ORGANIZACNI RAD

MESTSKEHO URADU
KLASTERCE NAD OHRI

'SCHVALENO RADOU MESTA
KLASTERCE NAD OHRI DNE 7.5. 2009

UCINNOST OD 1. 6. 2009



Obsah:

l. Zakladni ustanoveni ... 3
II.  Postaveni a pusobnost ufadu .................ocoi 3
[ll.  Organizacni struktura ufadu ..............c.cciiiiiiiinnnn. . 4
IV.  Vedeni méstského Ufadu ..., 5-6
A) Starosta ... 5
B) Mistostarosta 1 ... 6
C)Mistostarosta 2 ......ccooeiiiiiii 6
D) Tajemnik ..o 6
V.  Odbory méstského ufadu a vedouci odboru................. 7-8
A) Odbory méstského ufadu ..............cooiviiiiiiiinnni. 7
B) Vedouci odboru ... 7
C)Vedouci oddéleni .........cooeiiiiiii 8
VI.  Zastupovani zaméstnancl ....................ccociiinll 9
VIl. Ustanoveni spoleCna a zavéreCna ........................... 9

Seznam priloh

1. Organizacni struktura Méstského uradu Klasterce nad
Ohfi

2. Prispévkové organizace — schéma

3. Pracovni napiné odbor(



Rada mésta Klasterce nad Ohfi na svém zasedani dne [£.5.2009 usnesenim C.
2171/49/2009 v ramci své vyhrazené pusobnosti stanovené § 102 odst. 2 pism. f), 0)
zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpis,
schvalila tento organizacni fad.

. Zakladni ustanoveni
OrganizaCnim fadem se stanovuiji:

a) zasady cCinnosti a fizeni méstského uradu, rozdéleni pravomoci, povinnosti a
odpovédnosti starosty, mistostarostl, tajemnika, vedoucich odbord,
vedoucich oddéleni a organizacni struktura méstského uradu.

b) vztahy k pfispévkovym organizacim, organizatnim slozkam a ostatnim
organum meésta.

II. Postaveni a plisobnost uradu

(1) Méstsky ufad Klasterec nad Ohfi je organem mésta ve smyslu zakona €.
128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpist (dale
jen ,zakon o obcich“) a vykonava funkci povéfeného obecniho ufadu dle
pfilohy 1 zakona €. 314/2002 Sb., zakon &. 314/2002 Sb., o stanoveni obci
s povéfenym obecnim ufadem a stanoveni obci s rozSifenou pUsobnosti, ve
znéni pozdéjSich predpisli, pro spravni Uzemi obci Klasterec nad Ohfi,
Domasin, Okounov a Perstejn.

(2) Méstsky ufad spolupracuje pfi plnéni svych ukoll s ostatnimi Uzemnimi
spravnimi ufady, organy kraje a organy obci a pIni ukoly stanovené zakonem.

(3) V oblasti samostatné plsobnosti:

a) plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo mésta nebo rada mésta,

b) pomaha vybordm a komisim v jejich €innosti,

c) po odborné strance spolupracuje s obchodnimi spole¢nostmi a
prispévkovymi organizacemi, jejichz je meésto zfizovatelem, pokud
zvlastni zakon nestanovi jinak.

(4) V oblasti prenesené pusobnosti:

a) vykonava statni spravu v rozsahu svéfeném zakonem na spravnim
uzemi mésta,

b) jako povéfeny ufad vykonava statni spravu ve spravnim obvodu
uréeném zvlastnim pravnim pFedpisem (viz odst. 1) v rozsahu jemu
svéfeném zvlastnimi zakony, uzavienymi vefejnopravnimi smlouvami
nebo na zakladé rozhodnuti krajského uradu.

(5) Pfi vykonu pfenesené pusobnosti se méstsky urad fidi:



a) pfi vydavani nafizeni obce zakony a jinymi pravnimi predpisy,
b) v ostatnich pfipadech téz
- usnesenimi viady,
- smérnicemi  Ustfednich  spravnich Ufadd pokud jsou
publikovany ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci,
- navrhy opatfeni, popfipadé rozhodnutim krajského ufadu
uCinénym podle zvlastniho zakona vramci kontroly vykonu
prenesené plsobnosti.

(6) Metodickou a odbornou pomoc ve vécech pfenesené plsobnosti vykonava
vUci organum obci krajsky urad.

(7) Udaje o své &innosti véetné povinné zvefejiiovanych Gdaji dle zvlastniho
zadkona zvefejiuje na svych internetovych strankach na adrese
www.muklasterec.cz.

