VZOROVY ORGANIZACNi RAD ZEMEMERICKYCH A KATASTRALNICH INSPEKTORATU
Pripis CUZK C.j. 1394/2002-22 ze dne 15. bfezna 2002 ve znéni dodatku &. 1 ze dne
20.5.2002 ¢&.j. 2578/2002-22, dodatku €. 2 ze dne 18.12.2003 &.j. 6852/2003-22 a dodatku ¢&.
3 ze dne 29.3.2005 ¢.j. 1815/5005-12

(Uplné znéni — pracovni pom(icka)
UVODNI USTANOVENI

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

(1) Zeméméfické a katastralni inspektoraty (dale jen "ZKI") byly zfizeny s ucinnosti od
1. ledna 1993 zakonem ¢&. 359/1992 Sb., o zeméméfickych a katastralnich organech. Zakon
¢. 359/1992 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu, stanovi sidla a tzemni pusobnost ZKI. ZKI
jsou Uzemnimi organy statni spravy zeméméfictvi a katastru nemovitosti Ceské republiky,
jejichz udkoly jsou stanoveny pfisludnymi pravnimi pfedpisy, Statutem zemémeéfickych
a katastralnich inspektoratd (dale jen "Statut ZKI"), timto Vzorovym organizanim fadem,
Jednacim fadem ZKI (dale jen "JR ZKI") a dal$imi pfedpisy a opatrenimi Ceského ufadu
zemémaérického a katastralniho (dale jen "Urad"). ZKl jsou Fizeny Uradem.

(2) Vécna pusobnost ZKI je stanovena zakonem ¢. 359/1992 Sb., o zeméméfickych
a katastralnich organech, ve znéni pozdéjsich pfedpist (dale jen "zakon").

(3) Vzorovy organizaéni fad ZKI podle ¢l. 4 Statutu ZKI dale upravuje zasady
organizace a fizeni ZKI a pravomoci a odpovédnosti jeho zaméstnanc.

(4) Ustanoveni tohoto Vzorového organizaniho fadu jsou pro ZKI zavazna. ZKI vyda
vlastni Organiza¢ni fad s pouzitim ustanoveni tohoto Vzorového organizacniho fadu.
Soucasné v ném vymezi pfipadné individualni podminky organiza¢niho a vécného plnéni
svych €innosti. Organizaéni fad ZKI doplni organizaénim schématem.

Cl. 2
Organizaéni struktura

(1) ZKI plsobi na stanoveném uUseku statni spravy prostfednictvim:
a) feditele,
b) jednoho organiza€niho utvaru.

(2) Organiza¢nim utvarem je oddéleni kontroly a dohledu.

Cl.3
Poradni organy a porady

(1) K FfeSeni zvlast zavaznych otazek Cinnosti ZKI, vyZadujicich kolektivni posouzeni,
mize feditel ustanovit poradni organy. Cleny poradnich organti mohou byt i zaméstnanci
jinych organu statni spravy nebo pravnickych osob a fyzické osoby, které nejsou
v pracovnim poméru k ZKI.

(2) Poradni organy jsou ucelové organizované, stalé nebo do¢asné. Poradni organy
posuzuji moznosti feSeni problém( v oblasti ekonomické, technické, pravni, personaini
a socialni. Vysledky jednani poradnich organu maji charakter doporu¢eni a nenahrazuji
pfislusna rozhodnuti feditele.



(3) K prohloubeni informovanosti zaméstnancu ZKI a k projednani pracovnich ukoll
svolava feditel podle potfeby pracovni porady.

Cl.4
Zakladni normy Fizeni

(1) Cinnost ZKI upravuiji:
a) obecné zavazné pravni predpisy a prislusné Ceské technické normy,
b) vnitroresortni predpisy a opatfeni, jako napt. Statut ZKl, JR ZKI, Ekonomicka pravidla
upravujici hospodafeni ZKI (dale jen "ekonomicka pravidla"), opatfeni pfedsedy Uradu,
pokyny Utadu,
c¢) vnitfni predpisy ZKIl, jako napf. Organizacni fad, Pracovni fad, Spisovy fad a skartaéni
plan.

