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Přílohy:

Č. 1 
Samosprávná, koordinační a kontrolní činnost uvolněných členů zastupitelstva

Č. 2 
Organizační schéma Krajského úřadu Karlovarského kraje
V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), vydávám tento 

Organizační řád

Hlava I

Postavení a organizační struktura úřadu

Čl. I.

Úvodní ustanovení

1. Organizační řád Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „úřad“ a „kraj“) stanovuje organizační strukturu úřadu, zásady činnosti a řízení úřadu, úkoly a vzájemné vztahy jednotlivých odborů a oddělení úřadu, a dále rozsah pravomocí, povinností a odpovědností vedoucích zaměstnanců.

2. Tento organizační řád rovněž upravuje vztah zaměstnanců kraje zařazených do úřadu (dále jen „zaměstnanci úřadu“ nebo „zaměstnanci“), k hejtmanovi kraje (dále jen „hejtman“) a ostatním uvolněným členům zastupitelstva kraje tak, aby mohla být naplněna jejich samosprávná koordinační a kontrolní činnost ve vztahu k úřadu. 
Čl. II.

Postavení a působnost úřadu

1. Postavení a působnost úřadu upravuje zákon o krajích. 

2. V rámci samostatné působnosti plní úřad úkoly uložené mu hejtmanem, Radou Karlovarského kraje (dále jen „rada“) a Zastupitelstvem Karlovarského kraje (dále jen „zastupitelstvo“). Napomáhá činnosti výborů zastupitelstva a komisí rady. V případech stanovených zákonem provádí úřad řízení o právech a povinnostech fyzických a právnických osob ve věcech svěřených v samostatné působnosti k rozhodování kraji.

3. V rámci přenesené působnosti plní úřad úkoly svěřené kraji ve státní správě s výjimkou věcí, které jsou zákonem svěřeny hejtmanovi, zastupitelstvu, radě nebo zvláštnímu orgánu kraje
.
Čl. III.
Vztahy úřadu k jiným orgánům veřejné správy

1. Při zabezpečování úkolů v samostatné a přenesené působnosti úřad spolupracuje s ostatními orgány veřejné správy, a to zejména v oblastech rozvoje využití území, sociální a zdravotní péče, dodržování veřejného pořádku a zákonnosti, řešení ekologických problémů kraje, rozvoje podnikání, krizového řízení, bezpečnosti a ochrany obyvatel a majetku. 

2. Úřad může od ostatních orgánů veřejné správy požadovat bezplatné poskytnutí údajů a informací potřebných k řádnému plnění úkolů v rámci samostatné a přenesené působnosti a projednání opatření dotýkajících se samostatné působnosti kraje. 

3. Úřad je povinen v rozsahu stanoveném zákonem spolupracovat s věcně příslušnými ústředními správními úřady v rámci výkonu dozoru těchto úřadů nad výkonem samostatné a přenesené působnosti kraje. 

4. Úřad ve vztahu k obcím poskytuje odbornou a metodickou pomoc a přezkoumává rozhodnutí vydaná orgány obcí ve správním řízení, pokud není zákonem tato působnost svěřena zvláštnímu orgánu nebo pokud zákon nestanoví jinak; provádí kontroly výkonu přenesené působnosti obcí a předkládá příslušnému ministerstvu nebo vládě návrhy na potřebná opatření. 

Čl. IV.

