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ORGANIZACNI_RAD
Meéstsky arad Uvaly

Organiza¢ni fad méstského ufadu vychazi ze zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ztizeni) v platném znéni. Tento vnitini pfedpis schvélila Rada mésta Uvaly a je zavazny pro
starostu, mistostarosty, tajemnika a zameéstnance mésta zafazené do méstského uradu (déle jen
~Zameéstnance*).

CL1
Zakladni ustanoveni

1) Organiza¢ni tad Méstského ufadu Uvaly (déle jen ,organizacni Fad*) je zékladni
organiza¢ni normou upravujici jeho vnitini organizaci.

2) Organiza¢ni ¥ad stanovi postaveni a ptisobnost Méstského tadu Uvaly (déle jen ,,méstsky
urad”), jeho vnitini ¢lenéni, zdsady ¢innosti a fizeni, tkoly a vzajemné vztahy jeho odborti a
oddéleni, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanctl.

CL2
Postaveni mésta a jeho organy

1)  Mésto Uvaly je vefejnopravni korporaci, ma vlastni majetek. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahi vyplyvajici.

2)  Organy mésta jsou:
zastupitelstvo meésta
rada mésta

starosta

méstsky ufad
zvlastni organy

3)  Organy zastupitelstva a rady mésta
e vybory zastupitelstva mésta
e komise rady mésta

Kompetence organt mésta, s vyjimkou Gfadu, jsou soucasti Prilohy & 1 organiza¢niho fadu.
CL3

Postaveni a pusobnost méstského iifadu a jeho vztahy K jinym
orginum verejné spravy

1) Postaveni a plisobnost méstského Gfadu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (dale
jen ,.zdkon o obcich*), ve znéni pozdé&jsich predpisti a pokud jde o pfenesenou piisobnost
téZ zvlastni zdkony a pravni pfedpisy vydané k jejich provedeni. Pocet jeho zamé&stnancu
stanovuje rada mésta na navrh tajemnika méstského uradu (dale jen ,fajemnik*) svym
usnesenim.



2) Meéstsky afad pfi plnéni svych ukolt spolupracuje s Gzemnimi spravnimi Gfady, organy
kraje a orgény obci ve svém spravnim obvodu v samostatné i pfenesené pusobnosti,
zejména v oblastech rozvoje vyuZiti Gzemi, socidlni a zdravotni péfe, dodrZovani
vefejného potfadku a zdkonnosti, feSeni ekologickych problémi, krizového fizeni,
bezpetnosti a ochrany obyvatel a majetku. Méstsky Gfad je vrozsahu stanoveném
zdkonem opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti udaji a informaci od stétnich organt a
povinen na pozadani bezplatn& poskytovat udaje a informace pro vykon pisobnosti
statnich orgénii a podklady pro ptezkumné a kontrolni Fizeni.

3) Phsobnost méstského ufadu

a)

b)

c)

v samostatné pisobnosti
plni ukoly, které mu uloZilo zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta nebo
tajemnik,
napoméha vyborim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti,
provadi fizeni o préavech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob s vyjimkou
véci, které jsou zdkonem svéfeny v samostatné pilisobnosti k rozhodovani
organiim mésta,
spolupracuje s organizaénimi slozkami ziizenymi méstem a usmériiuje po
odborné a metodické strance jejich €innost,

v pfenesené pusobnosti
plni tkoly svéfené obci ve statni spravé s vyjimkou véci, které jsou zékonem
svéfeny zastupitelstvu mésta, radé mésta, zvlaStnimu organu mésta, ptipadné
komisi,

rozhoduje
o poskytovani informaci Zadateli podle zakona 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu

k informacim, pfipadné rozhoduje o neposkytnuti informace.

