PRILOHA ¢&.3

Vymezeni prav a povinnosti
starosty, mistostarosty, tajemnika a vedoucich zagatnanai

STAROSTA MESTA

pIni Ukoly uloZzené mu zastupitelstvem nebo radésta)

A. Prava a povinnosti vyplyvajici ze zdkona o obcich

Starosta zejména:

zastupuje msto navenek; ukony, které vyzaduji schvéleni zatstigpva nésta,
popipadt rady nesta, miZe starosta provést jen po jejicle@chozim schvaleni;

ma& pravo pouZivat zésny znak;

svolava ustavujici zasedani g@avoleného zastupitelstva;

svolava a zpravidla ilidi zasedani zastupitelstvasta; je-li o to pozadan alespd/3
zastupitel je povinen ho svolat vzdy;

svolava a zpravidlaridi jednani rady &sta a podepisuje jeji usneseni;

v pifipadech stanovenych zvlastnimi zakorfjzuge pro vykon penesené sobnosti
zvlastni organy wrsta, jmenuje a odvolava jejictiguisedy &leny;

se souhlaserteditele krajskéhoiadu jmenuje, odvolava tajemnik&adu a stanovi mu
plat;

muze pozastavit vykon usneseni radysta, ma-li za to, Ze je nespravne; stim, & v
predloZi k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani zastigtitalntsta;

pIni Ukoly uloZzené mu zastupitelstventsta, radou @sta;

odpovida za §asné objednaniiezkoumani hospodéieni obce za uplynuly kalenita
rok;

pIni dkoly zangstnavatele podle zvlaStnicheplpidi, uzavira a ukatuje pracovni porr
se zamistnanci obce, kie nejsou z#gazeni do mistského tadu a stanovi jim plat podle
zvlastnich pedpisi;

plni obdobné ukoly jako statutarni organ Zatnavatele podle zvlastnickieolpisi vaci
uvolnénym ¢lenam zastupitelstva wsta;

muze po projednani ieditelem krajského fadu s¥fit komisi vykon pFenesené
pasobnosti v ufitych vécech;

v neodkladnych fipadech mZe pozadovat s@éinnost odPolicie Ceské republiky fi
zabezpé&ovani mistnich zalezitosti ¥&ného peadku;

odpovida za informovani ¥#gnosti ocinnosti obce;

zasila krajskémuiadu nebo Ministerstvu vnitra usneseni, rozhodnuin@ opateni
mésta, pozada-li o teeditel krajského ¥adu nebo MVCR.

B. Prava a povinnosti vyplyvajici ze zvlastnich zakain

Starosta plni ukoly vyplyvajici ze zvlastnich zakoma.:

1. zékona o rodi&( ¢.94/1963 Sh.)

piijima prohlaseni snoubeho uzaveni manzelstvi

2. zakona o viejnych zakazkach¢(137/2006 Sh.)



- vrozsahu stanoveném v zakdonkci zadavatele wejné zakazky;
3. zdakona o integrovaném zachranném syst@m39/2000 Sb.)
- koordinuje zachranné a likvidai prace pi feSeni mimeéadnych udalosti;
4. zakona o krizovémizeni ¢. 240/2000 Sb.)
- je predsedou bezpaostni rady obce;
5. zakona o ozbrojenych silach £19/1999 Sb.)
- vyZaduje pouZziti armady k zachrannym pracim;
6. zakona o vodacht(254/2001 Sb.)
- Zzfizuje povodiovou komisi a je jeji fedseda,;
7. zakona o finatni kontrole ve viejné sprav (¢. 320/2001 Sb.)
- je vedoucim organu vejné spravy;
- odpovida za zavedeni vfritho kontrolniho systému, zagsi ridici kontroly, udrzovani
vnitiniho kontrolniho systému a zafist prowteni jeho pimérenosti a dinnosti;
- vymezuje organizmim Gtvafim pasobnost k vykonu finami kontroly;
- sleduje a vyhodnocuje vysledky finamch kontrol a podava &ai zpravu;
8. zéakori o volbach (nap do ParlamentCR, zastupitelstev obci, Evropského parlamentu)
- zajisti dodani hlasovacich listkolicam, a pIni dalsi ukoly uloZzené zvlastnimi zakony;
9. zakona. 106/1999 Sh., o svobodnérigtupu k informacim
- poskytuje informace ve své@&gobnosti, pipadré rozhoduje o jejich neposkytnuti.