(2) Evidenci a dokumentaci zakladnich predpist upravujicich €innost ZKI vede
ekonom-asistent.

Cl.5
Prava a povinnosti zaméstnancu

(1) Rozsah prav a povinnosti zaméstnanct ZKI vyplyva z obecné zavaznych pravnich
predpisl, pfedevsim ze Zakoniku prace. Podrobnosti stanovi vnitroresortni a vnitfni predpisy
ZKI podle ¢l. 4 odst. 1 pism. b) a c) tohoto Vzorového organizaéniho fadu, popisy naplné
¢innosti zaméstnancu, pfikazy a pokyny vedoucich zaméstnancu.

(2) Zaméstnanci ZKI musi byt seznameni podle povahy své prace s pfislusnymi
ustanovenimi obecné& zavaznych pravnich predpisl, vnitroresortnich a vnitfnich predpist
ZKI.

Cl.6
Vedouci zaméstnanci

(1) Vedoucimi zaméstnanci ZKI jsou:
a) feditel ZKI,
b) zastupce feditele ZKI, ktery je sou¢asné vedoucim oddéleni kontroly a dohledu.

(2) Reditele ZKI jmenuje a odvolava predseda Ufadu.

(3)’Reditel ZKl jmenuje a odvolava svého zastupce po prfedchozim souhlasu
predsedy Uradu.

CL7
Kontrola pInéni ukol(

(1) Kontrolu pInéni ukoll zajistuje feditel ZKI a jeho zastupce v rozsahu svych
pravomoci a odpovédnosti.

(2) Pfi kontrole pInéni Ukold katastralnimi dfady se vyuziva aplikacniho
programoveho vybaveni Informaéniho systému katastru nemovitosti (ISKN), dale se pfi
kontrole vyuziva Automatizovany ekonomicky informaéni systému (AEIS), poznatky ze
stiznosti, oznameni a podnétd, jinych podani a odvolani proti rozhodnutim katastralnich
ufadu, vysledkd kontrol apod.

Cl. 8
Predavani funkci



(1) PFi pfedavani funkce vedouciho zaméstnance ZKI se sepiSe zapis, v pfipadé
feditele zapis o stavu pInéni Ukolu ZKI, v pfipadé zastupce feditele zapis o stavu pinéni
ukoll oddéleni kontroly a dohledu, dale o spisech a korespondenci, popfipadé o stavu
svéfenych financnich prostfedkl a ostatnich majetkovych hodnot. Zapis o pfedani podepise
pfedavaijici, prejimajici a bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec. V pfipadé pfedani
funkce feditele podepiSe zapis pfedseda Ufadu nebo jim povéfeny vedouci zaméstnanec
Ufadu, v jeho zastoupeni.

(2) Vyhotoveni zapisu miize vedouci zaméstnanec ulozit téz pfi pfedavani:
a) jiné nez vedouci funkce, pokud je to dulezité pro pInéni stanovenych ukolu ZKI,
b) funkce spojené s hmotnou odpovédnosti; v tomto pfipadé se vzdy provadi mimoradna
inventarizace svéfenych hodnot,
c¢) funkce pfi dlouhodobém zastupovani.

(3) Nedojde-li k pfedani a prevzeti funkce nejpozdéji do 14 dnd od stanoveného data
pfedani, rozhodne o dalSim postupu vedouci zaméstnanec, v jehoz pfimé podfizenosti je
predavana funkce. V pfipadé predani funkce feditele pfedseda Ufadu nebo jim povéreny
vedouci zaméstnanec Ufadu.

CL9
Zastupovani zaméstnancu

(1) Pro zajisténi pribézného a plynulého plnéni ukoll a vyfizovani béznych zalezitosti
musi byt kazdy vedouci zaméstnanec v dobé své nepfitomnosti zastoupen.