4) Pfenesenou plisobnost méstsky tfad vykonava ve dvou trovnich a dvou spravnich
obvodech jako:

a)

b)

méstsky ufad (podle § 109 a § nasledujicich zékona &is. 128/2000 Sb., o obcich)
pro tzemi mésta, které je soufasné spravnim obvodem, v zakladnim rozsahu
svéfeném obci timto nebo jinym zdkonem,

povéfeny méstsky tifad (podle § 64 zakona &is. 128/2000 Sb., o obcich, zékona ¢.
314/2002 Sb., o stanoveni obci s povéfenym obecnim tfadem a stanoveni obci
s rozsifenou piisobnosti) pro spravni obvod stanoveny v § 6 vyhlasky MV CR é&is.
388/2002 Sb., o stanoveni spravnich obvodi, tj. mésto Uvaly a obce Dobrogovice,
Horougany, Jimy, Kvétnice, Sibfina, Sestajovice, Skvorec, Zlata. Rozsah vykonu
prenesené piisobnosti je mu svéfen zvlastnimi zakony.

Vyhlaskou &. 207/2001 Sb., kterou se provadi zékon ¢&. 301/2000 Sb., o matrikach,
jménu a piijmeni a o zmén& nékterych souvisejicich zdkont, byl stanoven seznam
matri¢nich Gfadi a vymezen jejich spravni obvod. Spravni obvod matriéniho ufadu
Uvaly tvoii obce Dobrogovice, Horousany, Jirny, Sestajovice a Uvaly.
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4)

5)

Nezabezpecuje-li jina obec fadny vykon pfenesené pusobnosti ve svém spravnim obvodu,
pfevezme v celém rozsahu, nebo jen na nékterém useku, vykon pfenesené pusobnosti
takovéto obce méstsky ufad Uvaly jako tfad povéfeny; rozsah pievzeti tikold a uhrada
nakladd s tim spojend je stanovena platnymi pravnimi pfedpisy, nafizenim Krajského
Gfadu Stredoceského kraje a uzavienymi vefejnopravnimi smlouvami.

Cl. 4
Organizaéni struktura méstského ufadu

Méstsky ufad tvofi starosta, mistostarostové, tajemnik (vedeni mésta) a zaméstnanci
mésta do néj zafazeni.

Organiza¢ni strukturu méstského ufadu schvaluje rada mésta na navrh tajemnika a je
vyjadiena v organizaénim schématu, ktery je nedilnou souéasti tohoto organiza¢niho fadu
—viz Priloha ¢&. 2.

Meéstsky urad se ¢leni na odbory a ttvary, které jsou jeho zakladni organiza¢ni jednotkou;
postaveni odboru ve smyslu zdkona maji téZ odborné utvary ufadu s jinym ndzvem nez
odbor, stanovi-li tak zv1astni zdkon (napi. stavebni zakon). V ¢ele odboru stoji vedouci
odboru.

v

Odbory se dale vnitiné ¢leni na niz8i organizaéni stupné, kterymi jsou oddéleni; oddéleni
zajist'uji ucelenou agendu a v jejich Cele mize stat vedouci oddéleni.

rorw

Méstsky ufad se ¢leni na tyto odbory, oddé€leni a tseky:

vedeni M&U

e  uUsek sekretariat vedeni mésta

odbor spravni

oddéleni spravni
oddéleni socidlni
e  Usek pecovatelska sluzba

odbor ekonomicky

odbor investic a dopravy

odbor sprivy majetku

odbor Zivotniho prostiedi a izemniho plinu

stavebni urad

)

. CL5
Rizeni méstského uradu

Rizeni méstského tfadu je zabezpetovano nasledujicimi fidicimi stupni:
- zastupitelstvem mésta
- radou mésta
- starostou
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- mistostarosty

- tajemnikem

- vedoucim odboru (itvaru)
- vedoucim oddéleni.

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného vedouciho
zaméstnance, jimzZ je fizen a kterému je za svou ¢innost odpovédny.