Organizační struktura úřadu

1. Úřad tvoří ředitel úřadu (dále jen „ředitel“), který je nadřízený všem zaměstnancům, a zaměstnanci kraje zařazení do úřadu. 
2. Úřad se člení na odbory a dále na oddělení. Součástí organizační struktury úřadu je rovněž oddělení interního auditu, zřízené v souladu se zvláštním zákonem
 jako funkčně nezávislý útvar, přímo podřízený řediteli jako vedoucímu orgánu veřejné správy ve smyslu tohoto zákona, který zajišťuje jeho funkční nezávislost a organizační oddělení od řídících výkonných struktur (dále jen „samostatné oddělení“).
3. Ustanovení tohoto řádu týkající se odborů úřadu platí přiměřeně i pro samostatné oddělení.
4. Organizační struktura úřadu je následující:
I. ODBOR KANCELÁŘ HEJTMANA

a) ODDĚLENÍ VNĚJŠÍCH VZTAHŮ a STYKU s VEŘEJNOSTÍ

b) oDDĚLENÍ ADMINIStRATIVNÍCH činností

II. ODBOR KANCELÁŘ ŘEDITELE ÚŘADU 

a) ODDĚLENÍ PERSONÁLNÍCH VĚCÍ A VZDĚLÁVÁNÍ

b) oddělení administrativních činností
c) odděleni projektů eu  
III. ODDĚLENÍ INTERNÍHO AUDITU
IV. ODBOR bezpečnosti a KRIZOVÉHO ŘÍZENÍ 

a) oddělení bezpečnosti
b) ODDĚLENÍ krizového řízení

V. ODBOR KONTROLY  
a) ODDĚLENÍ přezkoumávání hospodařenÍ územních celků

b) ODDĚLENÍ VEŘEJNOSPRÁVNÍ KONTROLY a její metodiky
c) oddělení kontroly prostředků z EU

VI. ODBOR SPRÁVNÍCH AGEND A KRAJSKÝ ŽIVNOSTENSKÝ ÚŘAD

a) ODDĚLENÍ SPRÁVNÍCH AGEND

b) KRAJSKý Živnostenský úřad

VII. ODBOR EKONOMICKÝ 

a) Oddělení účetnictví a ekonomiky organizací kraje

b) Oddělení rozpočtu a financování 
c) ODDĚLENÍ FINANCOVÁNÍ VZDĚLÁVÁNÍ

VIII. ODBOR SPRÁVA MAJETKU

a) ODDĚLENÍ EVIDENCE MAJETKU

b) ODDĚLENÍ NAKLÁDÁNÍ S MAJETKEM

IX. ODBOR INVESTIC A GRANTOVÝCH SCHÉMAT

a) ODDĚLENÍ PŘÍPRAVY a realizace INVESTIC

b) ODDĚLENÍ GRANTOVÝCH SCHÉMAT

X. ODBOR DOPRAVY A SILNIČNÍHO HOSPODÁŘSTVÍ

a) ODDĚLENÍ DOPRAVY

b) ODDĚLENÍ VEŘEJNÉ DOPRAVY

c) ODDĚLENÍ SILNIČNÍHO HOSPODÁŘSTVÍ

d) ODDĚLENÍ DOPRAVNĚSPRÁVNÍCH AGEND 

XI. ODBOR REGIONÁLNÍHO ROZVOJE

a) oddělení ÚZEMNÍHO PLÁNOVÁNÍ
b) oddělení regionálního rozvoje
c) oddělení přeshraničních projektů
d) oddělení strategického plánování 
XII. ODBOR ŽIVOTNÍHO PROSTŘEDÍ A ZEMĚDĚLSTVÍ 

a) ODDĚLENÍ VODNÍHO HOSPODÁŘSTVÍ A HAVÁRIÍ

b) ODDĚLENÍ IPPC A OCHRANY ŽIVOTNÍHO PROSTŘEDÍ

c) ODDĚLENÍ OCHRANY KRAJINY, ZEMĚDĚLSTVÍ A REVITALIZACE

d) ODDĚLENÍ LESNÍHO HOSPODÁŘSTVÍ, MYSLIVOSTI A RYBÁŘSTVÍ

e) oddělení ekologických projektů a odpadového hospodářství
XIII. ODBOR ŠKOLSTVÍ, MLÁDEŽE A TĚLOVÝCHOVY
a) ODDĚLENÍ ORGANIZAČNí A SPRáVNÍ

