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Financ¢ni sprava Ceskeé republiky

= zikon & 456/2011 Sb., o Finané¢ni spravé Ceské republiky ze dne
23. 12. 2011, s uc¢innosti od 1. 1. 2013 se jako organy FS zrizuji Generalni finan¢éni
reditelstvi, Odvolaci finan¢ni reditelstvi a finan¢éni arrady (14 + 1), zrusSen
zakon €. 531/1990 Sb., o izemnich financ¢nich organech

= FS je soustavou spravnich organti pro vykon spravy dani

= organy FS jsou spravnimi Grady a organizacnimi slozkami statu

=  Generalni finan¢ni reditelstvi je ticetni jednotkou, Odvolaci finanéni
feditelstvi a finanéni ufady nejsou tdéetnimi jednotkami a pro ucely
hospodareni s majetkem statu, Gcetnictvi a pracovnépravnich
vztahti maji postaveni vnitinich organiza¢nich jednotek Generalniho finanéniho
reditelstvi

Prehled poc¢tu systemizovanych mist _ CELKEM

ve FS CRk 1. 4. 2018 . predstaveni
referenti a v g
(vedouci zaméstnanci)

Sluzebni mista 13 508 2 263 15 771
Pracovni mista 504 25 529
CELKEM 14 012 2 288 16 300

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]



Pojem ,,interni akt Fizeni“ (IAR)

,Cinnost kazdé organizacni jednotky je treba néjakym
zpusobem organizovat, ridit - je tireba stanovit pravidla,
ktera reguluji zavazné jeji vnitrni chod.”

= nastroj subordinace

= obecné zavazna pravidla upravujici zalezitosti
vnitrniho chodu financ¢ni spravy

= zavazna pravidla pro interpretaci a aplikaci
pravnich predpisu

= jednotné postupy v ramci finan¢ni spravy

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]



Pravni soustava, druhy IAR ve FS

RADY
T SMERNICE

zakony
PREDPISY ,
m:—* ROZHODNUTI
narizeni vlady SLUZEBNI
PREDPISY METODICKE POSTUPY
vyhlas INTERNI ORGANIZACNI
ministerstev OPATRENI
— AL POKYNY
kolektivni RIZENI (PREDPISY
dohody/smlouvy UPRAVUIJICI
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jiné smlouvy
(pracovni)

interni akty rizeni

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]




Hlavni znaky a zasady IAR

= v souladu s pravnimi predpisy a v souladu
s ostatnimi internimi akty rizeni stejného
a vySsiho stupné
= neme€l by se prekryvat s jinymi internimi akty rizeni
= nesmi byt v rozporu s jinymi internimi akty rizeni (zamezit
vnitini rozpornosti)
= koncipovan prehledné

= formulovan jednoznacné, srozumitelné, jazykoveé
a stylisticky bezvadné (vlastnost reprezentativnost)

= byt stabilni a urcity

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]



Povinnosti v oblasti IAR

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve meip.p.

§ 301 Zaméstnanci jsou povinni

¢) dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat
ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli
seznameni

§ 302 Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni

f) zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitrnich predpisu

Zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, vc menip.».

§ 77 (1) Statni zaméstnanec je povinen

¢) pri vykonu sluzby dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k jejimu vykonu,
sluzebni piredpisy a pirikazy k vykonu sluzby

§ 78 Predstaveny je dale povinen

¢) plnit vii¢i podrizenym zameéstnanciim povinnosti vedouciho zaméstnance
podle zakoniku prace

d) poskytovat podrizenym statnim zaméstnancim informace potrebné pro
radny vykon jejich sluzby

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]



Oddéleni internich aktu rizeni

zajiStuje koncep¢éni, metodické, koordinac¢ni, analytické
a dalSi odborné cCinnosti v oblasti soustavy internich aktu
rizeni (IAR)

= vytvali soustavu IAR a vede jejich centralni evidenci

= koordinuje a metodicky ¥di postup pii pripravé navrhi IAR
a jejich projednani, schvalovani navrhu, distribuci,
evidenci, novelizaci a kontrole IAR

= posuzuje navrhy viech IAR predkladané atvary GFR, kontroluje
jejich formalni nalezitosti a prezkoumava soulad navrhiu
s pravnimi predpisy a ostatnimi IAR

