Kapitola 2.

ODBOR VNITRNIi SPRAVY URADU

Odbor vnitini spravy uradu se €leni na:

oddéleni hospodaiské spravy
oddéleni podatelny a spisovny

Samostatna plsobnost:

sestavuje navrh rozpocltu pfijmu a vydajli spravovanych rozpoctovych oblasti
a na zakladé prvotnich dokladu (faktur) vede fadnou evidenci o €erpani rozpoctu,
predklada navrhy nazmény rozpoCtu odboru ekonomickému, odpovida
za provedené hospodarské operace, zabezpecCuje kontrolu Cerpani rozpoctovych
prostfedkl a pfidélenych prostfedki hospodarské c&innosti, respektuje zasady
hospodarnosti pfi nakladani se svéfenym majetkem v souladu s vnitfnimi pfedpisy,
zajistuje uverejnovani pfislusnych smluv a objednavek v souladu s platnymi
pravnimi predpisy a pfedpisy ufadu,

zajistuje spisovou sluzbu dle spisového fadu Krajského ufadu Olomouckého kraje,
poskytuje OMPSC veSkerou jim pozadovanou souéinnost v souvislosti
s poskytovanim informaci a vydavanim rozhodnuti dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu,

poskytuje ustni informace dle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,

podili se na tvorb& Vyroéni zpravy KUOK dle zakona &. 106/1999 Sb., v souladu
se smérnici ROK,

v rozsahu své pUsobnosti koordinuje tvorbu vnitfnich Fidicich akt( uradu,

v rozsahu své pusobnosti pfipravuje podklady pro rozhodovani organa kraje,

v rozsahu své pusobnosti zpracovava stanoviska k navrhim legislativnich norem
ostatnich stupnu verejné spravy vcetné legislativnich norem s celostatni
plUsobnosti,

zajistuje tvorbu a zabezpeCuje Cerpani a kontrolu Cerpani Socialniho fondu
ve spolupraci s personalnim utvarem,

vykonava Cinnost Kuratora dat v rozsahu stanoveném smérnici Rady
Olomouckého kraje ,Publikace a katalogizace otevienych dat (open data)®,

v soucinnosti s personalnim utvarem zabezpecCuje kontrolu Cerpani pfispévku
na stravné.

Oddéleni hospodarské spravy

Samostatna pusobnost:

zabezpecuje pokladni sluzbu,

zajistuje spravu nebytovych prostor ufadu,

organizuje autoprovoz ufadu a kontroluje hospodarné vyuzivani vozidel,
provadi kontrolu spotfeby PHM vozidel,

zabezpecuje hospodareni s prostfedky rozpoctu spravované rozpoctove oblasti,



kontroluje Cerpani rozpoctovych prostfedkld z hlediska hospodarnosti, ucelnosti
a efektivnosti,

ve spolupraci s odbory sleduje spotfebu kancelarského materialu dle jednotlivych
odbort, provadi vyhodnoceni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodarnosti,
zajistuje spravu majetku vcCetné vedeni pfislusnych evidenci, predklada rade,
hejtmanovi kraje a Fediteli KUOK navrhy na uzivani, najmy a vypUjcky véci a jejich
pfipadné zatizeni vécnymi bfemeny a navrhy na nakladani s prebyteCnym
a neupotrebitelnym majetkem,

kontroluje evidenci a hospodareni s majetkem ve spravé ufadu,

zabezpecuje udrzbu, opravy a rekonstrukce spravovaného majetku,

administruje pojistné udalosti v ramci pojisténi majetku a odpovédnosti OK
za svéfenou oblast,

zajistuje dodavky energii, vody apod. a provadi kontrolu jejich vyuctovani,
zajistuje materialni a technické zasobovani,

zajistuje bezpec€nost a ochranu zdravi pfi praci zaméstnancu a organu kraje,
zabezpecuje ochranu majetku, ktery spravuje,

zpracovava vnittni normy plynouci z plsobnosti oddélent,

kontroluje hospodarné vyuzivani telekomunikacnich sluzeb,

spravuje vnitini telekomunikace,

zpracovava kompletni smluvni agendu v pusobnosti oddéleni,

spolupracuje s oddélenim vefejnych zakazek a centralniho nakupu pfi zadavani
vefejnych zakazek ve své pusobnosti v souladu s platnym vnitfnim pFedpisem
a smeérnici pro zadavani vefejnych zakazek,

spolupracuje pfi zajisténi zasedani zastupitelstva, rady kraje apod.,

zajistuje odbornou literaturu a vede o tom evidenci,

vede evidenci pfedplatného novin a ¢asopisd,

zajistuje uverejiovani pfislusnych smluv a objednavek plynouci z pusobnosti
oddéleni v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a predpisy uradu,

zajistuje vyvésSovani viajek,

zabezpeduje vystavy v prostorach KUOK,

zajiStuje podklady pro vzdélavani v oblasti BOZP a PO,

vede evidenci elektronickych vstupovych a parkovacich karet uradu.

Oddéleni podatelny a spisovky

Samostatna plsobnost:

zabezpecuje provoz centralni spisovny a odpovida za skartacni fizeni,

fidi podatelnu a telefonni ustfednu krajského uradu,

zabezpecuje provoz elektronické spisové sluzby, e-podatelny a datové schranky,
ve spolupraci s odborem informacnich technologii zabezpecuje metodiku spisove
sluzby uradu

ve spolupraci s odborem informacnich technologii zabezpecuje metodiku spisové
sluzby pro pfispévkové organizace kraje,

zpracovava vnittni normy plynouci z plsobnosti oddélent,

provadi kontroly povinnosti stanovenych spisovym radem,

prostifednictvim recepce poskytuje informace verejnosti,

zpracovava kompletni smluvni agendu v plsobnosti oddéleni,



e ve spolupraci s odbory KUOK provadi zvefejnéni dokumentl na Gfedni desce
uradu,

e zajiStuje uvefejiiovani pfislusnych smluv a objednavek plynouci z pulsobnosti
oddéleni v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a predpisy uradu.
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