Poznamka: vSechny zakony se rozumi vwgzpozdjSich gedpisi.
C. DalSi prava a povinnosti

Starosta vedle ukdluvedenych vySe nebo v Organimam ifadu zejména:

- svolava porady tzv. ,vedenidasta“, které tvéi starosta, mistostarosta a tajemnifadin a
vedoucich odbdi,

- spolupracuje s politickymi stranami, poslanci, $endParlamentieské republiky;

- rozhoduje o nahradSkody zfisobené zastnancem wsta v sodinnosti se Skodni komisi
a RM;

- powiuje zamstnance résta projednavanimiestupk podle pravnich igdpigi mésta a
zvlastnich pravnich ipdpisi a ukladanim a vybirdnim pokut v blokovéimeni za tyto
pirestupky;

- v odavodrénych gipadech jednordzovym pokynem digyje ¢i upiesiuje organizani rad.

MISTOSTAROSTA

Mistostarosta vedle Ukibuvedenych v Organizaimiadu zejména:

pIni Gkoly uloZené jim zastupitelstvemesta, radou ksta nebo starostoudsta

[rijiméa prohlaSeni snoubelho uzaveni manzelstvi dle zakona o roéinc.94/1963 Sb.)
prostednictvim tajemnikaiadu koordinuje&innost odboil véetng vydavani metodickych
pokyni

podepisuje spolu se starostou pravigdpisy nésta, zapisy ze zasedani zastupitelstva
meéstaci jednani rady résta,

DalSi kompetence - odpé&dnost (garanceza jednotlivé oblasti jsou stanoveny samostatnym
usnesenim rady &sta.



TAJEMNIK

A. Prava a povinnosti vyplyvajici ze zakona o obcich

Tajemnik zejména:

zabezpeéuje prostednictvim odbal plnéni kol v samostatné ifpnesené {sobnosti
s vyjimkou \&ci, které jsou zdkonem &eny zastupitelstvu #sta, rade mésta nebo
zvlastnimu organu #sta;

pIni Ukoly uloZené mu zastupitelstvengsta, radou rsta nebo starostou;

na pozadani zadle krajskémiadu, Ministerstvu vnitraCR nebo soudu ifslusna
usneseni, rozhodnuti, jina ofati orgad obce a dalSich zamstnan@ v rozsahu
powteni starosty (vypisy z nich), a téetre vysledki hlasovani;

stanovi podle zvlastnichrgrpigi platy vSem zagstnan@m mésta zéazenych do fadu;
pIni Ukoly statutarniho organu zastnavatele podle zvlaStnich pravnidedpigi vidi
zanestnan@m zaazenym do rgstského iadu a dalSim zagstnand v rozsahu podteni
starosty;

zabezpéuje atidi personalni rozvojiadu, vzdlavani zanistnané a socialni rozvoj;
pripravuje navrhy organizai struktury dadu a pedklada ji k rozhodnuti r&dnésta;
predklada radl mésta navrhy na jmenovani, odvolani, vedoucich aibor

vydava spisovy, skartai a pracovnitad Gadu, systemizaci pracovnich mist a dalsi
vnitini snernice tadu, nevyda-li je rada¢sta nebo starosta;

zWashuje se zasedani zastupitelstvésta a sctizi rady n¢sta s hlasem poradnim;
nesmi vykonavat funkce v politickych stranach atfutu

B. Prava a povinnosti vyplyvajici ze zvlastnich zakain

Tajemnik nap:

na Useku podavani informaci podle zakogda 106/1999 Sb., o svobodnéniigtupu
k informacim (¢etré pripadného rozhodnuti o neposkytnuti informace).