= zajistuje zverejnéni schvalenych IAR v aplikaci IAR

= definuje funkéni pozadavky na IS aplikace IAR

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Janki
L



Smeérnice ¢. 1/2016 - Interni akty rizeni

ucelem smeérnice generdlniho Treditele je sjednotit postup
pfi pripravé navrhtt IAR, jejich projednavani, schvalovani
navrhi, distribuci, evidenci, novelizaci, zrusovani a kontrolu
IAR, a tim prispét ke zvySeni trovné tvorby IAR v ramci finanéni
spravy. Smeérnice dale wupravuje nekteré pozadavky tykajici
se obsahu a formy ptipravovanych IAR a dile stanovuje zavaznost
IAR

Feditelé organtt FS (OFR, FU véetné SFU) si stanovi konkrétni
pravidla prostrednictvim smeérnice zohledniujici podminky v ramci
prislusného organu FS

soucasti smérnice jsou vzory (jednotlivych typtu IAR, dodatku, tplného
znéni a vyporadani pripominkového rizeni)

metodicka oblast - podpora pro vécné gestory jednotlivich IAR
(metodické pomiicky, seminare, ridici kontrola z titulu gesce)

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L



Proces pripravy, projednavani

a zpracovani navrhu IAR

1. Vécny zameér

6. Projednani v
PV GFR

7. Zavérecna

kontrola OIAR a

postoupeni GR
ke schvaleni

10. kvétna 2018
L]

»

2. Tvorba
navrhu

5. Kontrola
OIAR

8. Schvaleni GR

10

3. Pripominkové
rizeni

4. Vyporadani
pripominek

9. Zverejnéni

GFR; Mgr. Pavla Janki



Zavaznost IAR ve FS (seznamovani)

TIAR vzdy obsahuje vymezeni zavaznosti
jednoznaéné vymezeni okruh osob

UPLNA - pro v§echny zaméstnance v plném rozsahu %
(ploSné seznamovani)
v$ichni v rameci celé FS napi. Organizaéni ¥ad FS CR
predstaveni nemaji moZnost priradit ani upravit prirazeni IAR

N o A

UZSI - pro
a) vSechny predstavené, resp. vedouci zaméstnance a
b) pro urcity okruh zameéstnancu (o zivaznosti IAR pro konkrétniho

zameéstnance, tj. povinnosti seznamit se s IAR, rozhoduje prislusny
predstaveny, resp. vedouci zaméstnanec ve vazbé na predmeét apravy IAR),

(diferencované seznamovani, tzn. v rameci liniového rizeni)

SPECIFICKA vztahujici se i na tieti osoby - nap¥. provozni fady budov,
IAR upravujici bezpe¢nost a ochranu zdravi p¥i praci apod.)

PRIORITNE vymezeni UZSI ZAVAZNOSTI

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Platnost a ti¢innost IAR ve FS

= PLATNOST = existence, zakladni predpoklad ac¢innosti

vznika splnénim dvou podminek:
a) schvalenim, tj. podepsanim feditelem p¥islu§ného organu FS a
b) zverejnénim v aplikaci IAR

= legisvakané¢ni lhuta“ = IAR je platny, ale je$té neni téinny
(tj. nelze jej aplikovat), cas pro seznameni v ramci FS nejcast€ji 5 dni,
vyjimecné nulova

PLATNOST LEGISVAKANCNI LHUTA UCINNOST
(zpravidla 5 dni od zverejnéni)

= UCINNOST = vznik opravnéni a povinnosti (povinnost se jim ridit),
IAR nemiuze nikdy nabyt Gtcéinnosti difive, nez se stane platnym, zpétna
ucinnost (retroaktivita) neni pripustna = neplatnost IAR

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Aplikace ,.Interni akty rizeni*

... slouzi k prehlednému, srozumitelnému
a jednotnému seznamovani zameéstnancu se vSemi
internimi akty rizeni v ramci celé FS

... funguje jako jednotny elektronicky archiv vSech
internich aktu rizeni, kde 1ze za pomoci
fulltextového vyhledavani rychle dohledat
potrebny interni akt rizeni

... 0 vydani novych internich akta rizeni
je zaméstnanec informovan automaticky
rozesilanym notifikacnim e-mailem, vcetné
informace o pripadné povinnosti se prokazatelné
s danym internim aktem rizeni seznamit