(2) Reditele zastupuje zastupce feditele a v jeho nepfitomnosti jiny, feditelem
povéfeny zaméstnanec ZKI.

(3) Zastupce feditele zastupuje v plném rozsahu prav a povinnosti zastupce feditele
jim povéfeny a jemu podfizeny zaméstnanec.

(4) Zastupovany a zastupujici jsou povinni se vzajemné informovat o stavu pInéni
ukoll a o vSech dulezitych povinnostech, okolnostech pInéni ukol a pisemnostech.

CINNOSTI REDITELE A ZAMESTNANCU

VCI. 10
Reditel

(1) ZKI Fidi a za jeho ¢&innost odpovid4 Feditel. Reditel pfitom vychazi ze zakladnich
norem fizeni upravujicich cinnosti ZKI, které jsou uvedeny v ¢l. 4 tohoto Vzorového
organizacniho fadu. Za plnéni a kontrolu stanovenych Ukolu odpovida pfedsedovi Ufadu.

(2) Reditel zastupuje ZKI a jedna jeho jménem.

(3) Reditel zejména:
1. odpovida za dodrZzovani obecné zavaznych pravnich predpisu, vnitroresortnich predpist
a opatfeni a vnitfnich predpis,

2. fidi personalni, organiza¢ni a technické zabezpeceni Cinnosti ZKI a jeho rozvoj, V¢.
pracovniho hodnoceni zaméstnancu a jejich vzdélavani,

3. ptedklada Ufadu podle Ufadem stanovenych ekonomickych pravidel navrh rozpoétu ZKI
jako ucetni jednotky a na zakladé rozpisu zavaznych ukazatel(l zajiStuje podrobny rozpis
rozpoCtu a hodnoceni vysledkl jeho plnéni,



4. rozhoduje o hospodaieni s majetkem statu, se kterym je ZKI pfisluSny hospodafit, a o
pouziti rozpoctovych prostfedkl; kontroluje u€elnost a hospodarnost vynakladanych
rozpoctovych prostfedkl a spravnost vedeni ucetnictvi,

5. rozhoduje o personalnich otazkach, zaklada a rozvazuje se zaméstnanci pracovni pomeér,
6. rozhoduje o platovych otazkach zaméstnancl ZKl,

7. odpovida za zabezpeceni Ukoll na Useku branné pohotovosti statu, véetné mimoradnych
situaci, civilni obrany, pozarni ochrany, bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a odpadového

hospodarstvi a spolupracuje pfitom s odpovédnym zaméstnancem katastralniho ufadu,

8. schvaluje uplatnéni naroku na nahradu skody, ktera vznikla ZKl, a k tomu podle potfeby
ustanovuje komisi jako poradni organ,

9. vydava a schvaluje vnitfni pfedpisy ZKI,

10. zpracovava koncepci vykonu kontroly statni spravy katastru nemovitosti CR v ramci
uzemni plsobnosti ZKI a koordinuje kontrolni €innosti zaméstnancl ZKI,

11. zpracovava koncepci dohledu na ovéfovani vysledkG zeméméfickych Ccinnosti
vyuzivanych pro katastr nemovitosti CR v ramci uzemni plasobnosti ZKI a koordinuje jeho
provadéni zaméstnanci ZKI,

12. schvaluje plan kontrol vykonu statni spravy katastru nemovitosti, tvorby a obnovy
statniho mapoveého dila, provadi kontrolu jeho plnéni a schvaluje Ctvrtletni rozbory kontrolni
Cinnosti ZKI a piedklada je Ufadu,

13. jako soucast kontroly vykonu statni spravy katastru nemovitosti katastralnimi urady
zabezpecuje kontrolu dodrzovani predpisi pro zaji$téni bezpecnosti ISKN a provozu
pocitaCové sité, zpracovava ro¢ni zpravy o bezpelCnosti ISKN a hlasi Ufadu zavazna
poruseni bezpec€nosti ISKN,

