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ORGANIZACNI RAD

Meéstského uradu Hermanuv Méstec
Havlickova 801, 538 03 Hermantuiv M¢éstec

Rada mésta Hermanitv Méstec vydava v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2)
pism. o) zdakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zrizeni), ve znéni pozdéjsich
predpisu tento organizacni rad.

Schvdleno usnesenim Rady mésta Hermaniiv Mestec ¢. R/2023/104 dne 28.2.2023

s ucinnosti ode dne 1.3.2023
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Cast I
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Predmét upravy

Organizacni fad je zdkladnim vnitinim predpisem Méstského uradu Hefmaniv Méstec (dale jen
,,méstsky ufad“ nebo ,M&U*), ktery upravuje organizaéni strukturu, zdkladni zasady ¢innosti a
metody fizeni méstského ufadu, pravomoc, pisobnost, ptislusnost a rozdéleni Cinnosti mezi
organy mésta a jednotlivymi organizaénimi utvary M&U, jejich vzajemné vztahy a vztahy k
pravnickym osobam, které zaklada nebo zfizuje mésto Hefmantiv Méstec. Méstsky urad ma
statut poveéreného méstského uradu, ktery v rdmci pienesené pusobnosti vykonava na svém
uzemi statni spravu v rozsahu pfiznaném ,,obcim s povéfenym obecnim tfadem®.

Soucasti organizac¢niho fadu je organizacni schéma.

Clanek 2
Postaveni a piisobnost M&U, dozor nad vykonem piisobnosti mésta

Postaveni a pasobnost méstského ufadu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,,zakon o obcich®).

Vztah méstského uradu k dal§im orgdniim mésta upravuje zakon o obcich. Méstsky ufad je
organ mésta Hefmaniiv Méstec, ktery plni tkoly v oblasti samostatné piisobnosti i prenesené
pusobnosti mésta. Méstsky titad neni pravnickou osobou.

V oblasti samostatné plisobnosti mésta méstsky urad:

a. plni tkoly, které mu ulozilo Zastupitelstvo mésta Hefmaniv Méstec (dale jen
»zastupitelstvo mésta“) nebo Rada mésta Hefmantiv Méstec (dale jen ,,rada mésta“),
pomaha vyboriim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti,
po odborné strance spolupracuje s osobami, které mésto zalozilo nebo zfidilo.

d. prostiednictvim tajemnice méstského Gfadu a pfi sou¢innosti vécné prislusnych odbor

meéstského Gfadu rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zvlastniho zakona
(zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v platném znéni).
Dozor nad vykonem samostatné ptisobnosti vykonava Ministerstvo vnitra. Pti dozoru se zjistuje
soulad obecné zavaznych vyhlasek mésta se zakony a soulad usneseni, rozhodnuti a jinych
opatieni organli mésta v samostatné ptisobnosti se zakony a jinymi pravnimi pfedpisy vydanymi
na zakladé zakona.
V oblasti pfenesené plisobnosti mésta méstsky trad:

a. vykonava pienesenou pusobnost v zakladnim rozsahu ve vécech, které stanovi zvlastni
zakony s vyjimkou véci, které patii do pusobnosti jiného organu mésta Hefmantv
Méstec, zejména rady mésta nebo zvlastniho organu, pfipadné komise. Spravnim
obvodem pii vykonu pfenesené pisobnosti je uzemi mésta HeFmantuv Méstec;

b. vykonava kromé prenesené plsobnosti dle odst. 2.5 pism. a) i pfenesenou plisobnost v
rozsahu jemu svéfeném zvlastnimi zakony. Méstsky Ufad je tedy zaroven povérenym
obecnim ufadem. Spravni obvod M&U pii vykonu pienesené piisobnosti povéieného
obecniho ufadu je vymezen uzemim obci: HoStalovice, KleSice, Kostelec u
Heifmanova Meéstce, Lany, Micov-SuSice, MoraSice, NaceSice, Podhorany u
Ronova, Prachovice, Rozhovice, Uher¢ice, Vapenny Podol, VyZice;

c. prostiednictvim tajemnice méstského Gfadu a pfi sou¢innosti vécné prislusnych odbori
méstského titadu rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zvlastniho zakona
(zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, v platném znéni).

13
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Na n¢kterych usecich miize méstsky urad vykonavat pienesenou plsobnost v jiném spravnim
obvodu, nez je uveden v odst. 2.5, a to na zaklad€ zvlaStniho zdkona (matri¢ni ufad, stavebni
urad) nebo vetejnopravni smlouvy, uzaviené s jinou obci.

Dozor nad vykonem pienesené pusobnosti vykondva Krajsky ufad Pardubického kraje.
Pti dozoru se zjiSt'uje soulad nafizeni mésta se zadkony a soulad usneseni, rozhodnuti a jinych
opatfeni organti mésta se zakony, jinymi pravnimi pfedpisy nebo také s usnesenimi vlady nebo
se smérnicemi Ustfednich spravnich Gradi.

Pfi vykonu ptfenesené plisobnosti se méstsky urad tidi zakony a jinymi pravnimi piedpisy,
usnesenimi  vlddy a smérnicemi Ustfednich spravnich organd, navrhy opatfeni,
popf. rozhodnutimi krajského ufadu, u€inénymi podle zvlastniho zédkona v ramci kontroly
vykonu pfenesené plisobnosti. Podminkou platnosti smérnic ustiednich spravnich orgént je
jejich publikovani ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci. Metodickou a odbornou
pomoc ve vécech pfenesené plisobnosti poskytuje méstskému uradu Krajsky ufad Pardubického
kraje a dale resortni ministerstva.

