pIni Ukoly zadané Metodickym oddélenim nebo Oddélenim spravy majetku;
mapuje potfeby proskoleni probacnich pracovniki v soudnim kraji a pfedava
je Metodickému oddéleni, podili se na téchto Skolenich;

podili se na lektorské &innosti v odborném vzdélavani realizovaném PMS;
podili se na pfipravé ¢i zménach vnitfnich pfedpisii a metodickych aktl
fizeni; a

ucastni se krajského kolegia a odbornych setkani na narodni urovni.

§ 52
Koordinator ochrany osobnich udaja

(1) Koordinator ochrany osobnich Udaji ve spolupraci s povéfencem pro ochranu
osobnich udaju metodicky vede zajisténi fadného zachazeni s osobnimi udaji
v PMS, pfitom zejména

a)

b)
c)
d)

e)
f)
)

h)
i)

uréuje souvisejici typy zpracovani osobnich Gdajt (dale jen ,agendy OU*)
a zaméstnance odpovédné za jejich zpracovani (dale jen ,vlastniky agend
OU*) a vede jejich evidenci;

metodicky vede vlastniky agend OU i dal$i zamé&stnance a provadi $koleni;
vydava metodické Fidici akty;

metodicky vede vlastniky agend OU pfi zpracovani zaznamu o zpracovani
osobnich udaju a jejich aktualizaci a nastaveni opatfeni pro optimalizaci
zpracovani osobnich udaju;

vydava vzory dokumentu souvisejicich s ochranou osobnich udaju, zejména
zaznamu o zpracovani, souhlasu a informaci o zpracovani;

eviduje oznameni vzniklych i potencidlnich Uniki dat a oznamuje je
povéfenci pro ochranu osobnich udaju;

kontroluje dodrzovani pravnich i vnitfnich pfedpisu;

fesi stiznosti a zadosti subjektu udajl; a

komunikuje s Ufadem pro ochranu osobnich Gdaju.
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§ 53 )
Vlastnik agendy OU
(1) Vlastnik agendy OU pod metodickym vedenim koordinatora ochrany osobnich
udajl, popfipadé téz pfimo pod metodickym vedenim povéfence pro ochranu
osobnich Udaji nastavuje opatfeni pfi zachazeni s osobnimi Udaji v dané agendé
OU, pfitom zejména
a) metodicky vede zaméstnance podilejici se na zpracovani osobnich udaja
v dané agendé OU;
b) vypracovava zaznam agend a kontroluje dodrZzovani opatfeni v ném
nastavenych, v€etné zajisténi informovani ¢i souhlast subjektd udaju;
c) podili se na ¢€innosti Pracovni skupiny pro informaéni bezpec¢nost, je-li
pfizvan;
d) vyjadfuje se ke stiznostem a zadostem subjekt udaja.

Cast XI
Zaveérecna ustanoveni

§ 54
Spole¢na a zavérecna ustanoveni

(1) Neni-li v Organiza¢nim fadu ani v jiném vnitfnim pfedpise upravena ¢innost, kterou
je tfeba zajistit, rozhodne o jejim pfFidéleni feditel, a jde-li o opakovanou €innost,
zaroven iniciuje pfipravu €i upravu vhodného vnitiniho predpisu.

(2) Stanovuje-li Organizac¢ni fad néco jiného nez jiny vnitini pfedpis PMS, a to i pfedpis
pozdé;jsi, pouzije se Organizacni fad.

(3) Probacéni dum se zfizuje na obdobi od 1. listopadu 2022 do 30. dubna 2024.

§ 55
Seznam pfiloh
(1) Soucasti této smérnice jsou pfilohy:
a) Priloha €. 1: Vyklad pojm0 a seznam zkratek; a
b) Pf¥iloha &. 2: Aprobacni fad.

§ 56
Pfechodna ustanoveni

(1) V ustanoveni § 31 odst.1, pism. d se do 30.6.2023 podfizuje sprava dokumentl a
vykon spisové sluzby a v ustanoveni § 31 odst. 1 pism. f se do 30. 6. 2023 podfizuje
ochranu informaci (kyberbezpecnost) pod metodické vedeni ekonomicko
provozniho useku.

(2) Po dobu roku 2023 ma Programové centrum Praha funkci detaSovaného pracovisté
dle § 4 odst. 4 pism. d) a fidi se pFisluSnym vnitinim pfedpisem.

§ 57

ZruSovaci ustanoveni
Timto Organizacnim fadem se rusi Organizaéni fad PMS ze dne 1. listopadu 2022.
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§ 58
Uginnost
(1) Organizacni fad vCetné pfiloh nabyva platnosti a u€innosti dnem podpisu feditele.
(2) Ustanoveni organiza¢niho fadu i pfiloh tykajici se programovych center nabyvaiji
ucinnosti dne 1. ledna 2023.
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