b) ODDĚLENÍ VZDĚLÁVÁNÍ 

c) ODDĚLENÍ EVROPSKÝCH PROGRAMŮ 

d) ODDĚLENÍ MLÁDEŽE A SPORTU 
XIV. ODBOR KULTURY, PAMÁTKOVÉ PÉČE, LÁZEŇSTVÍ A CESTOVNÍHO RUCHU

a) Oddělení kultury

b) Oddělení Památkové péče

c) Oddělení lázeňství 

d) Oddělení cestovního ruchu

XV. Odbor sociálních věcí

a) Oddělení sociálních věcí
b) ODDĚLENÍ ROZVOJE SOCIÁLNÍCH SLUŽEB

XVI. ODBOR zdravotnictví 

a) ODDĚLENÍ EKONOMICKO-ANALYTICKÉ

b) ODDĚLENÍ dohledu zdravotní péće

c) oddélení nestátních zdravotnických zaŕizení
XVII. ODBOR VNITŘNÍCH ZÁLEŽITOSTÍ

a) Oddělení organizační 

b) Oddělení hospodářské správy
XVIII. ODBOR STAVEBNÍ ÚŘAD

A) ODDĚLENÍ PRÁVNÍ PODPORY

B) ODDĚLENÍ STAVEBNÍ ÚŘAD I
C) ODDĚLENÍ STAVEBNÍ ÚŘAD II
XIX. ODBOR LEGISLATIVNÍ A PRÁVNÍ   
A) ODDĚLENÍ PRÁVNÍ

B) ODDĚLENÍ Legislativní
XX. Odbor projektového řízení a informatiky KK
a) Oddělení PROJEKTOVÉHO ŘÍZENÍ

b) Oddělení ANALYTICKO METODICKÉ

Hlava II
Činnost úřadu

Čl. V.
Společné a zvláštní úkoly zabezpečované odbory úřadu

1. Společnými úkoly odborů úřadu se rozumí zejména

a) plnění úkolů uložených zastupitelstvem a radou, 

b) příprava podkladů pro jednání zastupitelstva a rady,

c) poskytování odborné a administrativní pomoci výborům zastupitelstva a komisím rady, 

d) součinnost při přípravě návrhů právních předpisů kraje, vnitřních předpisů úřadu a jiných vnitřních normativních aktů kraje (dále jen „vnitřní předpisy“) a na přípravě připomínek k návrhům obecně závazných právních předpisů a jejich změn,

e) poskytování informací potřebných pro činnost a rozhodování orgánů kraje a odborů úřadu, 

f) vyřizování peticí, stížností, oznámení, podnětů a jiných podání fyzických a právnických osob,

g) poskytování informací veřejnosti podle zvláštního zákona
 prostřednictvím odboru kancelář hejtmana a rozhodování o odvolání proti prvoinstančním rozhodnutím orgánů obcí příslušných k rozhodování v 1. stupni řízení; zveřejňování dokumentů
, 

h) výkon státní správy zákonem svěřené kraji v rámci přenesené působnosti kraje, 

i) kontrola činnosti obcí s rozšířenou působností na vybraných úsecích a předkládání návrhů na potřebná opatření, týkající se kontrolované činnosti, 

j) účast na odborné přípravě zaměstnanců obcí s rozšířenou působností a obecních úřadů,

k) zabezpečování ochrany údajů a dodržování povinnosti mlčenlivosti dle zvláštních právních předpisů
, 

l) kontrola výkonu přenesené působnosti obcí, vyhodnocení výsledků kontroly a předkládání návrhů na potřebná opatření příslušným ministerstvům, popřípadě vládě,

m) poskytování odborné a metodické pomoci obcím, 

n) provádění kontrolní činnosti v rozsahu a způsobem stanoveným právním předpisem,

o) rozhodování na úseku samostatné a přenesené působnosti podle správního řádu oprávněnými úředními osobami,
p) vymáhání nepeněžitých pohledávek, resp. provádění úkonů k zajištění jejich vymáhání, které mají původ v činnosti odboru,

q) vymáhání peněžitých plnění podle zvláštního předpisu
,

r) zastupování kraje nebo úřadu v řízeních před soudy a správními orgány ve věcech spadajících do věcné působnosti odboru a věcech souvisejících, pokud nejsou vyhrazeny jinému odboru,

s) ukládání blokových pokut za přestupky a jiné správní delikty podle zvláštních zákonů včetně provádění vyúčtování.