Cast 11
VNITRNI ORGANIZACE A SYSTEM RIiZENI

Clanek 3
Vnitini organizace méstského uradu

Me¢stsky ufad tvori starosta, dva mistostarostové, tajemnice a zaméstnanci obce zarazeni
do méstského uradu.
Rada mésta Hefmantiv Méstec zfidila pro jednotlivé useky ¢innosti méstského tradu odbory,
v nichZ jsou zalenéni zaméstnanci obce zatazeni do méstského uradu. Odbory plni tkoly
v samostatné i pfenesené ptisobnosti.
Odbory, do kterych je zafazeno vice zaméstnancii nebo jejichz tseky ¢innosti jsou riznorodé
nebo samostatné, se mohou ¢lenit na vnitini oddé€leni. Navrh na zfizeni nebo zruSeni vnitiniho
oddéleni podava tajemnici M&U vedouci odboru. V piipadé nutné koordinace &innosti nebo
stanovisek jednotlivych odbori je koordinatorem tajemnice nebo jim povéieny zastupce, pokud
neni stanoveno jinak. Spory vzniklé mezi odbory Gradu pii zabezpeCovani pracovnich ukold
fesi tajemnice.
Rada mésta stanovuje celkovy pocet zaméstnancii obce v Gfadu a v organizacnich slozkach
obce, stanovuje rozdéleni pravomoci v ufadu, zfizuje a zrusuje odbory, popt. odd€leni Gradu.
Na navrh tajemnice jmenuje a odvolava vedouci odborti v souladu se zvlastnim zdkonem.
Clenéni odbort - Méstsky ufad Hefmantiv Méstec se &leni do téchto organizaénich Gtvari:

a. Kancelar tajemnice (KT)

b. Odbor finan¢ni (OF)
c. Sprava majetku (SM)
d. Stavebni Gfad (SU)

e. Obor socidlni (OS)

f. Matrika a evidence obyvatel (MEO)
Samostatn¢ je obecné zavaznou vyhlaskou ziizena Méstska policie.
Pro ucely tizeni podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpisi, je
opravnénou ufedni osobou:
a. vedouci vécné piislusného odboru méstského tfadu nebo oddéleni odboru méstského
ufadu (odboru nebo oddéleni, do jehoz ptisobnosti podle organiza¢niho fadu a vnitinich
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smérnic spravni fizeni piislusi),

zaméstnanec meésta zafazeny do odboru (oddéleni) méstského ufadu opravnény k
provadéni ukonli spravniho organu v fizeni na zakladé tohoto organiza¢niho fadu,
vnitfnich smérnic a své naplné prace,

zaméstnanec meésta zafazeny do odboru (oddéleni) méstského tradu, ktery je povéien k
provadéni tikonti spravniho organu v tizeni vedoucim odboru (oddéleni) méstského
utradu, do kterého je zatazen.

8. O tom, kdo je v dané véci opravnénou uiedni osobou, se provede zaznam do spisu a spravni
organ o tom Ucastnika fizeni na pozadani informuje.

9.  Opravnéna tiedni osoba na pozadani ucastnika fizeni sdéli své jméno, pfijmeni, sluzebni nebo
obdobné oznaceni a organizacni Utvar spravniho organu, do n¢hoz je zatazena.

v

10.  Ukony spravce poplatku podle zikona &. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni
pozdgjsich predpist, a v fizeni podle zdkona €. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdéjsich
predpist je opravnén Cinit vedouci vécné piislusného odboru (oddéleni) méstského tradu nebo
jim pisemné povéreny zaméstnanec, ktery je do tohoto odboru (odd¢€leni) zatazen.

Clanek 4
Starosta

1. 'V Cele méstského uradu je starosta. V rozsahu povéeifeni zastupitelstva mésta a rady mésta udéluje
pokyny tajemnici M&U k plnéni ukolt, které vyplyvaji z usneseni téchto organti mésta.
2. Pii vykonu funkce starosta

a.
b.

—.

zastupuje mesto navenek,

ptipravuje, svolava a zpravidla fidi schiize rady mésta a zastupitelstva mésta v souladu s
jednacimi fady té€chto organii mésta,

je opravnén pozastavit vykon usneseni rady meésta, ma-li za to, Ze je nespravné; véc poté
predklada zastupitelstvu mésta na nejbliz§im zasedani,

koordinuje &innost mistostarosty a tajemnice M&U a plni spolu s nimi tikoly kontrolni
povahy pii zabezpecovani plnéni usneseni rady meésta a zastupitelstva mésta,

odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti mésta podle zvlastniho zakona (zakon ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim),

jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského tfadu tajemnici M&U a stanovi jeji
plat dle zvlastnich ptredpisd,

plni funkci vedouciho organu vetejné spravy podle zakona o finan¢ni kontrole,

plni obdobné ukoly jako statutarni orgédn zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich
predpist viiéi uvolnénym &lentim zastupitelstva mésta a tajemnici M&U,

odpovida za v€asné objednani piezkoumani hospodafeni mésta za uplynuly kalendaini
rok,

rozhoduje o zalezitostech samostatné ptisobnosti mésta svéfenych ji radou mésta,

zfizuje pro vykon pienesené plsobnosti zvlastni organy mésta v piipadech stanovenych
zvlastnimi zdkony, jmenuje a odvolava jejich Cleny,

vykonava plsobnost podle zdkona o integrovaném zachranném systému, krizového
zakona, Tidi ¢innosti pii pInéni tkoll obrany a v dobé mimotadnych situaci, odpovida za
ptipravenost mésta k feSeni mimotadnych situaci, za drzbu a provoz komunikacnich a
informacnich prostfedkti a pomicek krizového fizeni,

ziizuje pracovni skupinu krizového fizeni mésta, koordinuje zachranné a likvidaéni prace
pii feSeni mimoradnych udalosti vzniklych ve spravnim obvodu méstského ufadu jako
obecniho ufadu obce s rozsitenou plisobnosti,

zfizuje povodiovou komisi mésta,

ziizuje jako zvlastni organ mésta komisi k projednavani prestupkii, jmenuje a odvolava