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Zdroje, administrace

Personalni informacni systém
= organizacni struktura FS
= stupné rizeni
= personalni obsazeni predstavenych (vedoucich zaméstnanci)
= zarazeni zameéstnancu (atvar, sluzebni pomér, pracovni pomér,

dohoda o provedeni prace, dohoda o c¢innosti, délnické profese, zarazeni mimo
sluzbu - napr. pri cerpani radné dovolené mezi materskou a rodicovskou
dovolenou, lokalita)
Informacni technologie a systémy
= MS Outlook (notifika¢ni e-maily)

= Intranet FS (piistup k aplikaci)
Zverejnovani

= jednotné v ramci celé FS

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Autentizace, prukaznost

Autentizace - zaméstnanec ,,podpisem* (elektronickym
identifikatorem uzivatele — jedinecny identifikator osoby, zaloZzeny na
zakladé integrované autentizace Windows — ovéreni identity uzivatele
pomoci doménového uétu FS — viz Podpisovy ¥ad FS CR) prokazuje,
7e se s IAR seznamil

Prukaznost - aplikace zajistuje pro zaméstnavatele prukazné

seznameni s danym IAR (dakazni prostiedek — zaméstnanec
meél objektivni mozZznost se s IAR seznamit, ale opomnél ¢i se
zameérné neseznamil, a tim nesplnil jednu ze svych zakonem

danjfch povinnosti, viz ,Zavér ¢. 13 poradniho sboru NMV SS z 10. 3. 2017
http://www.mver.cz/sluzba/clanek/poradni-sbor-namestka-mv-pro-statni-sluzbu.aspx ).

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Notifikaéni e-mail ,, informace*

aplikace automaticky rozesila prostrednictvim MS Outlook
informace dle parametrii:

= Informace o vydani IAR (ihned) ... povinnost § 305 ZP

= automaticky rozeslan vSem zaméstnancim

= informuje o vydani nového IAR, bez povinnosti se s nim seznamit

= predmét: Obéh internich akta Fizeni: Informace o vydani — (nazevIAR)
= odkaz do aplikace (knihovna)

= Informace o prirazeni IAR k seznameni (ihned)

= e-mail obdrZi pouze zaméstnanci, ktefi maji povinnost se s IAR seznamit,
soudasti je termin do kdy je zaméstnanec povinen se s IAR seznamit

= predmét: Obéh internich akta Fizeni: Seznameni — (nizev IAR)

= odkaz do aplikace (konkrétni IAR)

= E-mail vzdy obsahuje v$echny z4kladni informace o IAR
= vymezeni zavaznosti, anotaci, datum platnosti a datum Gcinnosti

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Notifikac¢ni e-mail ,,upozornéni

UPOMINKA - e-mail obdrs pouze zaméstnanci, pro které
je stanovena povinnost se s IAR seznamit a dosud
se neseznamili
= 2 dny pred terminem seznameni
~Upozornéni na blizici se termin*
= vterminu seznameni
,~Upozornéni na dnesni termin®

UPOZORNENI - e-mail obdrii pouze p¥rimo nadiizeny
predstaveny (vedouci zameéstnanec) zameéstnance(l1), ktery(ri) se s
IAR ve stanoveném terminu neseznamil(i)

* 5 den po terminu seznameni

,Upozorneni na nedodrzeni terminu primo rizenych zameéstnancu*

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Role ,,uzivatel®

Pristup k jednotlivym funkcim (zalozkam) je nastaven ve vazbé
na role, se kterymi souvisi moznosti, které aplikace nabizi:

UZIVATEL (zaméstnanec) - fyzickd osoba ve sluZebnim nebo
pracovnim poméru k CR — GFR a fyzick4 osoba ¢inn4 pro CR — GFR na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
= moznost fulltextového vyhledavani a vyuziti filtra,
= vramci prifazenych IAR m4 povinnost se s IAR seznamit,
soucasné poskytuje piehled o IAR, se kterymi se v minulosti seznamil,
popr. o pfidélenych IAR, se kterymi se dosud neseznamil.

Viechny [AR

ARCHIV — KNIHOVNA IAR NEUMOZNUJE SEZNAMOVANI1

ZALOZKY URCENE K SEZNAMOVANI }‘(

Nove k seznameni Pfirazené

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L
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Role ,,predstaveny*

A4 Vd
PREDSTAVENY - predstaveny (vedouci zaméstnanec)
Prifazeni podrizenym Podfizeni
= zalozka ,Prirazeni podrizenym®, na které v ramci liniového rizeni distribuuje
IAR, ktery mu byl pritazen k seznameni a je dale, ve vazbé
na zavaznost, urcen k predani v linii rizeni,
= zalozka ,Podrizeni“ poskytuje predstavenému (vedoucimu) informace o stavu

seznamovani se s prirazenymi IAR, kromé toho je informovan o stavu
sheseznameni“ prostrednictvim notifikacnich e-maili,

= pro prirazovani k seznameni ma moznost zvolit si az dva zastupce, ¢imz
ovSéem neni dotéena povinnost predstaveného (vedouciho) se s IAR
seznamit.