2. Ve vztahu k PO (příspěvkové organizace kraje) jednotlivé odbory zejména

a) odborně a metodicky usměrňují činnost PO, zpracovávají pro potřeby PO metodické pokyny vydávané rezortními orgány státní správy,

b) zajišťují tok informací mezi krajem a PO,

c) sledují a vyhodnocují činnost PO, navrhují řešení aktuálních problémů, podílí se na zpracovávání jejich rozvojových programů,

d) plní další úkoly uložené zastupitelstvem nebo radou, příp. vnitřními předpisy kraje,

e) vyřizují žádosti, dotazy a připomínky od PO, 
f) vydávají úplné znění zřizovacích listin PO a realizují jejich změny.
3. Okruhy specifických úkolů zabezpečovaných jednotlivými odbory úřadu jsou vymezeny v dokumentu Náplně činností jednotlivých odborů a oddělení krajského úřadu (dále jen „náplně činností“), zveřejněném na intranetu úřadu v sekci vnitřní předpisy.
Čl. VI.
Podepisování písemností

1. Zásady podepisování písemností kraje stanovuje platný Podpisový řád
. 
2. Písemnosti vyhotovené úřadem podepisuje v rámci své působnosti vedoucí odboru, nerozhodne-li ředitel jinak, anebo pokud se nejedná o věc v kompetenci volených orgánů kraje. Písemnosti adresované řediteli podepisuje ředitel, nerozhodne-li jinak. Ve věcech výkonu státní správy na svěřeném úseku podepisuje rozhodnutí a jiná opatření vedoucí příslušného odboru. Podepisováním běžné korespondence může vedoucí odboru pověřit vedoucího oddělení či jiného zaměstnance.
3. Zaměstnanci úřadu jsou oprávněnými úředními osobami ve smyslu správního řádu v souladu se stanovenou pracovní náplní a s právy a omezeními vyplývajícími z Podpisového řádu a přílohy č. 2 Podpisového řádu.
4. Při podepisování písemností nesmí být zasahováno do působností zastupitelstva a rady. Musí být tedy respektována zejména

a) platná právní úprava, ze které vyplývá, že úřad je orgánem kraje bez právní subjektivity a zvláště na úseku samostatné působnosti plní úkoly uložené dalšími orgány kraje,
b) platná usnesení rady a zastupitelstva, kterými jsou vymezeny úkoly úřadu (např. při zabezpečování hospodaření dle rozpočtu) a dále kompetence rady a zastupitelstva (např. při schvalování smluv),
c) postavení hejtmana, zejména jeho právo zastupovat kraj navenek; podepisování písemností za kraj v samostatné působnosti lze činit na základě písemného zmocnění hejtmana.
Čl. VII.
Informační a publikační prostředky

1. Úřad zabezpečuje vydávání Věstníku právních předpisů kraje dle zákona o krajích
, a to v tištěné podobě a případně i způsobem umožňujícím dálkový přístup. 
2. Úřad zřizuje na místě veřejně přístupném úřední desku a zajišťuje zveřejňování informací dle zákona o krajích a dle zvláštních právních předpisů i způsobem umožňujícím dálkový přístup. 
3. Úřad zabezpečuje vedení webových stránek kraje, jejich věcný obsah a aktualizaci. 
4. Úřad zabezpečuje vydávání informačního bulletinu pro organizace kraje a obce v kraji.
5. Úřad zabezpečuje informování zaměstnanců v souladu s právními předpisy prostřednictvím intranetu
.
Hlava III
Řízení úřadu
Čl. VIII.
Vedoucí zaměstnanci úřadu

1. V čele úřadu je ředitel, který řídí činnost úřadu prostřednictvím vedoucích odborů. Za plnění úkolů svěřených úřadu v samostatné a přenesené působnosti je odpovědný hejtmanovi.