Pro uplatnéni jednotného systému fizeni uvnitf méstského Gfadu jsou vydavany vnitini
predpisy, které se déli na:
a)  fidici normy (napf. usneseni zastupitelstva mésta, rady mésta, piikazy starosty,
organiza¢ni pokyny tajemnika apod.),
b)  organizaéni normy (vedle organiza¢niho f4du napf. pracovni ¥ad, kontrolni ¥ad,
spisovy a skarta¢ni ¥ad apod.).

Spory vzniklé mezi vedoucimi odboril pfi zabezpeovani pracovnich tikold fesi vedouci
prisluSnych odbori pfedev$im dohodou. Nedojde-li k dohodg, rozhoduje tajemnik. Spory
mezi vedoucimi oddéleni a zaméstnanci zafazenymi v odboru fe$i vedouci odboru.

Plnéni ukol a Cinnosti, které piesahuji ramec plsobnosti jednoho odboru koordinuje
tajemnik, pokud tento nestanovi jinak.

Soucasti fidici prace je zajistovani vkolu Fidici kontroly podle zak. &. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, kdy vedouci zaméstnanci na zakladé pisemného
povéfeni starosty plni Ukoly ve funkci piikazce operace, spravce rozpoétu, hlavniho
ucetniho a zajist'uji pfedb&Znou, pribéznou a naslednou kontrolu finanénich operaci.

CL 6
Vyhotovovini a podepisovani pisemnosti

Vyhotovovéni pisemnosti (dokumentil) orgdny mésta v samostatné nebo pienesené
plsobnosti, tj. jejich Gpravu a zdhlavi fesi Spisovy a skartaéni Fad.

Podepisovani  pisemnosti (dokumentli) organy mésta v samostatné nebo prenesené

plisobnosti fe§i samostatny vnitini predpis.

CL7
Spoleéné iikoly a spoluprice zabezpedované odbory méstského uifadu

Odbory, oddéleni a useky jsou si povinny vzajemn& poskytovat nezbytné informace o

tkolech, které plni, vydavat neprodlené potiebnad stanoviska a posudky, koordinovat

postup pii zajiStovani spole¢nych zaleZitosti. Odbory jsou povinny dale spolupracovat

pii:

a) pripravé a zabezpecovani podkladi pro jednani zastupitelstva, rady, vybori, komisi a
zvlastnich organi mésta,

b) koordinaci kontroly plnéni pfijatych usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta,
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evidenci a vyfizovani podnétl a pripominek ¢lent rady mésta, zastupitelstva mésta a
osadnich vybort, pokud jsou zfizeny

zajistovani ikonl spojenych s piijmem, obéhem, odesilanim, ukladanim a
vyfazovanim pisemnosti (skartaci),

poskytovani informaci, dat a podkladii potiebnych pro ¢innost a rozhodovani vlastnich
organt meésta, odbort a Gtvara Gfadu a statnich organt,

vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétii a petic v rozsahu své plisobnosti,

sestavovani rozpo¢tového vyhledu mésta, rozpo¢tu mésta, provadéni jeho rozpisu a
kontrole ¢erpani prostfedk,

ptipravé rozpoétovych opatieni, popiipadé navrhii zmén rozpodtu mésta,

nakladani s movitymi a nemovitymi vécmi ve vlastnictvi mésta,

provadéni kazdoro¢ni inventarizace majetku a zdvazkd,

ptipravé a realizaci investi¢nich akci,

spoluprace pfi zpracovani strategickych rozvojovych zamért a planti mésta a realizaci
stanovenych ukold,

navrzich na ziskani a vyuziti prostfedkl pro mésto z rozpoctu kraje, statniho rozpoctu,
fond EU,

pfi zadavani a projednavani izemnich a regula¢nich plant a jejich zmén,

zpracovani roéni zpravy o poskytovani informaci podle zakona o svobodném piistupu
k informacim,