predsedu komise, zapisovatelku a ostatni éleny
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p. muze po projednani s feditelem krajského urfadu svéfit komisi rady meésta vykon
prenesené pisobnosti v urcitych vécech,
q. mize pozadovat po Policii Ceské republiky spolupraci pii zabezpefeni mistnich
zalezitosti vefejného poradku, a dale plnéni ukolll v oblasti pozarni a civilni ochrany,
r. plni dalsi tkoly stanovené timto zdkonem a zvlastnimi zakony,
s. je ze své ¢innosti odpoveédna zastupitelstvu mésta.
Prévni ukony, které vyzaduji schvaleni zastupitelstva mésta nebo rady meésta, miize starosta
provést jen po jejich predchozim schvaleni, jinak jsou tyto pravni tikony od pocatku neplatné.
Kromé piisobnosti vymezené pravnimi piedpisy dohlizi, kontroluje a v pfipad¢ potfeby vede
jednani v souvislosti s vykonem samospravy u téchto oblasti:
finan¢ni a rozpoctova politika mésta,
investi¢ni a dotacni politika mésta veetné fondu majetku meésta,
sbory dobrovolnych hasica,
mestska policie,
meéstske lesy,
meéstska pamatkova zona,
dopravni obsluznost mésta,
energeticka politika mésta — vodovody, kanalizace, vytapéni, el.energie, plyn,
Clenstvi ve svazech a sdruzenich,
mistni ¢asti a osady: Choténice, Radlin,
komise rady mésta:
= komise bytova a socialni,
= komise pro investice a rozvoj
= komise sportovni,

AT E@R MO AL T

Clanek 5
Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu v plném rozsahu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé¢, kdy
starosta nevykonava funkci.
Pravni ukony, které vyzaduji schvaleni zastupitelstva mésta nebo rady mésta, mtize mistostarosta
provést jen po jejich predchozim schvéaleni.
Podepisuje pravni predpisy mésta.
Kromé piisobnosti vymezené pravnimi ptedpisy dohlizi, kontroluje a v ptfipadé¢ potfeby vede
jednani v souvislosti s vykonem samospravy u téchto oblasti:
a. prispévkové organizace a organizaéni slozky mésta,
zivotni prostredi a odpadové hospodaistvi,
kronikaf mésta,
méstsky zpravodaj Leknin,
agenda stiznosti, podnétli, oznameni obcanti a petic,
socidlni a bytova politika mésta,
Skolstvi,
propagace mesta, cestovni ruch a partnerska mesta,
tradi¢ni a vyznamné akce mésta,
mistni ¢asti a osady: Konopa¢, Doubrava,
m. komise rady mésta:
= komise pro Zivotni prostfedni a odpadové hospodaistvi,
= komise kulturni,
= komise pro vychovu a vzdélavani.
Je opravnén podepisovat pisemnosti tykajici se bézné agendy uvedené v odstavci 4.

@ moe oo o

—_— e

ORGANIZACNi RAD M&U Hefmaniiv Méstec | Stranka 6 z 24



Clanek 6
Tajemnice

1.  Tajemnice M&U je zaméstnancem mésta. Do funkce je jmenovéna starostou. Za plnéni tikold
méstského ufadu v samostatné piisobnosti i v pfenesené piisobnosti je odpovédna starostovi.
2. Tajemnice M&U:
a. zajiStuje vykon pfenesené plisobnosti s vyjimkou véci, které jsou zdkonem svefeny radeé
mésta nebo zvlastnimu organu mésta,
b. plni tkoly ulozené ji zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou,
c. stanovi podle zvlastnich pravnich piedpisti platy vS§em zamé&stnanclim meésta zarazenym
do méstského uradu,
d. plni tkoly statutarniho organu zamestnavatele podle zvlastnich pravnich predpist viici
zameéstnancim meésta zatazenym do méstského tradu,
e. vydava spisovy tad, skartacni fad a pracovni f4d méstského Ufadu a dalsi vnitini
predpisy méstského uradu, pokud je nevydava rada mésta.
3. Napln tajemnika v ramci uzsiho organizacniho ¢lenéni:
a. Tidi, kontroluje a koordinuje ¢innost odbort, popt. odd¢leni a zaméstnancd,
b. stanovuje napln¢ prace jednotlivym odbortim, popi. oddélenim a vedoucim odbort,
c. schvaluje dovolenou a pracovni volno vedoucim zaméstnanctim a jemu piimo
podiizenym zaméstnanctim,
udéluje souhlas vedoucim zaméstnanctim k sluZzebnim cestam,
e. kontroluje zajisténi a plnéni organizacnich véci zastupitelstva mésta, rady mésta,
vyborti a komisi,
f. schvaluje skoleni a odborné vzdélavani v§ech pracovnikt uradu,
g. plni diléi ukoly hospodarského, tizemniho, socialniho a kulturniho rozvoje mésta a
ochrany a tvorby zivotniho prostiedi,
h. organizacné ve spolupraci s vedoucimi zaméstnanci mésta zajistuje dulezité akce

mésta.
4.  Tajemnice M&U se zidastiiuje zasedani zastupitelstva mésta a schizi rady mésta s hlasem
poradnim.
5. Tajemnice M&U nesmi vykonavat funkce v politickych stranach a hnutich.
6.  Tajemnice urci svého zastupce, ktery jej zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti a vymezi rozsah,

ve kterém je zastupce opravnen jej zastupovat. Pracovnépravni ukony, které maji za nasledek
nebo jsou spojeny se vznikem, zménou nebo skon¢enim pracovniho poméru zaméstnanct, muize
zastupce provést jen s predchozim pisemnym souhlasem.