2. V čele odboru je vedoucí, který řídí a kontroluje činnost zaměstnanců zařazených do příslušného odboru úřadu. Za plnění úkolů odboru na svěřeném úseku v samostatné i přenesené působnosti a za kvalitu práce podřízených zaměstnanců je odpovědný řediteli.

3. Činnost oddělení řídí vedoucí oddělení. Podle pokynů vedoucího odboru zabezpečuje plnění úkolů vymezených v podrobnější náplni činností oddělení a dále opatření uložená vedoucím odboru, kterému je za plnění těchto úkolů odpovědný.

4. Není-li funkce vedoucího oddělení zřízena, činnost oddělení řídí a organizuje vedoucí příslušného odboru, popřípadě zástupce vedoucího odboru, který jej zastupuje v případě nepřítomnosti v rozsahu jeho práv a povinností, kromě rozhodování o věcech, které si vedoucí odboru vyhradil.
5. Konkrétní práva a povinnosti vedoucích zaměstnanců vyplývají z jejich pracovního zařazení a náplně práce jim řízeného odboru nebo oddělení dle náplně činností.
6. Práva a povinnosti vedoucích zaměstnanců jsou uvedeny v čl. X. tohoto organizačního řádu.
Čl. IX.
Zásady řízení činnosti úřadu
1. Každý zaměstnanec má pouze jednoho bezprostředně nadřízeného vedoucího zaměstnance, jímž je řízen a jemuž je za svou činnost odpovědný. 

2. Koordinaci činnosti jednotlivých odborů určuje ředitel nebo jím pověřený zaměstnanec.

3. Všechny odbory jsou povinny v rozsahu své působnosti vzájemně spolupracovat při plnění úkolů úřadu a v této souvislosti si zejména navzájem poskytovat potřebné informace, dokumenty, podklady a odbornou pomoc. Potřebné informace, dokumenty a podklady jsou odbory povinny si vzájemně předávat neprodleně, a to v den, kdy potřebné informace, podklady nebo dokumenty získaly, ověřily, případně učinily poslední úkon v příslušné agendě.

4. Úkoly přesahující rámec působnosti jednoho odboru řeší více příslušných odborů v součinnosti tak, aby k řešení společně dospěly především dohodou nejpozději ve lhůtě 7 kalendářních dnů ode dne, kdy se o úkolu dozvěděl první z odborů. Zodpovědnost za vyřešení úkolu nesou všechny zúčastněné odbory. V případě, že tyto odbory nedojdou v uvedené lhůtě ke shodě, postoupí úkol neprodleně k rozhodnutí nebo prodloužení lhůty řediteli nebo jím pověřenému zaměstnanci.

5. Spory vzniklé mezi odbory úřadu při zabezpečování pracovních úkolů řeší společně vedoucí příslušných odborů především dohodou. Nedojde-li k dohodě, rozhoduje ředitel nebo jím pověřený zaměstnanec. Spory mezi odděleními a mezi zaměstnanci zařazenými v odboru řeší vedoucí odboru.

