
Příloha 

Příloha 1 

Organizační struktura AS "Gazprom Neft - omská ropná rafinerie" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Generální ředitel 

ZGD na výrobu ZGD  ČTÚ ZGD na ochranu 

práce a 

průmyslové 

bezpečnosti 

ZGD pro 

kapitálovou 

výstavbu 

ZGD pro 

zásobování 

ZGD v právních 

otázkách 

ZGD pro 

ekonomiku a 

finance 

ZGD pro firemní 

ochranu 

ZGD o 

obecných 

otázkách 

ZGD na 

personální a 

personální 

Výroba 1 

Výroba 2 

 
Výroba 3 

Výroba 4 

Výroba 5 

Výroba 6 

OZH 

Dispečink 

Správa hlavní 

energie 

Řízení hlavního 

mechanika 

Řízení 

rozvoje 

Správa hlavního 

metrologa 

Oddělení 

technického 

dozoru 

Úřad 

technologa 

Provozní 

oddělení 

Oddělení 

zásobování 

teplem 

PKB 

Laboratoř 

Technické 

oddělení 

Divize 

elektrické 

energie 

Oddělení 

průmyslové 

bezpečnosti 

Ministerstvo 

práce 

Odbor životního 

prostředí 

Oddělení civilní 

obrany a 

mimořádných 

událostí 

Plynová 

jednotka 

Divize výbavy 

Oddělení 

územního plánu 

Oddělení 

kapitálové 

výstavby 

Oddělení 

kapitálových 

investic 

Řízení projektů 

Útvar pro 

odhalování 

organizovaného 

zločinu (ÚOOZ) 

Oddělení 

stavebního 

řízení 

Oddělení 

nákupu 

materiálů 

Oddělení 

nákupu zařízení 

Analytické 

oddělení 

Oddělení 

podpory 

obchodních 

procesů 

Oddělení 

vstupní 

kontroly 

Oddělení 

dodávek 

materiálů 

Oddělení 

majetku 

Právní správa 

Oddělení 

optimalizačního 

plánování 

Finanční 

kontrolní úřad 

Odbor 

kontrolního 

řízení 

Ministerstvo 

financí 

Správa 

inženýrské 

simulace 

Investiční 

oddělení 

Plánovaná 

ekonomická 

divize 

Oddělení 

technických 

prostředkůochr

any 

Oddělení 

ochrany 

informací 

Oddělení 

režimu a 

ochrany 

Oddělení 

ekonomické 

bezpečnosti 

Oddělení 

speciální práce 

Správa 

firemníochrany 

Oddělení 

rozvoje 

zaměstnanců 

Oddělení 

systému řízení 

Oddělení správa 

pracovních 

vztahů 

Oddělení 

motivačních 

kompenzací a 

benefitů Administrativně

-ekonomické 

oddělení 

Oddělení 

protokolu 

Skupina 

technického 

překladu 

Oddělení 

dokumentů 



Řízení lidských zdrojů 

Správa pracovních vztahů Správa nákladů na 

zaměstnance 

Nábor zaměstnanců 
Školení a rozvoj zaměstnanců 

Správa odměn Řízení organizační struktury 

Hodnocení  zaměstnanců 
Správa funkční struktury 

Příloha 2 

Schéma vad obchodního procesu "řízení lidských zdrojů» 

 

 

 



Příloha 3 

Schéma vad obchodního procesu "správa pracovních vztahů" v systému ARIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Správa pracovních vztahů 

 

 

 

 

 Registrace pro přijetí do práce a 

dokončení zkoušky při přijetí do 

práce 

 Změna podmínek pracovní 

smlouvy 

 Ukončení pracovního poměru 

 Směr pracovníků na služební 

cesty 

 

 Proces 

 

 Plánování a poskytování 

dovolené 

 Uplatňování disciplinárního 

trestu 

 

 Interakce s kontrolními orgány 

 

 Změna osobních údajů 

 

 Příprava dokumentů na žádost 

zaměstnance 

 

 Vyšetřování odvolání na horkou 

linku 

 



Příloha 4 

Schéma vad obchodního procesu "směrování pracovníků na služební cesty" v systému ARIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Směr pracovníků na služební cesty 

 

 

 

 

 

 Vyřízení služebních cest při 

podání žádosti 

prostřednictvím portálu SAP 

 Provedení změn a přenesení 

služebních cest přes SAP 

Portal 

 Vyřízení zrušení služební 

cesty při odbavení přes SAP 

Portal 

 Vyřízení služebních cest 

 

 Provedení změn a přenesení 

služebních cest 

 Zrušení služební cesty 



Příloha 5 

Schéma provádění pokynů pro zaměstnance na služební cestě 

Postup pro postoupení zaměstnance na služební cestu 
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1. Příprava návrhu nařízení o směřování 

zaměstnance na služebnu 

ne více než 3 pracovní dny 3. Zrušení žádostí o směřování 

zaměstnance na služební cestu 

ne více než2 pracovní dny 

6. Rezervace / pořízení jízdenek, hotelu a 

registru vozidel.Po podpisu a registraci 

příkazu ke směřování zaměstnance na 

služební cestu. 

4. Podepsání příkazu k přesunu zaměstnance na 

služební cestu. Předání ověřených dokumentů do 

účetnictví 

ne více než 3 pracovní dny 

 2 Sjednávání návrhu nařízení 

o směřování zaměstnance na 

služebnu 

ne více než 3 pracovní dny 

5. Vyřízení žádosti o 

rezervaci lístků, hotelu 

7. Získání jízdních lístků a jiných dokladů 

potvrzujících rezervaci doprovodných 

cestovních služeb. Nejpozději 1 pracovní den 

před zahájením služební cesty 

9. Příprava balíku dokumentů pro 

zálohovou odpověď o služební 

cestě. Ne více než 3 dny od 

ukončení služební cesty. 

8. Výpočet záloh na služební cesty.Převod 

peněžních záloh na účty zaměstnanců. 

Nejpozději 1 pracovní den před 

zahájením služební cesty 

 

10. Ověření balíku dokladů na 

splnění požadavků. Vyplnění 

zálohové zprávy Náhrada 

nákladů na služební cestu. Ne 

více než 1 pracovní den . 

Návrh vyhlášky 

je dohodnutý? 

Ano 



 

Příloha 6 

Schéma zrušení / změny podmínek služební cesty 

Zrušení / změna podmínek služební cesty 
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1. Příprava žádosti o zrušení / změnu podmínek 

služební cesty. Předání jízdenek a dokumentů 

výrobci.  

Nejpozději 2 dny před začátkem služební cesty. 

 

5. Vrácení peněz. 

Ne více než 2 pracovní dny. 

2. Příprava návrhu nařízení o zrušení 

/ změně podmínek služební cesty. Ne 

více než 3 pracovní dny. 

3. Podepsání příkazu ke zrušení / změně 

podmínek služební cesty.  

Ne více než 3 pracovní dny. 

4. Směřování kopie podepsaného příkazu 

do účetnictví 

Ne více než 2 pracovní dny. 

6. Přepočet peněžních 

prostředků. Ne více než 2 

pracovní dny. 
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