evidenci, pfipravé a vydavani pravnich predpisi mésta,

smluvnich vztazich mésta a zajist'ovani evidence smluv,

zakladani a zfizovani pravnickych osob,

vyvéSovani pisemnosti na ufedni desce tfadu,

piipravé a evidenci zmén organizaéni struktury mésta projednavanych v radé mésta,
zpracovani navrhii pravnich ptedpist mésta (obecné zavazné vyhlasky, nafizeni) a
internich normativnich aktt v okruhu své psobnosti,

provadéni planovanych a operativnich internich auditi,

zpracovani systému fizeni rizik,

zpracovani navrhu planu kontrol vyplyvajicich z kontrolniho #adu a kontrol
ptispévkovych organizaci mésta a pii vykonu téchto kontrol,

plnéni dal$ich ukolt vyplyvajicich za zdkont, provadécich predpist, vnitinich
ptedpist a fidicich pokyni.

CL8

Starosta

V &ele afadu je starosta mésta zvoleny zastupitelstvem mésta z fad svych &lenti. Ridi
¢innost Ufadu, zpravidla prostiednictvim tajemnika a vedoucich odbort.

Za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu mésta.

Starosta zastupuje ufad i mésto navenek.

Podrobnéji jsou kompetence (prava a povinnosti) starosty vymezeny v Priloze €. 3 tohoto
organiza¢niho fadu.
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CL9
Mistostarostové

Mistostarostove jsou voleni zastupitelstvem mésta z fad svych ¢lend.

Pro volebni obdobi 2010-2014 je stanoven zastupitelstvem mésta po¢et mistostarostii na
dva, 1. mistostarosta uvolnény, 2.mistostarosta neuvolné&ny.

Mistostarosta, zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé&, kdy starosta
nevykonava funkci.

Spoluprace starosty a mistostarosti v otdzkach vedeni mésta a méstského ufadu je
vymezena zdkonem o obcich a Prilohou é&. 3 tohoto organiza¢niho fadu.

CL 10
Tajemnik

Tajemnik je zaméstnancem mésta jmenovany do funkce starostou se souhlasem feditele
krajského tfadu. Za plnéni ukolt méstského ufadu v oblasti samostatné piisobnosti i
prenesené plisobnosti je odpovédny starostovi.

Tajemnik je nadfizenym v3ech zaméstnanci zafazenych do organiza¢ni struktury
méstského ufadu.

Tajemnik koordinuje spolupraci odborti méstského ufadu, svolava pravidelné porady
s vedenim mésta a vedoucimi odborli méstského ufadu, dba o G¢innou organizaci prace
odbort, o plynuly chod jejich ¢innosti, zabezpetuje soucinnost pfi plnéni ukolt, rozhoduje
o feSeni piipadnych sporli mezi odbory méstského ufadu pii zabezpecovani pracovnich
ukolt.

Tajemnik uréuje (povéfuje) zaméstnance zafazené do Gfadu provadénim tkonu spravniho
organu ve spravnim fizeni; v této souvislosti mize vydat vnitini predpis, kterym blize
upravi problematiku uréovani (povéfovani) opravnénych ufednich osob.

Prava a povinnosti tajemnika jsou soucasti Prilohy &. 3 tohoto organizaéniho fadu.

Cl. 11
Vedouci odboru (itvaru)

Vedouci odborli jsou zaméstnanci mésta jmenovani do funkce radou mésta na navrh
tajemnika. Jsou podfizeni tajemnikovi a pii zabezpeCovani uréenych ¢innosti v ramci
samostatné puasobnosti téz starostovi nebo mistostarostovi.

Prava a povinnosti vedoucich odborti jsou soucasti Prilohy €. 3 tohoto organiza¢niho
fadu.

Vedouci odboru zastupuje méstsky tfad pfi jedndnich s jinymi organy a organizacemi
v rozsahu vyplyvajicim z ndplné prace odbort (Prilohy &. 4).
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Vedouci odborli fidi a kontroluje ¢innost odboru a dale plni wkoly uloZené jim
zastupitelstvem nebo radou mésta pfi piipravé podkladi a zabezpe€ovani plnéni usneseni
z jednani zastupitelstva a rady mésta.