6. Ředitel v rámci samostatné působnosti kraje odpovídá hejtmanovi za organizační a personální zabezpečení plnění úkolů úřadu uložených zastupitelstvem a radou.
Čl. X.
Práva a povinnosti vedoucích zaměstnanců

1. Ředitel zejména

a) rozhoduje o stanovení platu a odměn všem zaměstnancům, o závazných stanoviscích úřadu vyžádaných jinými orgány veřejné správy, o koncepčních opatřeních týkajících se výkonu státní správy v kraji, o kompetenčních sporech jednotlivých odborů, o zaměření a provádění vnitřní kontroly činnosti úřadu,

b) vydává interní předpisy řešící komplexně určitou oblast či problematiku činnosti úřadu (organizační a pracovní řád, spisový a skartační řád a jiné vnitřní předpisy dle příslušné směrnice ředitele
) a individuální řídící akty sloužící k realizaci jeho řídících pravomocí (opatření, rozhodnutí, příkazy) včetně jejich změn a doplňků s výjimkou oblasti ochrany a kontroly utajovaných informací, která je zcela v kompetenci bezpečnostního ředitele kraje
,

c) schvaluje plán kontrolní činnosti úřadu, návrhy náplní činnosti jednotlivých odborů a návrhy na materiálně technické vybavení úřadu,

d) odpovídá za plnění úkolů úřadu v přenesené působnosti vyplývajících ze zvláštních zákonů, instrukcí a směrnic ústředních orgánů, usnesení a opatření vlády, za plnění úkolů uložených mu zastupitelstvem, radou nebo hejtmanem v samostatné působnosti a za plnění dalších úkolů stanovených zákonem, dále za koordinaci chodu vnitřní správy úřadu, za personální práci, odbornou přípravu zaměstnanců a sociální rozvoj, za zkvalitňování řídících, správních a ostatních činností úřadu, za ochranu utajovaných informací a osobních údajů osob při plnění úkolů úřadu, dále např. za realizaci zákona o svobodném přístupu k informacím v činnosti úřadu, zákona o zadávání veřejných zakázek, za vydávání Věstníku právních předpisů Karlovarského kraje, za pořizování zápisů o průběhu zasedání zastupitelstva a rady včetně usnesení z jednání rady a jejich zpřístupňování pro veřejnost v souladu s předpisy a pokyny rady a zastupitelstva,

e) kontroluje prostřednictvím vedoucích zřizovatelských odborů plnění povinností vedoucích zaměstnanců organizačních složek a příspěvkových organizací zřizovaných krajem,

f) určuje dobu čerpání dovolené a poskytuje pracovní volno vedoucím odborů a uděluje těmto vedoucím zaměstnancům a ostatním zaměstnancům úřadu souhlas se zahraniční služební cestou a souhlas se studiem při zaměstnání včetně jejich uvolňování v pracovní době pro účely studia,

g) předkládá radě návrhy na jmenování a případně odvolání vedoucích odborů úřadu a vedoucího oddělení interního auditu (v případě jmenování nebo odvolání vedoucího odboru odpovědného za výkon státní správy v oblasti školství, mládeže a tělovýchovy se souhlasem ministerstva školství), návrhy na vydání nařízení kraje a návrhy na náhradu škody způsobenou zaměstnanci,

h) odpovídá za správu rozpočtových prostředků, 

i) plní úkoly jemu výlučně svěřené, např.
zákonem o obcích
, zejména:

· vydání souhlasu se jmenováním či odvoláním tajemníka obce či magistrátu,

zákonem o krajích, zejména:

· podávání návrhů Ústavnímu soudu na zrušení nařízení obce za podmínek stanovených zákonem o obcích,

· předkládání návrhů nařízení radě, 
· podávání námitek proti protokolu o kontrole a odvolání proti rozhodnutí o námitkách,
zákonem o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti

· zřizuje a obsazuje funkci bezpečnostního ředitele a písemně mu stanoví jeho povinnosti,

zákonem o střetu zajmů
· zabezpečuje vedení registru oznámení,
j) podává výzvy obcím, odporuje-li nařízení obce zákonu nebo jinému právnímu předpisu,

k) pověřuje zaměstnance úřadu provedením kontrol na obcích a přijímá odvolání proti rozhodnutí o námitkách,

l) uděluje souhlas s uzavřením veřejnoprávních smluv mezi obcemi,
m) jmenuje vedoucí oddělení,