Clanek 7
Organizacni Gtvary méstského uradu
1. Kancelaf tajemnice (KT) — m4 statut odd&leni M&U — vedouci pracovnik: tajemnice
Sekretariat

= vyfizuje korespondenci starostovi, mistostarostovi a tajemnici,
= obsluhuje telefonni ustiednu a mestsky rozhlas,
= vede evidenci hlaSeni méstského rozhlasu,
= pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta:
o shromazd’uje a eviduje podkladové materidly a zpravy, zajiStuje distribuci téchto
materiald ur¢enym osobam
o zvefejiiuje pozvanky na zasedani zastupitelstva
o zajiStuje psani a veskerou distribuci usneseni a zapisti z jednani rady mésta a
zastupitelstva,
= svolava jednani podle pokyni starosty, mistostarosty a tajemnice a vypracovava zapisy Ci
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zaznamy z jednani,

= zabezpecuje tiskopisy a ostatni material pro vykon administrativnich praci na M&U, véetné
volebnich materialu,

= piijiméa hlaseni ob&ant a Policie CR o ztratach a nalezech, eviduje a napomaha jejich vraceni
majiteltim,

= eviduje a zajistuje zvefejnéni schvalenych verejnych vyhlasek mésta Hefmantiv Méstec vcetné
jejich zmén na ufednich deskach, zvefejnéni doruceni vefejnou vyhlaskou dle spravniho
radua dalsi ptipadna zvetejnéni,

= zajiSt'uje zvefejnéni zapisi a usneseni rady meésta a zastupitelstva mésta, jakoz i dalSich
materidli (zdméry pronajmu, prodeje majetku mésta, aj.) na ufednich deskach, vede
evidenci

o tom, kde a odkdy byly jednotlivé materidly zvefejnény,

= vykonava dalsi svétené ukoly dle potieb starosty, mistostarosty a tajemnice,

= vede evidenci zadosti dotacnich programti z rozpoctu mésta,

= provadi ovérovani podpist a listin dle zakona ¢. 21/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist,

= pfijima zadosti o poskytnuti informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozd€jsich predpist
a vede evidenci rozhodnuti,

= pripravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta.

Podatelna
= provadi pfijem a evidenci podani dorucenych na tfad a jejich rozdéleni na jednotlivé odbory,
popf. oddélent,
= vede spisovou agendu Gradu, v¢etné skartacniho fizeni a archivace,
= zabezpecuje odnasku posty,
= vede evidenci stiznosti, oznameni, podnétl a petic obCant a sleduje jejich vytizovani,
= vede spisovnu,
= zodpovida za evidenci veskerych pravnich norem (zédkony, vyhlasky, nafizeni vlady),
= provadi ovérovani podpist a listin dle zakona ¢. 21/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu,
= zajistuje kontaktni misto CzechPOINT pro vefejnost,
= vede evidenci vefejné pristupnych akci a vydava potvrzeni o ohlaseni,
= vede evidenci propagacnich materialti a predmétti mésta, skladovou evidenci zbozi,
= ptipravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta.

Pravnik

= poskytuje pravni pomoc formou konzultacni ¢innosti v majetkopravnich, popt. personalnich
zalezitostech,

= vypracovava navrhy smluv, popf. kontroluje obsahu a znéni smluv navrzenych druhou stranou,
zodpovida za spravnost a troven jim autorizovanych textd,

= yvypracovava stanoviska pro potfeby zamé&stnanctl a zastupiteli mésta,

» na zadost starosty a mistostarosty mésta, popf. tajemnice méstského tradu se tcastni jednani
rady a zastupitelstva mésta,

» po dohodé¢ zastupuje mésto v soudnich fizenich v majetkopravnich zalezitostech, popt. v jejich
ptipravné fazi.

Architekt

= aktivné se podili pii vécném sestavovani planu akci odboru investic na kazdy rok z pohledu
dialezitosti, efektivity 1 finan¢ni narocnosti, potfeb meésta atd.; v ramci tohoto planu
vymezuje zakladni priority pro naslednou diskusi,

= podporuje vypisovani soutézi na spole¢ensky a celoméstsky dtilezité stavby ¢i uizemni soubory,

= spolupracuje na porizovani izemné planovaci dokumentace a izemn¢ analytickych podkladu,

® podili se na piipraveé uzemné analytickych podkladt a zadani pro zmény uzemniho planu mésta
Hefmanliv Méstec v€etné vyhodnoceni jiz zpracovanych uzemné planovacich podkladi
(urbanistickych studii, zemnich studii, izemnich generelti atd.) z pohledu aktualnosti,
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vhodnosti a efektivity vyuziti; specifikuje pozadavky na vymezeni ploch a koridorl, ve
kterych bude ulozeno provéfeni zmeén jejich vyuziti izemni studii, nebo pro které budou
podminky pro rozhodovani o zménach jejich vyuziti stanoveny regulaénim planem; dale
zékladnim zplsobem charakterizuje pozadavky na vefejné prospésné stavby, vefejné
prospésna opatfeni a asanace, véetné zpracovani variant,

= podili se na procesu projednani zmén uzemniho planu meésta,

» podili se na posouzeni a piipravé stanoviska v ramci vefejného pojednani konceptl ¢i
spole¢ného jednani na Urovni navrhi uzemnich planti sousednich obci (v souladu se
zakonem ¢. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), a
provadécich vyhlasek ke stavebnimu zékonu),

= konzultuje zasadnich pfipravované zaméry v daném tizemi a posuzovani jejich vhodnosti z
hlediska kontinuity s platnym tzemnim plénem mésta Hefmaniiv Méstec, urbanistické a
architektonické kvality, funk¢nosti a efektivity, zasad udrzitelného rozvoje,

= konzultuje a G¢astni se pfi projednavani zadani navrhu zasad uzemniho rozvoje, regulacnich
plant véetné naslednych ptipadnych zmén této uzemné planovaci dokumentace,