Ml Organizaé€ni struktura uradu

(1) Méstsky ufad tvofi starosta, dva mistostarostove, tajemnik méstského uradu a
zaméstnanci mésta zarazeni do méstského uradu.

(2) Rada mésta stanovuje celkovy pocet zameéstnancl zafazenych do méstského
ufadu.

(3) Méstsky ufad se déli na odbory, které maji rovné postaveni.

1. Odbor sekretariatu starosty SES
2. Odbor mistniho hospodafstvi, dopravy a Zivotniho prostfedi OMH
3. Odbor vnitfni spravy OVS
4. Odbor ekonomicky EKO
5. Odbor kultury, marketingu a cestovniho ruchu OKM
6. Odbor socialnich véci a Skolstvi OSS
7

(4) Zvlastnimi organy mésta jsou:
1. Prestupkova komise
2. Jednotka sboru dobrovolnych hasicl
3. Meéstska policie

(5) Na zakladé zvlastniho zakona je zfizen utvar interniho auditu, jehoz Cinnost
fidi a organizuje starosta mésta.

(6) Samostatné je zfizena funkce pravnika, ktery neni zafazen do Zadného
odboru. Je podfizen starostovi mésta.


http://www.muklasterec.cz/

(7) Starosta, pro svou potiebu v ramci feSeni jakékoliv problematiky, miaze zfidit
poradni organ. PuUsobnost, pfipravu a zpusob jednani poradnich organu
vymezuje jednaci fad, ktery schvaluje starosta.

V. Vedeni méstského uradu

(1) Vedenim méstského ufadu se rozumi starosta, dva
mistostarostové a tajemnik urfadu.

(2) Vedeni mésta svolava minimalné jednou mésicné poradu
vSech vedoucich odboru, kterou vede starosta a pofizuje se zapis s ukoly se
stanovenim termind a zodpovédnosti.

A) Starosta
V Cele méstského ufadu stoji starosta, ktery zejména:

- zastupuje mésto navenek,

- svolava jednani zastupitelstva a rady mésta a podepisuje
zapisy z jednani téchto organu,

- spolu s mistostarostou, ktery je zastupitelstvem mésta povéren
zastupovanim starosty v dobé jeho nepfitomnosti, podepisuje pravni
predpisy vydané méstem,

- jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského ufadu
tajemnika méstského ufadu v souladu se zakonem ¢€.312/2002 Sb., o
Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale jen ,zakon o Ufednicich tzemné samospravnych celk(®),

- plni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele vuci
uvolnénym ¢lenim zastupitelstva a tajemnikovi,

- odpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodareni
meésta za uplynuly kalendarni rok,

- muze po projednani s feditelem krajského Uradu sveéfit komisi
vykon pfenesené pusobnosti v ur€itych vécech,

- miize pozadovat po Policii CR spolupraci pfi zabezpe&ovani
mistnich zaleZitosti vefejného pofadku a projednava se zastupci Armady
CR a Policie CR zabezpe&eni mésta pfi mimoradnych udalostech,

- odpovida za informovani vefejnosti o cinnosti mésta dle
zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

- rozhoduje o zalezitostech samostatné plsobnosti mésta
svéfenych mu radou mésta,

- plni Ukoly na useku poZzZarni ochrany a krizového fizeni dle
zvlastnich predpisu,

- je prfedsedou bezpecCnostni rady meésta a krizového Stabu
mésta,

- je velitelem méstské policie, fidi jeji Cinnost a plni ukoly zaméstnavatele
ve vztahu ke straznikim,

- Fidi a koordinuje jednotku sboru dobrovolnych hasi¢lu zfizenou méstem,



- Zzfizuje utvar interniho auditu, fidi a organizuje jeho Cinnost a schvaluje
plan kontrolni ¢innosti ufadu,

- FeSi kompetenéni spory na urovni vedeni mésta,

- TFidi pravnika,

- metodicky fidi odbor ekonomicky a odbor sekretariatu starosty.

B) Mistostarosta 1

- je pro vykon funkce dlouhodobé uvolnén,

- na zakladé usneseni zastupitelstva mésta zastupuje starostu
mésta v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé&, kdy nevykonava funkci,

- spolu se starostou podepisuje pravni predpisy vydané meéstem,

- metodicky fidi odbor rozvoje mésta, realizace investic a
spravy majetku a odbor stavebniho urfadu a uzemniho planovani,

- svolava a fidi porady jim metodicky fizenych odbor, ze kterych pofizuje
zapis s ukoly,

- feSi kompetencni spory jim metodicky fizenych odbora.