n) po projednání s hejtmanem určí písemným pověřením z řad zaměstnanců úřadu zástupce ředitele, který zabezpečuje metodické vedení a dohled při výkonu státní správy úřadem a který je oprávněn zastupovat ředitele v době jeho nepřítomnosti a jednat a rozhodovat ve věcech, které jsou svěřeny řediteli vyjma věcí, které si ředitel písemně vyhradí; zástupce ředitele takto určený je současně oprávněnou úřední osobou ve všech správních řízeních vedených úřadem ve smyslu správního řádu.
2. Vedoucí odboru zejména

a) stanovuje v rozsahu působnosti odboru konkrétní úkoly a opatření k jejich zajištění, rozsah pravomocí, povinností a odpovědnosti všech podřízených zaměstnanců v písemných pracovních náplních, určuje rozsah oprávnění svého podřízeného k jednání jménem odboru v jednotlivých případech,

b) zajišťuje spolupráci s ostatními odbory; rezortně příslušný odbor zajišťuje odborné řízení právnických osob a organizačních složek, jejichž zřizovatelem je kraj, hospodárnost při vynakládání finančních prostředků a při hospodaření s materiálně technickými prostředky (včetně provádění řádné finanční kontroly, předběžné a průběžné veřejnosprávní kontroly a včetně spolupráce s oddělením interního auditu při provádění následné veřejnosprávní kontroly), úkoly související s opatřeními k řešení mimořádných událostí a krizových situací, ochranu utajovaných informací, poskytování informací a údajů vedených odborem na vyžádání státních orgánů, orgánů obcí, fyzických a právnických osob,

c) určuje dobu čerpání dovolené a poskytuje pracovní volno vedoucím oddělení, popř. jim přímo řízeným zaměstnancům,
d) kontroluje a zabezpečuje výkon státní správy na svěřeném úseku, plnění úkolů v rámci samostatné působnosti, např. usnesení rady, zastupitelstva a pokynu členů rady, dodržování právních předpisů a interních aktů v činnosti odboru, kontroluje dodržování právních předpisů kraje v činnosti právnických a fyzických osob, činnost obecních úřadů v rozsahu svěřené působnosti odboru, dodržování předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně na jím řízeném odboru; v případě úkolu uloženého přímo členem rady (tj. úkol mimo jednání volených orgánů kraje) je povinen posoudit závažnost uloženého úkolu a nejedná-li se o úkol operativního charakteru, je povinen o něm neprodleně informovat ředitele včetně navrhovaného postupu plnění úkolu a rizik s tím spojených – veškeré případné písemné materiály odboru spojené s plněním tohoto úkolu musí být v kopii předávány řediteli, a to až do doby splnění úkolu nebo do jeho prvního řádného projednávání volenými orgány kraje,

e) zabezpečuje určeným způsobem vedení evidence a kontrolu dodržování pracovní doby všech zaměstnanců odboru,
f) odpovídá za organizaci práce a činnost odboru na svěřených úsecích, za poskytování odborné pomoci výborům zastupitelstva, komisím rady a příslušným odborům obecních úřadů, za kvalitu výkonu státní správy, pokud je odboru svěřen, za poskytování spolupráce a součinnosti ostatním odborům úřadu a státním orgánům v rozsahu svých kompetencí, za soustavný rozvoj lidských zdrojů včetně zvyšování kvalifikace a odborné úrovně podřízených zaměstnanců a za vybavení pracovišť odboru a zaměstnanců potřebnými pomůckami a technickými prostředky, za správu rozpočtových prostředků svěřených odboru; za návrhy aktualizace příloh organizačního řádu ve svěřené oblasti a zabezpečování činností úřadu v dané oblasti vyplývajících z platné právní úpravy a za realizaci zákona o zadávání veřejných zakázek,

g) je oprávněn vyžadovat pomoc a spolupráci příslušných odborů při plnění úkolů, vyjadřovat se k záležitostem, které se dotýkají působnosti odboru, předkládat řediteli úřadu žádosti státních orgánů a obcí o bezplatné poskytnutí informací potřebných pro výkon působnosti odboru, navrhovat řediteli v mezích platných předpisů platy zaměstnanců, jejich změny a výši odměn, navrhovat opatření ke zlepšení činnosti a účinnosti práce odboru a úřadu,

h) stanoví-li zvláštní zákon zřízení komise jako zvláštního orgánu kraje k výkonu speciální působnosti, spolupracuje s touto komisí při plnění jejich úkolů a v případě potřeby včas upozorňuje ředitele na nutnost přijetí nezbytných opatření.