14. rozhoduje o odvolanich proti rozhodnutim katastralnich uradd,

15. rozhoduje ve spravnich fizenich vedenych ZKI jako prvoinstancnim organem,

16. zajiStuje povinnosti vyplyvajici ze zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, a zabezpec€uje vedeni protokolu "I" podle JR
ZKI,

17. na zakladé kontrolniho zjisténi je opravnén zastavit nekvalitni provadéni ukolt popf. uziti
jinych chybnych vysledkl, o u€inéném opatfeni je povinen neprodlené informovat Feditele
dotéeného katastralniho Gradu,

18. rozhoduje o dalSich zalezitostech ZKI, které si vyhradil,

19. priibézné sleduje a seznamuje se zménami pravnich predpisU, vnitroresortnich predpisu
a opatreni, poznatky vyuziva ve své Cinnosti a s novymi pfedpisy seznamuje podfizené
zaméstnance ZKI,

20. vyjadfuje se k namitkam vuci dohledu,

21. zajistuje udrzbu vnitiniho kontrolniho systému ZKI podle pfedpist pro finanéni kontrolu,



22. zajiStuje fidici kontrolu v ramci ZKI jako pfikazce operaci,
23. plni dal$i ukoly, kterymi ho povéfi Urad.
Oddéleni kontroly a dohledu

Cl. 11
Zastupce feditele a vedouci oddéleni kontroly a dohledu - vedouci oddéleni

(1) Zastupce Feditele a vedouci oddéleni kontroly a dohledu zastupuje ZKI a jedna
jeho jménem na zakladé povéfeni Feditele.

(2) Zastupce feditele a vedouci oddéleni kontroly a dohledu odpovida fediteli za
¢innost oddéleni kontroly a dohledu.

(3) Zastupce feditele a vedouci oddéleni kontroly a dohledu v ramci své plsobnosti
zejména:

1. fidi ¢innost pracovnikl( oddéleni,

2. odpovida za pfipravu materialG v oddé&leni ptedkladanych fediteli a Ufadu, zpracovava
Ctvrtletni rozbory €innosti ZKI,

3. podili se na zajisténi personalniho, organizacniho a technického rozvoje ZKI,

4. zajistuje sestaveni planu kontrol vykonu statni spravy katastru nemovitosti, tvorby
a obnovy statniho mapového dila, aktualizace Zakladni baze geografickych dat, pInéni planu
kontrol, ukladani opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatku, kontrolu pInéni opatfeni,
sestaveni Ctvrtletnich rozbor( kontrolni ¢innosti a vedeni protokolu "K" podle JR ZKI,

5. metodicky Fidi rozhodovaci &innosti ZKI na useku statni spravy katastru nemovitosti,

6. metodicky vede inspektory ZKI pfi pfipravé rozhodnuti ZKI,

7. zabezpeduje vedeni protokolu "O" podle JR ZKI,

8. zabezpecuje vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd fyzickych a pravnickych osob, které
byly doru€eny ZKI, a vedeni protokolu "S" podle JR ZKI,

9. zabezpecuje vyfizovani jinych podani, které byly doruCeny ZKI a vedeni protokolu "J"
podle JR ZKI,

10. zabezpeduje vedeni protokolu "D" podle JR ZKI,
11. zabezpeduje provedeni zjistovacich akci podle pokynd Ufadu,

12. vyjadfuje se k navrhim predpisti Ufadu a zabezpeduje metodické sjednoceni &innosti
katastralnich uradu ve své uzemni pusobnosti,

13. na zakladé kontrolniho zjisténi je opravnén zastavit nekvalitni provadéni ukolu popt. uziti
jinych chybnych vysledkl, o u€inéném opatfeni je povinen neprodlené informovat feditele
dotéeného katastralniho Uradu a feditele ZKI,