C) Mistostarosta 2
- je pro vykon funkce dlouhodobé uvolnén,
- metodicky fidi odbor mistniho hospodafrstvi, dopravy a Zivotniho
prostredi,
- svolava a vede porady jim metodicky fizenych odbort, ze kterych
pofizuje zapis s ukoly,
- feSi kompetencni spory jim metodicky fizenych odboru.

D) Tajemnik
(1) Funkce tajemnika je zfizena zakonem.

(2) Tajemnika jmenuje se souhlasem feditele krajského ufadu, v souladu se
zakonem o ufednicich uzemnich samospravnych celkd, starosta.

(3) Tajemnik je odpovédny za pInéni ukoll méstského ufadu v samostatné i
pfenesené pusobnosti starostovi, ktery jej Fidi.

(4) Tajemnik plIni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich pfedpisi vuc¢i v8em zaméstnancim mésta zafazenym do
méstského uradu.

(5) Tajemnik zejména:
- fidi a kontroluje Cinnost jednotlivych zaméstnancli méstského
uradu,
- zajiStuje vykon prenesené pusobnosti s vyjimkou véci, které
jsou zakonem svéfeny radé meésta nebo zvlastnimu organu mésta,
- pIni ukoly uloZzené zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo
starostou,



- uCastni se zasedani rady meésta a zastupitelstva mésta
s hlasem poradnim,

- navrhuje radé mésta jmenovani a odvolani vedoucich odbor( a
oddéleni,

- predklada radé mésta navrhy zmény organizacni struktury a
celkového poctu zaméstnancl méstského Uradu,

- vyhlaSuje vybérova fizeni na mista ufednika,

- stanovuje platy vSem zameéstnancim mésta zafazenym do
méstského ufadu,

- zabezpecuje vedeni registru oznameni ve smyslu zakona ¢.
159/2006 Sb., o stfetu zajmu, v platném znéni,

- zabezpecCuje dodrzovani predpist BOZP a PO na méstském
ufade,

- vydava vnitfni smérnice méstského uradu, pokud jejich vydani
nepfislusi starostovi mésta, nebo pokud je nevydala rada mésta,

- shromazduje materidly pro jednani organd mésta od
jednotlivych predkladatell a zabezpecuje jejich kompletnost pro jednani
organl mésta,

- metodicky Fidi odbor vnitfni spravy, odbor socialnich véci a
Skolstvi, odbor kultury, marketingu a cestovniho ruchu,

- svolava a fidi porady jim metodicky Fizenych odbord a jim
fizenych zaméstnanct, ze kterych pofizuje zapis s ukoly,

- pIni dalSi povinnosti a ukoly vyplyvajici ze zakona o obcich a
dalSich predpisa.

V. Odbory méstského uradu a vedouci odboru

A) Odbory méstského uradu

(1) Odbory plni ukoly mésta vrozsahu vymezeném timto
organizaCnim fadem, obecné zavaznymi pfedpisy a usnesenimi organu
mésta.

(2) V oblasti pFfenesené pulsobnosti jsou pfislusné odbory

spravnimi organy a dotCenymi organy ve spravnich fizenich dle zvlastnich
pravnich predpisu.

3) Odbory jsou povinny pfi plnéni Ukold spolupracovat a
poskytovat si potfebné informace. Spory vzniklé pfi zabezpeCovani
pracovnich Ukoll feSi spoleéné vedouci dotéenych odborll. Nedojde-li
k dohodé, rozhoduje tajemnik po pfedchozi konzultaci se starostou nebo
mistostarostou.

4) V Cele kazdého odboru stoji vedouci, kterého na navrh
tajemnika jmenuje rada mésta. Vedouci odboru musi splfiovat predpoklady
vedouciho ufednika dle zakona o ufednicich Uzemnich samospravnych
celkd,



(5) Kazdy vedouci odboru metodicky fidi organizace zfizené
méstem, blize viz. Pfiloha C.2.

B) Vedouci odboru

(1) V Cele odboru je vedouci, ktery fidi jeho €innost. Vedouci odboru je
vedouci ufednik vsouladu se zakonem o Uufednicich uUzemné
samospravnych celkl. Odpovida za ¢innost odboru na svéfeném Useku a
za kvalitu prace podfizenych zaméstnancu.