C. DalSi prava a povinnosti

Tajemnik vedle ukal uvedenych vySe a v Organézam fadu zejména:
1. schvaluje

navrhy vedoucich odbdma zngny platu zamistnand zarazenych v odboru,

pracovni naplé zangstnand,

navrhy na zdokonaletidicich a informanich systém a materiala-technické vybaveni
aradu;

2. odpovida za

koordinaci chodu vnihi spravy #adu,

zkvalitnovaniridicich, spravnich a ostatnigimnosti Gadu,

zajiseni a evidenci elektronickych certifikafpodpigi)

zajiséni rozvoje informatiky a informmich systéra Mé&U, vyuzivani modernich
informasnich technologii progednictvim vypaetni techniky

vytvéareni koncepce rozvoje inforrigiho systému MU, vypracovavani dlouhodobych
plani na obnovu vyp&etni a komunikéni techniky

navrhovani bezgmostnich opaeni zabezpgeni informa&niho systému U

zajis€ni ochrany a zalohovani dat



- zajiseni spravy a administrace inforgrdho systému
- aktualnost povinnych a ostatnich ddayedenych na webovych strankacksta
- organizaci odborného vidvani a Skoleni zasstnand MéU v oblasti vypgetni
techniky
- ochranu utajovanych skutgosti a osobnich Udapsob pi plnéni ukol Gradu,
- realizaci zdkond. 106/1999 Sb., o svobodnérrigtupu k informacim,
- pripravu zasedani zastupitelstvasta a jednani rady ¢sta,
- pripravu materidl k projednavani v zastupitelstviista a v radl mésta
- porizovani zapis o priibéhu zasedani zastupitelstvasta a rady rsta,
- ¢erpani mzdovych prastdki,
- fadné pedani funkce vippact zmeény vedouciho odboru, zejména za vyhotoveni
pisemnéhoifedavaciho protokolu, péipadt za provedeni minf@dné inventury;
3. ukuje (uctluje)
- dobu c¢erpani dovolené a poskytuje pracovni volno vedouomthofi a vedoucim
zanestnand@m organizénich slozek,
- souhlas vySe uvedenym vedoucim Zamanédm a ostatnim zadéstnandm mesta
zarazenym do fadu k jejich uvalovani v pracovni dabpro &ely studia;
5. predklada
- navrhy slozeni komisi pro interni pebu Gadu, zejména Skodni komisi, likvittd
komisi, komisi k Séeni vzniklych pracovnich Grézapod., koordinuje jejiclinnost;
6. spolu s vedenim ¢ata a ZV odborového svazu navrhuje zasady tvortgr@ani socialniho
fondu;
. fidi a kontrolujetinnost zamistnand zaazenych do tadu,
. uzavira
- dohody o odpasdnosti k ochraéthodnot s¥enych zamstnanci k vydtovani;
- dohody o hmotné odpé&dnosti za hodnoty s$¥ené k vydtovani,
. je evidetinim organem dle zakoral59/2006 Sb., oistu zajnt ve zréni pozdjSich
predpidi a zabezpgije vedeni registru oznameni;
10. v odivodrénych gipadech jednorazovym pokynem diygk ¢i upresiuje organizani rad.

o ~

o

VEDOUCI ODBORU

Vedle ukoli stanovenych zakonentis. 312/2002 Sh., viditimi sn€rnicemi a
Organiz&nimfaddem ma dalSi prava a povinnosti.

Vedouci odboru zejména:
|. stanovuje
- v rozsahu fisobnosti odboru konkrétni tkoly a ofeati k jejich zajidni,
- rozsah prav, povinnosti a odpowosti podizenych zamstnan@ v pisemnych
pracovnich naplnich a hodnoti jejich praci,
- rozsah oprawni svych po#éizenych k jednani jménem odboru v jednotlivyé¢ipadech;
- po dohod s tajemnikem okruh zafstnand, kterym bude vystaven elektronicky podpis
2. zaji¥uje
- plnéni Gkoli, které ulozilo zastupitelstvo dsta, rada msta, starosta nebo tajemnik
uradu,
- evidenci dochazky za¥stnand odboru,
- spolupraci p provadcni auditi tim, Ze auditorovi na zakladryzadani poskytuje veskeré
doklady, pisemnosti, informace apod.,



odbornétizeni pravnickych osob a organimé&ch slozZek, jejichZzizzovatelem je nssto,
hospodarnost, efektivnost aalnost vynakladani finagnich prostedki,