14. pribézné sleduje a seznamuje se zmé&nami pravnich predpisU, vnitroresortnich predpisu
a opatfeni, poznatky vyuziva ve své Cinnosti, s novymi predpisy seznamuje podfizené
pracovniky ZKI,

15. zastupuje ZKI pfi soudnich jednanich,

16. dohlizi, zda je ¢&innost ZKI v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pFedpisy,
vnitroresortnimi pfedpisy a opatfenimi a vnitfnimi pfedpisy ZKI a vykonava komplexni dozor
nad zakonnosti pravnich predpist a jinych opatfeni katastralnich Grad,

17. zabezpecuje planovani, provoz a evidenci dopravy, sleduje a vyhodnocuje hospodarnost
dopravy a navrhuje opatfeni k jejimu zlepSeni,

18. pIni dalSi ukoly, kterymi ho povéfi feditel.

Cl. 12
Inspektor

Inspektor provadi vybrané Ccinnosti z dale uvedenych oblasti statni spravy
zemémeéfictvi a katastru dle svého popisu napiné pracovni €innosti:

A) Specializované ukoly souvisejici s kontrolou rozhodovaci ¢innosti katastralniho ufadu,
s rozhodovaci ¢innosti ZKI a tvorbou vnitroresortnich predpist

1. vykonava kontrolu dodrzovani pravnich pfedpist katastralnimi uUfady pfi rozhodovaci
¢innosti, v€etné kontroly pInéni Ihat stanovenych pravnimi pfedpisy a dohlizi nad zakonnosti
pravnich pfedpisl a jinych opatfeni Uzemnich spravnich Gradu,

2. kontroluje dodrzovani pravnich pfedpisu pfi fizeni o povoleni vkladu vécnych prav do
katastru nemovitosti CR,

3. rozhoduje o odvolanich proti rozhodnutim katastralnich ufadu, zajiStuje napravu
nespravnych a nezakonnych rozhodnuti vydanych spravnimi organy nizsiho stupné, vede
protokol "O" podle JR ZKI,

4. metodicky Ffidi rozhodovaci €innost ZKI na useku statni spravy katastru nemovitosti
s respektovanim novych pravnich predpisl, popf. judikatury,

5. zpracovava rozhodnuti ZKI vydana v prvnim stupni,

6. zpracovava vyjadieni k pravnim otazkam obsazenym v podanich doru¢enych ZKI,
7. zastupuje ZKI pfi soudnich jednanich,

8. pripravuje podklady pro vnitfni pfedpisy ZKIl a jejich zmény,

9. zabezpecluje aktualnost odborné pravni literatury pofizované a vedené na ZKI pro potfeby
jeho €innosti,

10. pfipravuje podklady pro zastupce feditele k vyjadreni ZKI k navrhtm predpist Uradu.

B) Obnova katastralniho operatu



1. kontroluje vysledky ¢&innosti pfi obnové katastralnich operatd novym mapovanim, pfi
pfepracovani souboru geodetickych informaci a pfi obnové katastralniho operatu na
podkladé vysledkl pozemkovych uprav (pfi digitalizaci souboru geodetickych informaci),

2. vyjadfuje se k projektim pro obnovu katastralniho operatu novym mapovanim
a pfepracovanim,

3. kontroluje dokumentaci vysledku Setfeni a méfeni pro obnovu souboru geodetickych
informaci,

4. kontroluje budovani a obnovu zhustovacich bodu a bodl podrobného polohového
bodového pole,

5. kontroluje dokumentaci vysledkl pozemkovych Uuprav pfedanou s rozhodnutim
pozemkoveého ufadu,

6. provéfuje napadena rozhodnuti katastralnich uradl ve vécech namitek proti obnovenému
katastralnimu operatu,

7. v ramci odvolacich Fizeni zpracovava navrhy rozhodnuti ZKI o odvolanich proti
rozhodnutim katastralnich uradd o namitkach proti obnovenému katastralnimu operatu,

8. kontroluje vedeni dokumentace o bodech bodovych poli, spolupraci se spravcem
zakladnich bodovych poli pfi vedeni udaji o téchto bodech, poskytovani udaji o bodech
bodovych poli.