Vedouci odbortil provadi supervizi (naslednou kontrolu) plnéni ukolii jemu podiizenych
zaméstnanct zejména v fizenich podle spravniho fadu.

Soucasti fidici prace kazdého vedouciho odboru je zajistovani ukold fidici kontroly
odboru, véetné organizaéni slozky podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., kdy na zdkladé
zmocnéni starosty plni tkoly ve funkci piikazce operace, poéty piikazci a jejich
povinnosti upravuje vnitini smérnice. V rozsahu povéfeni daného starostou zajist'uji téz
pribé&Znou a naslednou kontrolu finan¢nich operaci. O zjidténych nedostatcich informuji
starostu.

U odbort, které se ne¢leni na oddéleni a nemaji Zadného dalsiho vedouciho zaméstnance
v pfipadé nepfitomnosti zastupuje vedouciho odboru ve funkci piikazce operace
zaméstnanec meésta k tomu povéfeny starostou mésta

Vedouci odboru ve své plisobnosti a v rozsahu povéfeni starosty déle plni a zajist'uji ukoly
vefejnopravni kontroly vyplyvajici ze zakona €. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky k ni
(vyhlaska MF CR &. 416/2004 Sb.) u zfizenych piispévkovych organizaci, Zadateli a
ptijemcil vefejné finanéni podpory.

ClL 12
Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni jsou zaméstnanci jmenovani do funkce radou mésta na navrh
tajemnika. Jsou pfimymi podfizenymi vedouciho odboru.

Prava a povinnosti vedoucich oddéleni jsou soucasti Prilohy & 3 tohoto organizaéniho
fadu.

Vedouci oddéleni podle pokynii vedouciho odboru nebo tajemnika zabezpecuje plnéni
ukoli vymezenych v pracovni ndplni oddéleni a dale opatfeni uloZzend mu vedoucim
odboru.

Soucasti fidici prace kazdého vedouciho oddéleni je zajiStovani ukolu fidici kontroly
oddéleni podle zakona &is. 320/2001 Sb., kdy na zékladé zmocnéni starosty plni tikoly ve
funkci spravce rozpoltu, poéty spravcl rozpoctu a jejich povinnosti upravuje vnitini
smérnice. U odbort, které se neCleni na oddéleni plni ukoly spravce rozpoctu
zaméstnanec mésta k tomu povéteny starostou mésta. Vedouci oddéleni dale zajistuji
pfedb&Znou, pribéZnou a naslednou kontrolu finanénich operaci; o zjisténych
nedostatcich informuji ptikazce operace.

CL 13
Zaméstnanci mésta

Zamé&stnancim vznikd pracovni pomér uzavienim pracovni smlouvy. Vedoucim
zamé&stnanctim miZe vzniknout pracovni pomér jmenovanim do funkce.
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Kazdy zaméstnanec je za¢lenén do zékladniho organizaéniho odboru nebo jemu na rove
postavenému utvaru.

Zamgstnanci jsou ptimo podfizeni pfislusnému vedoucimu odboru. U odboru, ktery se
Cleni na oddéleni, jsou zaméstnanci bezprostfedné podfizeni pfisluinému vedoucimu
oddéleni.

Zaméstnanci vykondvaji pracovni ¢innost v souladu s uzavienou pracovni smlouvou,
stanovenou pracovni naplni a s pfikazy svého nadfizeného; pracovni néplii stanovuje
nejblizsi vedouci zaméstnanec. Pfi své Cinnosti se fidi obecnd zivaznymi pravnimi
predpisy, internimi normativnimi akty, usnesenimi orgini a pokyny p¥imého
nadiizeného.

Zamestnanci na zakladé povéfeni starosty mésta zastupuji v dobé nep¥itomnosti
vedouciho odboru ve funkci ptikazce operace nebo plni tikoly spravce rozpoétu.

