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Organiza¢ni fad Méstského tifadu Hrob

ClL 1
Zakladni ustanoveni

V souladu s ustanovenim §102, odst.2), pism.o) zédkona &. 128/2000 Sb. o obcich
(obecni ziizeni), ve znéni pozd&jSich zmén a doplnéni, (dale jen zakon o obcich),
schvaluje rada mésta tento organiza¢ni ¥ad, ktery je zavazny pro viechny zamé&stnance
meésta zafazené do Méstského ufadu Hrob.

Organizacni t4d méstského ufadu (dale jen ufad) stanovi zasady ¢innosti a fizeni
Ufadu, koly a vzdjemné vztahy odborl, organiza¢ni strukturu, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpov&dnosti vedoucich zamé&stnanct utadu.

Cl.2
Postaveni a ptisobnost tifadu

Postaveni a pusobnost ufadu je upravena zékonem o obcich. Mésto je samostatnd
spravovano zastupitelstvem mésta. Dal$i organy mésta jsou rada mésta, starosta a
meéstsky ufad.

V samostatné plisobnosti plni tifad tikoly uloZené zastupitelstvem mésta a radou mésta
a napoméhd ¢innosti vybord zastupitelstva mésta.

V pfenesené plsobnosti plni tfad tkoly svéfené méstu ve statni spravé, které
vyplyvaji ze zvlastnich zikond.

CL.3
Organizaéni struktura

Ufad tvofi starosta, mistostarosta a ostatni zamé&stnanci mésta zafazeni do ufadu.
Utad se ¢leni na nize uvedené odbory :

odbor finan¢ni a vnitinich véci
odbor mistniho hospodafstvi

Cl4
Starosta

V Cele ufadu stoji starosta, ktery mésto zastupuje navenek

Starosta plni ukoly zamé&stnavatele vi¢i mistostarostovi a viem zameéstnancum,
zafazenym do Gfadu

Starosta dale:

svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva mésta a rady m&sta

odpovida za informovéni vefejnosti o ¢innosti mésta

rozhoduje o zéleZitostech samostatné pisobnosti mésta svéfenych mu radou
mésta

plni dalsi tkoly stanovené zékonem a dal§imi pravnimi predpisy

je bezprostfednim nadfizenym vedoucich odborii a zaméstnanci zatfazenych do
uradu



koordinuje ¢innost jednotlivych odborét méstského utadu

stanovi v souladu s timto organizaénim fadem pracovni naplné vedoucim
odborti , ve kterych vymezi prava, povinnosti a odpovédnost zamé&stnanct
stanovi platy vSem zaméstnanciim mésta zafazenym do méstského utadu
odpovida za naplfiovani zdkona o svobodném piistupu k informacim
sleduje zmény zakoni a dal§ich pravnich predpist tykajicich se &innosti
méstského tradu

CL5
Mistostarosta

1. Zastupuje starostu v dobé jeho nepiitomnosti se viemi pravy a povinnostmi
vyplyvajicimi ze zdkona.
2. PIni ukoly, kterymi ho povéfil starosta.

CL6
Spole¢né ukoly zabezpetované odbory ufadu

Pro plnéni tkoli méstského ufadu na jednotlivych usecich &nnosti se zfizuji odbory
méstského uradu :

Odbor finanéni a vnitinich véci

vede Ucetnictvi mésta

zajiSt'uje veskeré finanéni operace

pfipravuje navrh rozpo&tu a rozbor hospodateni

zajiStuje evidenci majetku mésta

eviduje smlouvy a zfizovaci listiny organizaci z¥izenych méstem

vede evidenci pijéek zFondu rozvoje bydleni, véetng styku s piislusnou
bankou

zajiSt'uje vybér mistnich poplatk

poskytuje pokladni sluzby

vede personalni a mzdovou agendu

plni tkoly matriky podle pfislusnych predpisti, napf. vyfizovani zadosti o
uzavieni manzelstvi, Zadosti pro cirkevni statky, zapisy do matri¢nich knih,
vydavani oddacich, rodnych , imrtnich listfi, zapisy zemfelych do matri¢nich
knih, ur€eni otcovstvi souhlasnym prohlagenim rodi¢, apod.