= provadi konzultace a poradenska ¢innost v oblasti piipravy a realizace staveb,

= konzultuje piedlozené architektonické a urbanistické navrhy vcetné zpracovani pisemného
stanoviska k dané problematice, jenz se pak stane jednim ze zakladnich podkladd pro
uzemni astavebni fizeni (pfipadné doporuceni vybéru zjednodusené formy tohoto procesu v
souladu se zakonem ¢. 183/2006 Sb.),

= 1¢astni se na vSech jednanich, pfi kterych se bude rozhodovat o architektonicky a urbanisticky
naroc¢nych stavbach, nebo zamérech,

= provadi konzultacni a poradenskou Cinnost pro stavebniky na tizemi mésta Hefmandv Méstec
(novostavby, Upravy atd.), s ddrazem na architektonické ztvarnéni objektu a jeho
urbanistické za¢lenéni do méstského ¢i piiméstského parteru a vazba na okolni zastavbu,

= spolupracuje na pripravé procesu a soutéznich podminek na architektonické, urbanistické ¢i
kombinované soutéZe ve spolupraci s Ceskou komorou architektd s akcentem na regulérnost
takové soutéze a jeji systémovy prubéh,

= pfipravuje koncepce nové vystavby v Hefmanoveé Méstci (urbanistické zasady, regulativy a
limity izemi — izemni i objemové, ekonomické rozvahy),

= aktivné se ucastni pfi zasedani komisi rady mésta a na vyzadani — dle potieby a charakteru
problematiky — i ti€ast pfi jednani Rady a Zastupitelstva mésta Hefmantiv Méstec.

Uklid

= provadi tklid pravidelné kazdy den ve vSech prostorach budovy ¢.p. 801 (méstsky urad)
a ¢.p. 288 (multifunk¢ni centrum); v prostorach budovy ¢.p.22 (stara radnice — obiadni sii)
budeprovadén po dohod¢ s matrikaikou v dobé pfed konanim svatby, popf. vitdni novych
obcankl ¢i jiné slavnostni akce; veSkery uklid je zajiStovan tak, aby nenarusoval praci
zameéstnancl mésta,

» zahrnuje bézny uklid, zametani, utirani prachu, vynaseni odpadku, ¢isténi nabytku a zafizeni,
¢isténi kobercil vysavaem, vytirani PVC podlah a dlazdic; dale pak ¢isténi oken (2 x ro¢n¢)
véetné jednoduchych ventilaci, stirani vnitfnich parapeti oken, ¢iSténi zrcadel, piepazek
nebo stén s dlazdicemi apod., lesténi sklenénych vyplni skiini, skiin€k, dvefti, vytahu a
zabradli véetné nerezovych Casti, myti dvefi vCetné hlavnich dveti od budovy; nezahrnuje
c¢isténi chladnicek a mikrovinnych trub,

= zahrnuje odemceni a nasledné uzavieni koje se sbérnymi nadobami na odpadky vn€ budovy
v den svozu komunalniho odpadu, piipravu pro likvidaci tfidéného odpadu ve sbérnych
nadobach uvnitt budovy,

» zahrnuje uklid prostor knihovny a spole¢nych prostor a salit v multifunkénim centru

» zahrnuje uklid spolecnych prostor, kancelate, koupelny a kuchyn¢ v domech s pecovatelskou
sluzbou
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Odbor finanéni (OF) — m4 statut odboru M&U — vedouci pracovnik: vedouci odboru

zajiStuje vykon samostatné piisobnosti v katastru mésta Hefmanliv Méstec ve smyslu § 35
a nasledujicich zédkona o obcich na useku skolstvi, zdravotnictvi, kultury a na useku sestavovani
rozpoctu mésta, hospodareni podle né€j a vytctovani hospodareni mésta za uplynuly kalendaini
rok, zfizovani trvalych nebo docasnych penéznich fondd, stanoveni druhti mistnich poplatki a
jejich sazeb podle zvlastniho zdkona, navrhuje znéni obecné zavaznych vyhlaSek i internich
predpistl z této oblasti,

zajiStuje vykon statni spravy v rozsahu prenesené plsobnosti v katastru mésta Hefmantv
Meéstec ve smyslu § 60 a nasledujici zdkona o obcich na useku Skolstvi, zdravotnictvi, kultury,
spolupracuje pii kontrolni Cinnost v oblasti pfispévkovych organizaci a dotacnich titull
s finan¢nim a kontrolnim vyborem,

poskytuje informace v souladu se zak. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim,
vydava povoleni k umisténi herniho prostoru,

ptipravuje podklady pro sestaveni navrhu rozpoctu v souladu s pozadavky a potfebami mésta
dle podkladt jednotlivych odborGi méstského turadu, financ¢niho vyboru a piispévkovych
organizaci mésta,

zabezpecuje hospodateni podle rozpoctu, navrhuje rozpoctova opatieni v zavislosti na zménach
v piijmové a vydajové Casti,

zabezpecuje prispevky piispévkovym organizacim mésta,

sleduje skutecné plnéni piijml a vydaji rozpoctu, zabezpecuje rozpoctova opatieni na zakladeé
rozhodnuti krajského utadu,

navrhuje pozadavky dotaci a potfebu uvéra,

zpracovava vyuctovani hospodateni za uplynuly kalendaini rok, zajisti jeho pfezkoumani
krajskym ufadem nebo auditorem a zvefejnéni,

sleduje hospodateni organizac¢nich slozek mésta,

sleduje hospodateni organizaci napojenych na rozpocet mésta,

ptipravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta.

