Kapitola 2.

ODBOR KANCELAR REDITELE

Odbor kancelar reditele se ¢leni na:

oddéleni hospodaiské spravy
oddéleni verejnych zakazek
oddéleni centralniho nakupu

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 vnitinimi 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,
plni ukoly ulozené zakonem ¢. 65/2022 Sb., zakon o nékterych opatfenich
v souvislosti s ozbrojenym konfliktem na uzemi Ukrajiny vyvolanym invazi vojsk
Ruské federace, ve znéni pozdéjSich predpisd,

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 predpisu,

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

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

v rozsahu své pusobnosti pfipravuje podklady pro rozhodovani organa kraje,

v rozsahu své pusobnosti zpracovava stanoviska k navrhim legislativnich norem
ostatnich stupiii vefejné spravy vc€etné legislativnich norem s celostatni
pusobnosti,

zajistuje tvorbu a zabezpeluje Cerpani a kontrolu Cerpani Socialniho fondu
ve spolupraci s personalnim utvarem.

Oddéleni hospodarské spravy

Samostatna plsobnost:

zabezpecuje pokladni sluzbu,

zajistuje spravu nebytovych prostor ufadu,

v soucinnosti s personalnim udtvarem zabezpecuje kontrolu Cerpani pfispévku
na stravné,

organizuje autoprovoz ufadu a kontroluje hospodarné vyuzivani vozidel,

provadi kontrolu spotfeby PHM vozidel,

zabezpecuje hospodareni s prostfedky rozpoctu spravované rozpoctove oblasti,

1



kontroluje Cerpani rozpoctovych prostfedkd 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 vCetné 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,

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 spisovée
sluzby uradu,

zajistuje metodickou pomoc v oblasti spisové sluzby pro pfispévkové organizace
kraje,

zpracovava vnitini normy plynouci z pusobnosti oddélent,

provadi kontroly povinnosti stanovenych spisovym fadem,

kontroluje hospodarné vyuzivani telekomunikacnich sluzeb,

spravuje vnitini telekomunikace,

prostfednictvim recepce poskytuje informace verejnosti,

zpracovava kompletni smluvni agendu v pusobnosti oddéleni,

spolupracuje s oddélenim vefejnych zakazek pfi zadavani vefejnych zakazek
ve své pusobnosti v souladu s plathnym vnitinim pfedpisem a smérnici
pro zadavani verejnych zakazek,

spolupracuje pfi zajisténi zasedani zastupitelstva, rady kraje apod.,

zajistuje odbornou literaturu a vede o tom evidenci,

vede evidenci pfedplatného novin a ¢asopisu,

ve spolupraci s odbory KUOK provadi zvefejnéni dokumentt na ufedni desce
Ufadu,

zajistuje uverejiiovani pfislusnych smluv a objednavek plynouci z plsobnosti
oddéleni v souladu s platnymi pravnimi predpisy a pfedpisy ufadu,

zajistuje vyvésSovani viajek,

zabezpeduje vystavy v prostorach KUOK,

zajiStuje podklady pro vzdélavani voblasti BOZP a PO, vede evidenci
o absolvovani Skoleni zaméstnancu v oblasti BOZP a PO,

vede evidenci elektronickych vstupovych a parkovacich karet uradu.



Oddéleni verejnych zakazek

Samostatna pusobnost:

provadi administraci vefejnych zakazek zadavanych Olomouckym krajem,
u kterych je povinnosti zadavatele postupovat dle zakona 134/2016 Sb.,
0 zadavani vefejnych zakazek,

ve spolupraci s oddélenim centralniho nakupu provadi administraci centralné
zadavanych zakazek,

provadi administraci vefejnych zakazek malého rozsahu pro potfeby v8ech odborl
v souladu s platnym vnitfnim pfedpisem a smérnici pro zadavani vefejnych
zakazek,

u zakazek, kde je zadavatelskou €innosti povéfena specializovana firma, zajistuje
vzajemné predavani souvisejicich podkladid a dokumentll a vzajemnou
komunikaci,

zpracovava kompletni smluvni agendu ke vSem vefejnym zakazkam v plasobnosti
oddéleni,

pfipominkuje smlouvy nebo dodatky smluv, které jsou uzavirany na zakladé
vefejné zakazky, dle platného vnitfniho pfedpisu o uzavirani smluv a jejich
evidenci a zvefejiovani,

vede evidenci vefejnych zakazek zadavanych Olomouckym krajem
administrovanych oddélenim vefejnych zakazek,

v navaznosti na verejné zakazky uverejiiuje smlouvy s hodnotou nad 500 tis. K&
bez DPH, pfipadné jejich zmény na profilu zadavatele nebo jiném informacnim
systému,

zajistuje uvefejiiovani prislusnych smluv a objednavek plynouci z pusobnosti
oddéleni v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a pfedpisy uradu,

zajistuje metodickou pomoc v oblasti zadavani verejnych zakazek pro vSechny
odbory ufadu a pfispévkové organizace kraje.

Oddéleni centralniho nakupu
Samostatna plsobnost:

zpracovava a navrhuje plan centralnich nakupu,

pfipravuje a provadi sbér a analyzu dat od pfispévkovych organizaci pro potfeby
centralnich nakupd,

pfipravuje podklady a navrhy smluv a obchodnich podminek pro ucely centralniho
nakupu,

pfedava podklady ziskané sbérem a analyzou dat oddéleni vefejnych zakazek
pro realizaci vybérovych fizeni,

po realizaci vybérovych Fizeni vramci centralnich nakupu zabezpecuje
administrativni ukony spojené s uzavienim smluv s vybranym dodavatelem,
zajistuje uverejnovani pfislusnych smluv a objednavek plynouci z pusobnosti
oddéleni v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a pfedpisy ufadu,

vyhodnocuje centralni nakupy,

zajistuje proces ucasti pfispévkovych organizaci a ufadu na centralnim nakupu,
eviduje vyjimky z procesu centralnich nakupu.
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