ZASTUPCE - predstavenym (vedoucim) zvoleny podiizeny zaméstnanec,
na kterého predstaveny (vedouci) deleguje povinnost p¥ifazeni liniovych IAR

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L
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Funkcionality pro predstavene (1)

Podpora pro plnéni povinnosti poskytovat podrizenym
informace potrebné pro radny vykon, zabezpecovat dodrzovani
predpisti vztahujicich se k vykondvané praci a zajistit radné
seznameni s predpisy

= moznost zpracovat prirazeni - po seznameni se s IAR aplikace
automaticky nabidne moZnost ptifadit ,liniovy“ IAR k sezndmeni:
= vSem podrizenym X vybranym podrizenym X
nikomu
= lze kdykoliv upravit (zmeénit, doplnit, odebrat)
= automatické prifazeni dodatku daného IAR zvolenym
podrizenym
* funkce, dédéni“
» na systemizovaném misté (bez ohledu kym a zda je misto obsazené)

= pro zameéstnance (zaméstnanec si s sebou nese seznameni, nikoliv
prirazeni, po dobu celého svého ptlisobeni v ramci organti FS)

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Funkcionality pro predstavene (2)

= upozornénina prirazeni (15 den po prifazeni)
= mastup nového zameéstnance v ramci atvaru (upozornéni

na prirazeni, popr. kontrolu prirazeni IAR pokud doslo k obsazeni
systemizovaného mista novym zameéstnancem)

= moznost kopirovat prirazeni liniovych IAR (pfevzit nastaveni
z jednoho systemizovaného mista na jiné — kopirovat z pozice)

LT
= priehledy pro predstavené: 4 V

= podle zaméstnance - vyhledavani dle zaméstnance,
popr. dle podrizenych atvart

= podle IAR - vyhledavani dle nazvu/éisla jednaciho IAR,
vC. zruSenych

= zastupeci - vybér zastupce pro utvar

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
21



Casova rekapitulace vyvoje

2013 — vize (zari)
2014 — prvni verze (brezen)

2015 — apravy ve vazbé na zakon o statni sluzbé, zména pristupu
k povinnému seznamovani od ploSného k diferencovanému

2016 - ovérovaci provoz (¢erven)

2017 — pilotni provoz (od zahijeni pilotniho provozu na zapojenych
OFS, se zaméstnanci seznamuji POUZE prostrednictvim aplikace)

8. 2. 2017 — 1. etapa (zapojeni 7 OFS)
19. 4. 2017 — II. etapa (zapojeni 7 OFS)
10. 6. 2017 — I1I. etapa (zapojeni 3 OFS)

2018 - ostry provoz

Sredistribuce” (opakované) seznameni prostrednictvim aplikace

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L]
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Plany pro rok 2018

= uzivatelska nastaveni — komfortnéjsi prostredi
= moznost stazeni a ulozeni celého IAR (vice soubort)
= historie seznamovani — detailni historie u kazdého IAR

m pf‘if'azovéni liniovjfch IAR (gestori OIAR, sekretariaty fFediteld OFS)
= prifazovani liniovich IAR — ve vazb& na zavaznost piifazovat
vybranym ttvariim v rameci OFS
= prirazovani provoznich radu k seznameni dle lokality (budovy)

= funkcionality pro predstavené

= hromadné e-maily s upozornénim na neseznameni podrizenych
(jedenkrat mési¢né za cely ttvar a véechny IAR)

= upozornéni na vznik nového utvaru (kontrola prirazeni liniovych
IAR) a na neobsazenou pozici pfedstaveného

= historie seznamovani — detailni historie u kazdého zaméstnance
dle jednotlivych IAR

= manazerské a statistické prehledy

10. kvétna 2018 GFR; Mgr. Pavla Jankd
L
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Byli jste odhlaseni z aplikace.

Pokud se cheete opét piihlasit, klepnéte zde