Agenda ucetnictvi

zabezpecuje platebni styk s penéznimi Ustavy, zajistuje predkontaci vSech ucetnich dokladl
k zabezpecovani zati€tovani v poZzadovanych terminech,

ucetné zpracovava piijmy a vydaje mesta,

poukazuje finan¢ni prostfedky piispévkovym organizacim,

zabezpecuje mesicni prouctovani pokladny,

provadi kontrolu a likvidaci vyG&tovani cestovnich nakladii pracovniktt M&U,

provadi za¢tovani provoznich zaloh,

kontroluje vyuctovani obstaravatelskych ¢innosti, které pro mésto provadéji jiné osoby,
zodpovida za fadnou evidenci nemovitého i movitého majetku mésta a provadéni inventarizace,
zabezpetuje vybér penéz v hotovosti na vekeré hotovostni platby M&U véetné vyplaty mezd
a plat,

vede pokladni denik s roziiCtovanim vSech pifijmu a vydaju podle druhd,

ma hmotnou zodpovédnost za finanéni prosttedky pokladny mésta,

zabezpecuje nakup cenin, zodpovida za hospodaieni s ceninami,

vede mzdovou a personalni agendu,

zpracovava dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace,

zpracovava statistické vykazy (spotfeba PHM, energii),

provadi vyuctovani dan¢ ze mzdy a vSech zakonnych odvodd,

provadi odecty stavu méfict pti zmén€ dodavatele energii,

vede fadnou evidenci nemovitého i movitého majetku a provadi jeho inventarizaci,
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Agenda dani a poplatkii

zahrnuje agendu vybéru mistnich poplatki za provoz systému shromazd’ovani, sbéru, prepravy,
tfidéni, vyuzivani a odstraniovani komundlnich odpadd, ze pst, za uzivani vefejného
prostranstvi, z ubytovaci kapacity, aj. vyplyvajici z platnych obecnych predpist a z méstské
vyhlaSky o mistnich poplatcich,

eviduje a vydava rybarské listky,

vydavé ovétené vystupy z informacnich systémi vefejné spravy v souladu se zidkonem
¢. 365/2000Sb. v platném znéni,

provadi oveétovani podpisti a listin dle zakona €. 21/2006 Sb. v pfipad¢ nepfitomnosti
matrikafky, pracovnice podatelny a sekretaiky,

ptipravuje podklady pro vymahani a exekuce,

eviduje hrobova mista, uzavird najemni smlouvy a vybira najjemné a poplatky za sluzby
$ najmem spojené.

Agenda Fondu rozvoje bydleni

ptipravuje vyhlaseni vybérovych fizeni,

shromazd’uje zadosti, ptipravuje piehledy pro komisi,

predklada vysledky o poskytnuti piijcek z FRB rad¢ a zastupitelstvu mésta,
sleduje cerpani finan¢nich prostiedkt a splaceni ptijcek.

Agenda odpadového hospodarstvi a pojisténi

kontroluje, jak pravnické a fyzické osoby plni povinnosti vyplyvajici z obecné zavazné vyhlasky
a zda pravnické nebo fyzické osoby opravnéné k podnikani maji zajiSténo vyuziti nebo
zneskodnovani odpadl; mize vyzadovat prokazani toho, jak s komunalnim odpadem nalozily,
jedna se svozovou firmou,

sleduje stanovisté na ukladani tfidéného odpadu,

jedna s firmou provozujici sbérny dvur,

jedna se spole¢nostmi zajist'ujicimi zpétny odbér odpadu,

zodpovida za ptipravu planu odpadového hospodaistvi mésta,

zpracovava hlaseni a statistiky tykajici se odpadového hospodaistvi,

ve spolupraci s makléfi pripravuje pojistné smlouvy na nemovity a movity majetek mésta
a pojistné smlouvy na dopravni prostiedky mésta,

ptipravuje podklady pro likvidace pojistnych udalosti s pojistovnou.

Agenda zrizovatele prispévkovych organizact

tvofi zfizovaci listiny a smlouvy o vypujcce (zmény zfizovacich listin a smluv o vypujcce
z dlivodu napt. zmény zakoni, rozsifeni ¢innosti o doplikovou ¢innost a pfedavani majetku
do spravy a vypujcky) véetné zadani do vefejnych registra,

spolupracuje na tvorb¢ rozpoctu piispeévkovych organizaci a zpracovani podkladt pro zahrnuti
do rozpoctu mésta (neinvesti¢ni ptispévek, investicni piispévek, opravy, schvaleni odpisovych
plani, stanoveni finan¢nich vztahti apod.),

kontroluje plnéni rozpoctu ctvrtletné po predani vykazii prispévkovymi organizacemi
(v€. tvorby a Cerpani fondu prispévkovych organizaci),

zpracovava podklady pro radu mésta a zastupitelstvo tykajici se piispévkovych organizaci (napf.
finan¢ni vztahy, ¢erpani fondt, schvalovani zavérek apod.) ,

provadi vefejnopravni kontroly ptfispévkovych organizaci ve spolupraci s odbory a oddélenimi
mesta a kontrolnim a finan¢nim vyborem.

Agenda dotaci

ORGANIZACNi RAD M&U Hefmaniiv Méstec | Stranka 11 z 24



ptideluje dotace z dotacnich programt rozpoc¢tu mésta na zékladé piislusnych rozhodnuti rady
a zastupitelstva,

vytizuje zadosti o individualni dotaci,

zajiStuje moznosti ziskavani finan¢nich prosttedkti z dotacnich tituld EU, vypracovava zadosti
o dotace, kompletuje vyuctovani dotacnich prostredkt, zajist'uje uzavirani smluv o poskytnuti
dotace

vyhledava vhodné moznosti pro ziskavani prostredkil z vefejnych zdrojt dle sekei jednotlivych
ministerstev, z rozpoctu Pardubického kraje, pfipadné nestatnich organizaci,

koordinuje projekty spojené s prezentaci meésta,

spolupracuje s partnerskymi mésty,

provadi ovétovani, vidimace a legalizace listin.