pfijima Zadosti o vydani ob&anského prikazu

piijima Zadosti o vypis z rejstiiku trestd

vede evidenci obyvatel, zaji$t'uje zmény trvalého pobytu

ove€fuje pisemnosti a podpisy

organiza¢né a technicky zajist'uje priibsh voleb

zabezpeCuje organiza¢né s¢itani lidu, domi a byt

vede ¢innost sboru pro ob&anské zaleZitosti

zajistuje kondni obfadl — svatby, vitani ob&ankii

fidi provoz méstské knihovny

vede evidenci hrobovych mist

eviduje petice a stiZnosti adresované méstskému utadu



plni tkoly podatelny mé&stského uradu

obsluhuje tfedni desku a informaéni tabule

zajist'uje archivaci pisemnosti

zajiSt'uje materialni zabezpeCeni kancelafi méstského tradu

nakup kancelaiskych potieb

evidence razitek

vede agendu spojenou s pfidélovanim popisnych a evidenénich &isel
provoz telefonni ustfedny

provoz méstského rozhlasu

webové stranky

vymahani nedoplatk

organizuje ptipravné prace pro zasedani rady mésta a zastupitelstva mésta
spolupracuje na pfipravé Hrobskych listt

Odbor mistniho hospodarstvi
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A

vykonava statni spravu na useku mistnich komunikaci

vykonava statni spravu na useku Zivotniho prostiedi

vykonava statni spravu na tseku veterinarni péée

zajiStuje spravu majetku mésta, jeho nabyti, prondjem, prodej a jiné formy
dispozice

organizuje vyb&rové Fizeni na pujcky z FRB

predkladd RM a ZM podklady k jednani

zajist'uje agendu provozu vyhernich hracich automatt

zajist'uje odbornou agendu na tiseku odpadového hospodaistvi

vymeétuje a eviduje mistni poplatky

spolupracuje na tvorb&é obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni mésta a jejich
kontrole

zajiSt'uje ucelenou agendu na tiseku bytového a nebytového hospodaistvi
nakupuje a eviduje osobni ochranné a hygienické prosttedky

piipravuje navrhy investi¢nich akci pro mésto, véetné piedpokladanych
nakladd, pfipravuje vybérové fizeni na zakdzky zaddvané méstem

vyuziva tfedni desku a informacni tabule

zajist'uje humanitarni akce

spolupracuje na pfipravé Hrobskych listl

Pracovnici odbor se podili na pkipravé a zabezpefeni podkladi pro jednani
zastupitelstva mésta a rady mésta, starosty, mistostarosty a pro vedouci odborti. Dale
poskytuji informace, Gdaje a podklady potfebné pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
organli mésta a statnich organi. V rozsahu vymezené pracovni ndplné poskytuji
soucinnost vyborim zastupitelstva mésta.

Podili se na zpracovani navrhii vnitinich ptedpisti Gifadu a pravnich piedpisti mésta.

V souladu s platnou legislativou poskytuji informace vefejnosti na useku vykonu
samostatné puisobnosti a pfenesené pusobnosti. V rozsahu své pisobnosti se podili na
vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétd a petici.

Zabezpecuji plnéni zakona o finanéni kontrole.

Podili se na odborném vedeni ptispévkovych organizaci.



ClL.7
Prava a povinnosti zamé&stnanct

Zdkladni prava a povinnosti zaméstnanc mésta zatazenych do M&U se #di
zakonikem prace. VSichni zaméstnanci jsou povinni organizovat a vykonavat svoji
pracovni ¢innost na vysoké odborné a profesionalni tirovni a v ramci danych
moznosti vstiicné jednat s vefejnosti.