C) Statni mapové dilo

Kontroluje Cinnosti katastralniho uradu pfi tvorbé, dokumentaci a Sifeni Statni mapy 1:5 000
dle opatfeni predsedy CUZK, jimz jsou stanoveni spravci statnich mapovych dél, edicniho
planu CUZK a Pravidel pro poskytovani udaji o bodech zakladnich bodovych poli, pro
poskytovani a uziti statnich mapovych dél a udaju z dokumentacnich fondl jejich tvorby
apro poskytovani dalSich vysledkl zeméméfickych d&innosti ze dne 21.5.2001, ¢&,j.
1698/2001-22, ve znéni dodatku.

D) Katastr nemovitosti

1. kontroluje zapisy vlastnickych a jinych vécnych prav k nemovitostem do katastru
nemovitosti a dodrzovani Ihat stanovenych pro jejich zapis,

2. kontroluje zapisy jinych udajd a jejich zmén do katastru nemovitosti podle listin, kterymi
nejsou doteny pravni vztahy k nemovitostem, a dodrzovani Ihat stanovenych pro jejich
zapis,

3. kontroluje provadéni revize udaju katastru nemovitosti,

4. kontroluje vedeni souboru popisnych informaci a souboru geodetickych informaci katastru
nemovitosti,

5. kontroluje zavedeni vysledkl pozemkovych Uprav do katastru nemovitosti,
6. kontroluje poskytovani udaju z katastru nemovitosti,

7. kontroluje zpusobilost geometrickych plant a upfesnéného pfidélového planu pro
vyznaceni zmény podle nich v katastru nemovitosti,



8. kontroluje postup katastralnich Ufadd pfi potvrzovani geometrickych planu a upfesnénych
pridélovych plana,

9. provéfuje rozhodnuti katastralnich ufada ve vécech opravy chyby v katastralnim operatu,

10. v ramci odvolacich fizeni zpracovava navrhy rozhodnuti ZKI o odvolanich proti
rozhodnutim katastralnich ufadu o opravé chyby v katastralnim operatu,

E) Ostatni Cinnosti

1. oznamuje Ufadu zmény v seznamu osob s Ufednim opravnénim k ovéfovani vysledk
zemémeéfickych ¢innosti s trvalym pobytem v Uzemni pusobnosti ZKI,

2. piijima zadosti fyzickych osob o udéleni ufedniho opravnéni k ovéfovani vysledku
zemémeéfickych Cinnosti, zaeviduje je a postoupi Ufadu,

3. vydava uredni prukazy ke vstupu na nemovitosti,
4. vydava sluzebni prikazy,

5. provadi dohled na ovéfovani vysledkl zemémeéfickych €innosti, které jsou vyuzivany pro
katastr nemovitosti a statni mapové dilo,

6. provadi Setfeni a zpracovava navrhy rozhodnuti ZKI v pripadé poruseni poradku na Useku
zemémeéfictvi podle zeméméfického zakona, vede protokol "P" podle JR ZKI,

7. zpracovava navrhy na odejmuti ufedniho opravnéni pro ovéfovani vysledki
zemémeéfickych ¢innosti,

8. kontroluje soucinnost katastralnich Gfadl se Zemémeéfickym Gfadem pfi vedeni
a vyuzivani dokumentace geodetickych zakladd,

9. na zakladé pokynu a opatieni Ufadu nebo feditele ZKI spolupracuje s oddélenim podpory
ICT a spravy lokalnich databazi katastralniho Gfadu v sidle ZKI a Ufadem na ukolech
souvisejicich s provozem a bezpeCnosti ISKN a vyuzivani vypocetni techniky
a programovych prostiedkl na ZKI,