Meéstskée lesy

spravce méstskych lesti zodpovida za odbornou trovei a kvalitu péstebnich a tézebnich ¢innosti
v meéstskych lesich (obnovu lesa sadbou, odstrafiovani klestu, oSetfovani a ochranu kultur
chemicky a mechanicky, oplocovani kultur, profezavky, tézbu dieva, priblizovani dieva); dale
zodpovida za prodej a dobré zpenéZeni vytéZzené hmoty, za odbyt uzitkového a palivového
dieva, za drobnou lesni vyrobu dieva, prodej vanocnich stromkd,

spravce zpracovava zadosti o poskytnuti finan¢ni podpory na hospodatreni v méstskych lesich.

Spriva majetku (SM) — m4 statut odboru M&U — vedouci pracovnik: vedouci odboru

poskytuje informace v souladu se zak. ¢. 106/1999Sb., o svobodném ptistupu k informacim,
spolupracuje se stavebnim ufadem,

zajistuje investi¢ni ¢innost pti opravach a rekonstrukcich majetku mesta,

ptipravuje podklady pro jednani komisi, méstské rady a zastupitelstva,

organizuje vybérové fizeni pro dodavatele projekéniho feSeni nebo zpracovatele, dodavatele
stavby,

vykonava investorsko-inzenyrskou ¢innost ve fazi ptipravy, realizace a piedani staveb, véetné
technického dozoru,

dle rozhodnuti méstské rady, zastupitelstva nebo starosty si miiZze na nékteré ¢innosti z tohoto
useku zjednat jiné osoby (pravnické i fyzické), pak vSak dohlizi na jejich ¢innost a spolupracuje
S nimi,

zajistuje vykon samostatné plisobnosti v katastru mésta Hefmantv M¢&stec v oblasti vystavby,
vzhledu mésta, zivotniho prostfedi, Cistoty mésta; za tim ucelem navrhuje znéni obecné
zavaznych vyhlasek z této oblasti,

zajist'uje podklady pro dotace z Programu regenerace MPR a MPZ,

zajistuje podklady k zadostem o dotace,

uzce spolupracuje se spravci bytového majetku, zajistuje vzajemnou piesnou a véasnou
informovanost,

spolupracuje s prispévkovymi organizacemi pii zadavani verejnych zakazek a poptavkovych
fizeni,

ptipravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta,

spolupracuje pii evidenci nemovitého i movitého majetku a provadéni inventarizace,

eviduje zadosti na prodej, odkup nebo bezuplatny ptevod nemovitého majetku mésta, ptipravuje
materidly pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta o majetkopravnich tikonech mésta,
zabezpecuje zpracovani smluv, zajistuje zaslani navrhti na vklad prava do katastru nemovitosti,
eviduje zadosti na prondjem nemovitého majetku mésta — pozemky, nebytové prostory,
pfipravuje materialy pro jednani rady mésta, zabezpecuje zpracovani smluv,
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provadi ptedpis najmli pozemkll a nebytovych prostor, eviduje platby najemného, vymaha
nedoplatky, v€etné soudni cesty ve spolupraci s pravnim zastupcem mésta,

podavé navrhy na aktualizaci Cenové mapy pozemkl mésta,

vydava stanoviska k zadostem o vstupy na pozemky mésta,

eviduje vécna biemena,

predava podklady do uctarny k nasledné fakturaci za vécna biemena,

vede a doplnuje pasporty mistnich komunikaci a silni¢niho pfislusenstvi, vefejného osvétleni a
meéstského rozhlasu,

zafazuje a vyfazuje mistni komunikace do a ze sité€ mistnich komunikaci,

vydavéa stanoviska k zddostem o povoleni sjezdi na komunikace mésta,
zajistuje obnovu a piipadna rozsifeni dopravniho znaceni.

Technicka skupina

zabezpecuje opravy a udrzbu nemovitého i movitého majetku mésta svymi pracovniky
zafazenymi do technické skupiny, pfipadné jinymi osobami (pravnickymi nebo fyzickymi),
zajistuje vybér dodavatele nabidkovou formou,

zabezpecuje opravy a udrzbu vefejnych budov v majetku mésta,

spolupracuje se stavebnim ufadem na zamérech na obytnou a primyslovou vystavbu
a na vystavbu vetejnych budov, navrhuje vyuziti nezastavenych ploch,

zabezpecuje opravy a udrzbu vefejnych prostranstvi, komunikaci a chodnikli na tzemi
v majetku mésta,

dohlizi na fadnou funkci siti — vefejné osvétleni, destové kanalizace, vCetné jejich zavedeni,
rozsifeni a modernizace, povoluje pfekopy mistnich komunikaci a cest,

zajistuje potiebné doklady a podklady pro rozhodnuti méstské rady i zastupitelstva,

dle rozhodnuti méstské rady, zastupitelstva nebo starosty si mize na nékteré ¢innosti zjednat
jiné osoby (pravnické i fyzické), pak vSak dohliZi na jejich ¢innost a spolupracuje s nimi,
ptipravuje materidly pro jednani méstské rady a méstského zastupitelstva a plni jejich usnesent,
zabezpecuje konani pouti ve spolupraci s Finanénim odborem.

zajistuje tklid a adrzbu méstskych hibitovll (méstsky, u kostela Nanebevzeti panny Marie,
zidovsky),

zajistuje udrzbu sakralnich staveb v majetku mésta (kaplicky u nadrazi, u Domova pro seniory,
v Konopaci),

pecuje o pietni mista a pomniky na pozemcich mésta, ptipravuje je k slavnostnim shromazdénim
a materialné je zajist'uje.