Ukoly spojené geSenim mimtadnych situaci,

ukoly souvisejici s ochranou a obranodanti a ochranou utajovanych informaci,
ochranu osobnich udana Usekwinnosti odboru v rozsahu zakona,

poskytovani informaci a udayedenych odborem na vyzadani statnich argargari
kraje, fyzickych a pravnickych osob,

vyfizovani stiznosti je-li k tomu dle viritiho gedpisu kompetentni,

evidenci objednavek a smluv vystavenych odborem,

aktualnost uddj o svém odboru na webovych strdnkactsta v uteném rozsahu;

na usekwinnosti s¥fenych odboru podavani informaci podle zak@nd06/1999 Sb., o
svobodném fistupu k informacim @etné ptipadného rozhodnuti o neposkytnuti
informace).

. ukuje

cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno vedouoihEleni a zamisthanédm
zarazenym v odboru;

. kontroluje

vykon stétni spravy na &eném useku,

pInéni ukoki v rAmci samostatndipobnosti,

dodrzovani pravnichipdpigi v ¢innosti odboru,

dodrzovani pravnichipdpisi mésta veéinnosti pravnickych a fyzickych osob,
dodrzovani pedpisi o bezpeénosti a ochrad zdravi f#i praci a poZzarni ochréama jim
tizeném odboru;

. odpovida za

formalni i vcnou spravnost materiapredkladanych k podpisu starostovi, tajemnikovi,
rack nebo zastupitelstvu ¢ata,

organizaci prace &nnost odboru na svenych usecich,

poskytovani odborné pomoci vylion zastupitelstva #sta a komisim rady ésta,

kvalitu vykonu statni spravy, pokud je odborgi®na,

za spolupréci s ostatnimi odbory,

soustavny rozvoj lidskych zdigj vcetre zvySovani kvalifikace a odborné udravn
podiizenych zaréstnand,

vybaveni pracovigt odboru a zawstnané potrebnymi ponickami a technickymi
prostedky;

. je zmocgin (opravrn)

v rozsahucésti rozpétu nmesta schvalené pro odbor vystavovat objednavky aiteta
smlouvy do hodnoty pkmi stanovené ve sfmici o zpracovani a @bu (Eetnich
dokladh, ¢init pravni Ukony k uko&eni pravnich vztahz tchto smluv vyplyvajicich a
pravni Okony, jimiz se uplatji naroky zé&chto smluv (objednavek) vznikajici,
s vyjimkou pravnich ukainvyhrazenych ratinebo zastupitelstvu #sta,

vyZzadovat pomoc a spoluprad¢igiusnych odbdr pii plnéni ukola,

vyjadrovat se k zalezitostem, které se dotykagqgbnosti odboru,

navrhovat tajemnikoviiadu v mezich platnychi@dpigsi platy zandstnandé odboru a
odmeny,

podavat tajemnikovi navrhy na kdis&a opateni, Wetné kroka smeiujicich k rozvazani
pracovniho porru,

vydavat opaeni ke zlepSeniinnosti odboru;

. zodpovida za

fadné pedani a pevzeti funkce P personalnich zénach v ramci jeho odborufipadré
odctlent,



- kvalitni informovanost ve vztahu k &mnovi na séreném useku,
- ¢innou propagaci a prezentaci vlastni prace odbebo roddleni,
- aktualni promitnuti zén obecr zavaznych pravnichr@dpigi publikovanych ve Shirce
zékorti CR doginnosti odboru;
8. astni se jednani rady&sta (jen v pipac projednavani fgdkladanych materié) a
zasedani zastupitelstvassta (vzdy).

VEDOUCI ODD ELENI

DalSi prava a povinnosti

Vedouci oddleni vedle ukal uvedenych v Organizaimiadu zejména:

- fidi ¢innost zamistnand zaazenych do odfeni, kontroluje a hodnoti jejicdinnost a
navrhuje vedoucimu odboru opexti ke zlepSeni jejich prace;

- organizujecinnost oddleni @i plnéni Ukoli vymezenych v pracovni napini adeni a
pInéni opateni ulozenych vedoucim odboru;

- na usekuwinnosti se¥fenych odboru podavani informaci podle zakahal06/1999 Sbh., o
svobodném fistupu kinformacim @@etre piipadného rozhodnuti o neposkytnuti
informace).