3. Vedoucí oddělení zejména

a) řídí činnost zaměstnanců zařazených do oddělení, kontroluje a hodnotí jejich činnost a navrhuje vedoucímu odboru opatření ke zlepšení jejich práce,

b) organizuje činnost oddělení při plnění úkolů vymezených v náplních činností oddělení a plnění opatření uložených vedoucím odboru,

c) určuje dobu čerpání dovolené a poskytuje pracovní volno podřízeným zaměstnancům.

Čl. XI.
Zastupování zaměstnanců

1. Ředitele zastupuje v době jeho nepřítomnosti v rozsahu svěřené působnosti určený zástupce ředitele, popř. po dohodě s hejtmanem jiný zaměstnanec. 

2. Vedoucí odboru písemně určí se souhlasem ředitele úřadu své zástupce, kteří jej v rozsahu svěřené působnosti zastupuje v případě jeho nepřítomnosti, kromě rozhodování věcí, které si vedoucí odboru písemně vyhradil.
3. Vedoucí oddělení určí se souhlasem vedoucího odboru svého zástupce, který jej zastupuje v případě nepřítomnosti v rozsahu jeho práv a povinností, kromě rozhodování věcí, které si vyhradil.
4. Ke vzniku zastoupení se vždy vyžaduje písemný souhlas zaměstnance pověřeného zastupováním.
5. Zastupovaný i zastupující jsou povinni vzájemně se informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon svěřené funkce. Zastupovaný je oprávněn pozastavit výkon opatření svého zástupce.

6. Při ukončení pracovního poměru zaměstnance úřadu, jeho přechodu na jinou funkci nebo na jiné pracoviště úřadu, nebo pokud zaměstnanec pro jiné překážky nemůže vykonávat svěřenou činnost, provede se předání funkce písemným zápisem. Byla-li s předávajícím zaměstnancem uzavřena dohoda o hmotné odpovědnosti, provede se zároveň inventarizace svěřeného majetku.

Hlava IV
Společná, závěrečná a zrušovací ustanovení
Čl. XII.
Závěrečná ustanovení
1. Zrušuje se organizační řád krajského úřadu č. R 03/2009 ze dne 1. 5. 2009.

2. Tento organizační řád nabývá účinnosti 1. 2. 2012.
Přílohy:

1. Samosprávná, koordinační a kontrolní činnost uvolněných členů Zastupitelstva Karlovarského kraje
2. Organizační schéma Krajského úřadu Karlovarského kraje
V Karlových Varech dne 1. února 2012
Ing. Roman Rokůsek, v.r.
ředitel krajského úřadu
� § 65 zákona o krajích.


� § 29 odst. 1 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů. 


� Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů.


� § 5 odst. 2 zákona č. 106/1999 Sb. 


� Např. zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 148/1998 Sb., o ochraně utajovaných skutečností a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


� Směrnice ředitele krajského úřadu č. SE 03/2011, o vymáhání pohledávek Karlovarského kraje.


� Řád ředitele krajského úřadu č. R 01/2010, Podpisový řád.


� § 8 zákona o krajích.


� § 279 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů. 


� Směrnice ředitele krajského úřadu č. SE 06/2008, o tvorbě vnitřních předpisů Karlovarského kraje.


� Směrnice ředitele krajského úřadu č. SE 08/2006, manipulace s utajovanými informacemi.


� Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů. 
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