Zamestnanci uréeni vnitinim pfedpisem nebo povéfeni tajemnikem (opravnéné tiedni
osoby) provadi ikony spravniho organu v fizeni.

Obsahem pracovnich néplni zaméstnanci urSenych starostou jako piikazce operace,
spravce rozpoctu, hlavni ietni, je také stanoveny rozsah pravomoci a odpovédnosti
v ramci finanéniho fizeni a kontroly.

U zaméstnanct, kteff jsou ufedniky podle zédkona &is. 312/2002 Sb., se jejich pracovni
pomér, prava a povinnosti fidi timto zdkonem a ve vécech neupravenych Zakonikem
prace (zdkon ¢. 262/2006 Sb.); u ostatnich zaméstnancii jen Zakonikem préce.

ClL 14
Zastupovani starosty, mistostarosty, tajemnika a zaméstnanci

Mistostarosta zastupuje starostu v dob& jeho nepfitomnosti; jedna a rozhoduje ve viech
vé&cech, které jsou svéfeny starostovi.

Se souhlasem starosty tajemnik povéfuje svého zastupce v&etné rozsahu zastupovani.

Se souhlasem tajemnika vedouci odboru povéiuje svého zastupce véetné rozsahu
zastupovani.

Se souhlasem vedouciho odboru povéfuje vedouci oddéleni svého zéastupce véetnd
rozsahu zastupovani.

O zastupovani zaméstnancli zafazenych v odboru rozhoduje jejich nejblize nadtizeny
vedouci zaméstnanec.

K ureni zastupce tajemnika, vedouciho odboru a vedouciho oddéleni je nutny souhlas
zamestnance poveéfovaného zastupovanim.

Povéreni k zastupovani se provede vzdy pisemné.
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Pii ukondeni pracovniho poméru tajemnika, vedouciho odboru a vedouciho oddélent,
nebo pfi jejich pfechodu na jinou funkci se provede predani funkce pisemnym zéapisem.
Byla-li s pfeddvajicim zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti za
hodnoty svéfené mu k vyuétovani, provede se zarovei inventarizace svéfeného majetku.

CL 15
Niplii price jednotlivych odborii, oddéleni a uitvara

Néplii prace jednotlivych odbort, oddéleni a ttvari je uvedena v Priloze &. 4 tohoto
organiza¢niho fadu.

CL 16
Informacdni a publikaéni prostiedky

Méstsky urad (mésto Uvaly) zfizuje na misté vefejné pfistupném po dobu 24 hodin
denné tfedni desku a zajiStuje vyv&Sovani, snimani a opatfovani listin doloZkou o
platnosti pravniho tkonu. Povinné informace, prdvni pfedpisy mésta, elektronicka
ufedni deska a dalsi Gdaje jsou rovnéz zvefejiiovany na internetovych strankdach mésta
(www.mestouvaly.cz).

Mésto Uvaly vydava pro informovanost ob&anti mési¢nik wZivot Uval®“.

ClL17
Zavéreénd ustanoveni

Ptilohy organizaéniho fadu, které jsou jeho nedilnou soucast:
Priloha ¢&.1 - Kompetence organti mésta Uvaly
Priloha &2 - Organiza¢ni schéma méstského tfadu
Piiloha &3 - Vymezeni prav a povinnosti starosty, mistostarosty, tajemnika a
vedoucich zaméstnanct
Priloha &4 - Napli prace jednotlivych odbort a oddéleni (iseki)

Touto smérnici jsou povinni se Fidit viichni zamé&stnanci mésta zafazeni do Méstskeho
uradu.

Touto smérnici se rusi Organizaéni fad, ktery byl schvalen radou mésta dne 1.4.2010
usnesenim &. R-102/010 a byl G¢inny od 1.4.2010.

Tento organizaéni Fad schvélila dne 2.2.2011 Rada mésta Uvaly usnesenim ¢&. R —
027/011, a nabyva G¢innosti od 3.2.2011. ?K

MUDr. Jan $tastn§
starosta mésta