(2) Vedouci odboru ma zejména tyto povinnosti, prava a odpovédnost:
V oblasti vSeobecného fizeni:

- stanovi v rozsahu plsobnosti odboru jeho konkrétni Ukoly a
pfijima opatfeni k jejich zajisténi,

- s pfedchozim  souhlasem tajemnika vymezuje prava,
povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnanci v pisemnych
pracovnich naplnich a hodnoti jejich €innost,

- zabezpecuje spolupraci s ostatnimi odbory pfi plnéni ukoli nad
ramec pusobnosti odboru a vyzaduje pomoc a spolupraci pfislusnych
odbord,

- v rozsahu pusobnosti odboru pini Ukoly vyplyvajici z funkce
zfizovatele pfispévkovych organizaci a obchodnich spole¢nosti mésta,
po odborné strance s nimi spolupracuje, informuje organizace o
ukolech plynoucich z usneseni organid mésta vztahujici se k jejich
¢innosti,

- veSkeré materidly urCené Kk projednani Radé mésta a
Zastupitelstvu mésta konzultuje s pfislusnym predstavitelem vedeni
mésta a odpovida za vécnou a formalni spravnost materiald,

- odpovida za hospodarnost pfi vynakladani financnich
prostfedkl a pfi hospodareni s materialné technickymi prostredky,

- zajiStuje  ukoly souvisejici s pfipravou obrany statu,
s opatfenimi FeSeni mimoradnych situaci a s ochranou utajovanych
skutecnosti,

- seznamuje se se vSemi vydanymi vnitfnimi pFfedpisy a
dUsledné dodrzuje jejich pinéni.

V oblasti kontroly:

- kontroluje vykon statni spravy a samospravy na svéfeném
useku,

- kontroluje dodrzovani obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni
mésta v ramci pusobnosti odboru a navrhuje potfebna opatfeni,

- kontroluje Cinnost pfispévkovych organizaci mésta, které
odborné fidi,

- spolupracuje s utvarem interniho auditu,

- kontroluje spisovou a archivni sluzbu odboru,



kontroluje dodrzovani opatfeni uloZzenych odboru na zakladé
kontrolni €innosti.

V oblasti personalni:

sleduje odbornou Udroven podfizenych zaméstnancu a
projednava s nimi zplUsob zvySovani kvalifikace, véetné zabezpeceni
vykonani zkousky zvlastni odborné zpusobilosti,

sestavuje plan Skoleni svych podfizenych dle zakona o
Urednicich uzemné samospravnych celkd,

navrhuje v mezich platnych pravnich pfedpist platové zafazeni
zameéstnancu a vysSi jejich osobnich pfiplatkd,

predklada ke schvaleni tajemnikovi navrhy na odmény
zaméstnancu,

kontroluje dodrZzovani pracovniho fadu,

predklada kazdoro¢né vterminu stanovenym tajemnikem
pfehled o personalnim a kvalifikaCnim slozeni odboru a hodnoceni
jednotlivych zaméstnancu,

urCuje Cerpani dovolené zaméstnancu,

vysila zaméstnance na tuzemské sluzebni cesty, je-li tato
podminka dohodnuta v jejich pracovni smlouvé.

V oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci:

seznamuje zameéstnance a vede zaméstnance k dodrZzovani
predpisu o BOZP a PO v souladu s vnitfnimi smérnicemi,

odpovida za vybaveni pracovist a zaméstnancu potfebnymi
pomuckami a technickymi prostfedky.

C) Vedouci oddéleni

(1)

(2)

(1) V Cele oddéleni je vedouci, ktery fidi jeho Cinnost a také za ni odpovida.
Vedouci oddéleni je vedouci ufednik v souladu se zakonem o ufednicich
Uuzemné samospravnych celku.

(2) Zabezpecuje plnéni ukoll uvedenych v pracovni naplni oddéleni a opatfeni
ulozenych vedoucim odboru.

(3) Vedouci oddéleni Fidi ¢innost oddéleni, kontroluje dodrzovani pracovniho
fadu, odpovida za kvalitu vykonavané prace a materiald zpracovavanych
oddélenim.

VI. Zastupovani zaméstnancu

O zastupovani zaméstnancu rozhoduje jejich nejblize

nadfizeny vedouci zameéstnanec.

Zastupce vedouciho odboru urCuje na navrh vedouciho odboru

tajemnik.



(3) Zastupce zastupuje v pfipadé nepfitomnosti vedouciho odboru
v rozsahu jeho prav a povinnosti kromé rozhodovani ve vécech, které si
vedouci vyhradil. Vedouci a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné
informovat o skuteCnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon svéfené
funkce.

VIl. Ustanoveni spole¢na a zavére¢na

(1) Organizac¢ni fad a vSechny jeho zmény a doplfiky schvaluje
v souladu se zakonem o obcich rada mésta.

(2) Nedilnou soucasti tohoto Organizac¢niho fadu jsou pfilohy ¢.1 —

Ing. Stanislav Stehlik v.r. Jan Houska v.r.
mistostarosta starosta mésta