VSichni zaméstnanci jsou déle povinni zachovavat ml&enlivost o skuteénostech,

s nimiZ pfisli do styku pfi vykonu své &innosti, pokud ochrana t&chto udaji je
stanovena zvlastnimi pfedpisy.

Kazdému zaméstnanci musi byt stanovena jeho vedoucim pracovnikem pracovni
naplii s vymezenim okruhu &innosti, povinnosti a odpové&dnosti.

Kazdy zaméstnanec odpovid4 za v&asné a kvalitni plnéni svych pracovnich ukolt
svému nadfizenému pracovnikovi, kterého je povinen dale informovat o zavazngjSich
problémech spojenych s vykonem své pracovni &innosti a o jednéanich, jichZ se
zicastnil pfi vykonu své pracovni &innosti.

(18
Rizeni Gfadu

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprosttednd nadiizeného vedouciho
zamestnance, jimz je fizen a jemuz je za svou ¢innost odpovédny.

Koordinaci ¢innosti odborii urduje starosta. Spory vzniklé mezi odbory ufadu pii
zabezpeCovani pracovnich ukold rozhoduje starosta.

Povinnosti odborti je vykonavat kontrolni &innost a poskytovat metodickou pomoc
v rozsahu vymezené plisobnosti u organizaci, u nich je zfizovatelem mésto.

CL9
Vedouci zaméstnanci ufadu

Vele ufadu je starosta a plni tkoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich predpist vii¢i zam&stnancim mésta zafazenym do tfadu.
V Cele odboru je vedouci, ktery
- Tidi a kontroluje ¢innost zaméstnanct ufadu zatazenych do odboru
- Je odpovédny za plnéni tkold v samostatné pisobnosti i pfenesené plisobnosti
a za kvalitu prace podfizenych zaméstnancii, starostovi.
- vramci své piisobnosti rozhoduje o pouziti finanénich prostedki z p¥isluiného
paragrafu dle schvaleného rozpo¢tu mésta.
- podepisuje za sviij odbor vydan4 spravni rozhodnuti
Opravnénou ufedni osobou dle §15, odst.2 zékona &.500/2004 Sb., spravni fad je
vedouci odboru a zaméstnanci zatazeni do méstského ufadu, kteii dle svych
pracovnich néplni vykonavaji ikon ve spravnim fizeni.



CL.10
Zastupovani zameéstnanci

1. Vedouci odboru organizuje praci svého odboru tak, aby na jednotlivych pracovistich
byla zajiSt€na zastupitelnost zaméstnancii v dobg jejich neptitomnosti (obdobi cerpani
dovolenych, $koleni, apod.)

2. Kazdy vedouci zaméstnanec M&U miiZe zmocnit ke konkrétnimu jednani nebo
pravnimu tkonu nékterého z podfizenych pracovnikd.

CL 11
Pfedavani funkce
O pfedani funkce, ve které plati hmotna zodpovédnost, provede se pfi predani funkce také
mimofadnd inventarizace, pokud piebirajici vyslovné pisemn& neprohlasi, Ze inventuru

nepoZaduje. Zastupovany a zastupce jsou povinni se pifi predavani funkce vzajemné
informovat o skute¢nostech, které mohou mit vliv na ¥adny vykon funkce.

ClL 12
ZavéreCna ustanoveni

Organizaéni ¥4d M&U Hrob a vSechny jeho nasledné zmény a dopliiky schvaluje Rada mésta
Hrob.

DodrZovani organizaéniho fadu je zdvazné. Tento organizadni f4d Méstského tradu Hrob byl
schvéalen Radou Mé&sta Hrob dne 12.12.2007, usnesenim &. 186/07.

Utinnost od : 1.1.2008

V Hrobé dne 17.12.2007

Zden¢k Blaha
mistostarosta \ ./ starosta