10. na podkladé vysledkl kontrol zpracovava podklady pro c¢tvrtletni rozbory kontrolni
¢innosti ZKI, v€etné navrhl na opatfeni k odstranéni zjisténych zavad a nedostatkd,

11. vyuziva svého opravnéni zastavit nekvalitni provadéni uUkolu, popfipadé uziti jinych
chybnych vysledkl a o téchto opatfenich bezodkladné informuje feditele katastralniho ufadu
a ZKl,

12. vyhotovuje zapisy z kontrol,

13. prubézné sleduje a seznamuje se se zménami pravnich pFedpisl, vnitroresortnich
predpisu a opatfeni, poznatky vyuziva ve své ¢innosti,

14. Fesi stiznosti, oznameni a podnéty, jina podani, odvolani a zadosti o poskytnuti informaci

podle zakona €. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpisu v pfipadech stanovenych
vedoucim oddéleni,

15. pIni dal§i ukoly, kterymi ho povéfi vedouci oddéleni.



Samostatna systemizovana mista

] Cl. 13
Uc&etni — rozpoctar

1. sestavuje rozpocet pfijmd a vydaju ZKI, zajiStuje realizaci pfijmovych a vydajovych
stranek rozpodétu, v€etné navrhu opatfeni pfi jejich nepInéni, odpovida za dodrZovani obecné
zavaznych pravnich predpisi a ekonomickych pravidel Ufadu pfi hospodafeni
s rozpoctovymi prostfedky podle pokynu feditele, pravidelné kontroluje ¢erpani rozpoctu a o
vysledku kontroly informuje Feditele,

2. samostatné vede ucetnictvi u€etni jednotky, sestavuje jeji ucetni zavérku a vede ucetni
knihy, uctuje v soustavé podvojného ucetnictvi, vypracovava navrh ob&hu ucetnich dokladd
a dalsi vnitfni pfedpisy ZKI jako uéetni jednotky upravujici v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy a ekonomickymi pravidly Uradu éetni evidenci, hospodafeni s majetkem
a rozpoctovymi prostfedky a predklada je fediteli ke schvaleni, vede ucetni archiv,

3. zajistuje zpracovani vykaznictvi, statistiky a rozborovou cinnost na ekonomickém Useku
jak podle pokynl Ufadu, tak Ministerstva financi a Ceského statistického Gradu,

4. zajistuje feditelem stanovené CcCinnosti pfi vedeni platové a personalni agendy
a zabezpeceni vzdélavani zaméstnancu ZKI, zajiStuje agendu dané z pfijmu0, srazek ze
mzdy, agendu spojenou s dichodovym a zdravotnim pojisténim zaméstnancu,

5. zpracovava statistické podklady z oblasti personalni a socialni,

7. provadi likvidaci faktur, jejich evidenci a zauctovani,

8. podle pokynl feditele zabezpecuje cinnosti souvisejici s hospodafenim s fondem
kulturnich a socialnich potfeb, a to v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy
a ekonomickymi pravidly Ufadu i vnitfnim pfedpisem ZKI,

9. plni ukoly pfi zafazovani investic do hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku, dale
evidenci, pfevody, vyfazovani a likvidaci nepotfebného hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku,

10. pIni ukoly pfi pfevodech, vyfazovani a likvidaci nepotfebného materialu a drobného
dlouhodobého hmotného majetku, drobného hmotného majetku a dalsi agendu souvisejici
s majetkem, se kterym je ZKI pfisluSny hospodafit,

11. vede pojiStovaci agendu a pfipravuje podklady pro vymahani nahrady skody,

12. provadi kontrolu vyucétovani pracovnich cest,

13. vede agendu dohod o hmotné odpovédnosti a dalsi agendu souvisejici s hospodaFenim
s majetkem, se kterym je ZKI pfisluSny hospodafit,

14. zastupuje personalistu-ekonoma v pfipadé jeho nepfitomnosti,
15. zajistuje fidici kontrolu v ramci ZKIl jako spravce rozpoctu a hlavni ucetni,

16. pIni dalSi ukoly, kterymi ho povéfi feditel ZKI.



Personalista-ekonom

1. zabezpecuje zalezitosti spojené se vznikem, pribéhem a skonéenim pracovniho poméru;
vede osobni spisy zaméstnancu

2. zajistuje informaéni a organizaCni prace na ZKl, zabezpeluje sekretafské prace pro
feditele, pfedevSim vyfizovani jeho ufedni korespondence, dale strojopisy a kopie
pisemnosti pro ostatni zaméstnance ZKI apod., sleduje dodrzovani termin plnéni ukoll
stanovenych feditelem, zajisStuje cinnosti podatelny a spisové sluzby ZKI,

3. podle pokynl feditele vede ufedni desku ZKI,

4. pfipravuje podklady pro ufady prace,

5. vede evidenci dochazky,

6. zajistuje vyplatu platd, nahrad vydaja pfi pracovnich cestach,

7. zabezpecuje pokladni sluzbu na ZKI,

8. pfipravuje podklady pro uzavirani kolektivni smlouvy

9. zajistuje ve spolupraci s odpovédnym zaméstnancem pfisludného katastralniho ufadu
ukoly pozarni ochrany podle pravnich predpisd,

10. podle pokynu ucetniho-rozpoctare zajiStuje zasobovani materialem, drobnym hmotnym
majetkem, nahradnimi dily, ochrannymi pomuackami apod.,

11. plni ukoly pfi vyfazovani a likvidaci nepotfebného hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku,

12. plni ukoly pfi pfevodech, vyfazovani a likvidaci nepotfebného materialu a drobného
dlouhodobého hmotného majetku, drobného hmotného majetku a dalSi agendu souvisejici
s majetkem, se kterym je ZKI pfisluSny hospodafit,
13. zajistuje zavodni stravovani,
14. pini ukoly pfi zajisStovani bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci, zavodni preventivni péce
o zaméstnance a odpadového hospodaistvi, a to ve spolupraci s odpovédnym
zaméstnancem pfisludného katastralniho uradu,
15. zabezpe&uje &innosti podatelny stanovené Spisovym Fadem a JR ZKI,
16. zastupuje ucetniho-rozpoctare po dobu jeho nepfitomnosti,
17. zajistuje nakup cenin, mésicni kontrolu a vyhotoveni vykazu spotfeby,
18. plni dalSi ukoly, kterymi ji povéfi feditel ZKI.

Ridi¢:
1. zajiStuje provoz, drobné opravy a udrzbu osobniho automobilu ZKI,

2. provadi drobnou udrzbu majetku v prostorach ZKI dle pokynu feditele ZKI,



3. vykonava dalsi prace podle pokyn( feditele ZKI.

Cl. 14
Zavérecéna ustanoveni

(1) Vlastni Organiza¢ni fad ZKI vydany na zakladé ¢l. 1 odst. 4 tohoto Vzorového
organiza¢niho fadu doplfiuji popisy pracovnich innosti jednotlivych zaméstnanci ZKI, které
zpracovavaji v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy feditel a jeho zastupce tak,
aby byly personalné zajistény vsechny c&innosti ZKI. Popisy zpracovavaji pfimo pro
podfizené zaméstnance. Jedno vyhotoveni popisu vzdy obdrzi zaméstnanec a jedno
zUstane zaloZeno v jeho osobnim spisu.

(2) Zmény popisu pracovnich ¢&innosti budou provedeny do 21 dnd od nabyti
ucinnosti vlastniho Organizaéniho fadu ZKI.

(3) ZruSuje se Vzorovy organizacni fad ZKI ze dne 26. fijna 1993 &.j. 3324/1993-12.

(4) Tento Vzorovy organizacni fad nabyva u¢innosti dnem 1. dubna 2002.

Ing. Karel Vecere
prfedseda