Agenda sluzeb mésta

zajiSt'uje instalaci a funkénost programového vybaveni, zakladnich registra apod.,
zajist'uje funkénost IT techniky véetné drobnych oprav, servisi a doplnéni naplni,

sleduje vyuziti osobnich motorovych vozidel, kontroluje dodrzovani predepsanych norem
spotieby PHM vcetné potiebné evidence,

zajistuje vnejsi umyti vozidla pecovatelské sluzby,

ptipravuje podklady pro zpracovani mezd za pohotovostni ¢innost Jednotky SDH,
vypracovava zadosti o nahradu nakladii za zasahy jednotky SDH mimo obec,
vypracovava zadosti o dotace z rozpoctu kraje na ¢innost hasict,

zajistuje provoz verejnych WC

Agenda spravy pozemnich komunikact

postupuje dle zakona €. 13/1997 Sb., zakon o pozemnich komunikacich v platném znéni (silni¢ni
zakon),
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ukladda rozhodnuti na zdolani mimotadnych naléhavych pfepravnich potfeb nebo omezeni
provozu (zak. ¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni doprave),

vykonavé funkci specidlniho stavebniho Gfadu pro mistni a ucelové komunikace,

rozhoduje o zfizeni sjezdl z mistnich a ucelovych komunikaci na sousedni nemovitosti, vydava
povoleni na pfipojeni nové komunikace,

vykonava statni odborny dozor nad mistnimi a u¢elovymi komunikacemi,

povoluje uzavirky a stanovuje objizd’ky na mistnich a i¢elovych komunikacich,

povoluje zvlastni uzivani mistnich a i€elovych komunikaci,

urCuje ochranna pasma mistnich a tcelovych komunikaci, nafizuje vlastniku, spravci nebo
uzivateli nemovitosti, aby odstranil nebo upravil dopravni zdvadu v ochranném pasmu mistni a
ucelové komunikace,

povoluje vyjimku z povinnosti zfizovat novad kifizeni mistnich a ucelovych komunikaci a
drahami mimo urovei, povéfené obce maji pravomoc i na silni¢ni sit,

uklada pokuty za poruseni zakona o pozemnich komunikacich,

fesi ostatni prestupky v doprave a silnicnim hospodéafstvi,

provadi prohlidky na mistnich a vetejné piistupnych ucelovych komunikacich, zji§tovani zdvad
ve stavebnim a dopravné technickém stavu,

vykonava statni spravu na mistnich a ucelovych komunikacich,

provadi prohlidky Zzelezni¢nich piejezdi na mistnich a vefejné pfistupnych ucelovych
komunikacich, stanovuje ¢i doporucuje opatfeni k odstranéni zjisténych zavad,

jménem dotceného organu stitni spravy z dopravniho hlediska se vyjadiuje ke stavebnim
zamérim na uzemi obce (napf. vyjadfeni k provadécim projektim, zaddnim staveb,
jednostupniovym projektiim, tzemné planovaci dokumentaci, stavebnim a Gzemnim fizenim
atd.),

vymeéiuje spravni poplatky souvisejici s vydavanymi rozhodnutimi dle zakona ¢. 634/2004 Sb.
v platném znéni.

Stavebni tiad (SU) — ma statut odboru M&U — vedouci pracovnik: vedouci odboru

zajistuje vykon statni spravy v rozsahu pienesené piisobnosti jako povéfeny ufad v celém
spravnim obvodu na useku tizemniho planovani, stavebniho fadu a zivotniho prostfedi,
zajistuje vykon statni spravy v rozsahu prenesené plsobnosti jako povéreny ufad pro tizemi
obce Hefmantliv Méstec na iseku dopravy a ochrany pfirody a krajiny,

podava informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,

vede spravni fizeni a vydava rozhodnuti o povoleni vyjimky z ustanoveni provadécich predpisi,
vede fizeni o umisténi stavby a zafizeni, 0 zméné vyuziti izemi, 0 zméné stavby a 0 zméné vlivu
stavby na vyuziti uzemi, déleni nebo scelovani pozemki a o ochranném pasmu a spolupracuje
s ptislusnymi organy statni spravy,

zodpovida za dodrzovani uzemnich plani mésta a ostatnich obci ve spravnim obvodu,

eviduje a zabezpecuje ukladani izemnich rozhodnuti, uzemnich souhlasi,

vymeétuje spravni poplatky souvisejici s vydavanymi rozhodnutimi dle zakona €. 634/2004 Sb.,
provadi stavebni fizeni a povoluje stavby vSeho druhu bez zfetele na jejich stavebné technické
provedeni, Gcel a dobu trvani, jakoz i jejich zmény, pokud stavebni zakon a provadéci predpisy
k nému, nebo zvlastni predpisy nestanovi jinak,

provadi kolaudacni fizeni a kolauduje stavby, na které vydal stavebni povoleni a déle terénni
upravy, jakoz i informacni, reklamni a propagacni zafizeni, pokud tak stanovil pfi jejich
povoleni,

vydava casov€ omezend povoleni k predasnému uzivani stavby pied jejim uplnym
dokonc¢enim,

rozhoduje s organy statni spravy o zkusebnim provozu pied vydanim kolauda¢niho souhlasu
a stanovi pro n¢j podminky,
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natizuje provedeni neodkladnych zabezpecCovacich praci stavebni organizaci, ktera pusobi
v blizkosti ohroZené stavby a méa predpoklady k provedeni téchto praci,

zajistuje vykon statniho stavebniho dozoru nad provadénim, uzivanim a odstrailovanim staveb
povéfenymi pracovniky,

rozhoduje o moznosti vstupu pracovnikiim, organtim, organizacim a obantim, ktefi plni tkoly
podle stavebniho zdkona, na cizi pozemky a stavby, k provadéni prizkumné nebo dohledaci
¢innosti,

eviduje a zabezpecuje ukladani stavebnich povoleni, ohlaSeni, kolauda¢nich souhlast a jinych
opatieni, tykajicich se staveb, spolu s veskerymi pisemnostmi, které se jich tykaji,

uklada tém, ktefi maji vlastnicka nebo jina prava k sousednim pozemkiaim, ¢i stavbam, aby trpéli
provedeni praci ze svych pozemk ¢i staveb, pokud je to nutné pro uskutecnéni stavby nebo jeji
zmény a pro provedeni nezbytnych uprav, udrzovacich nebo zabezpeCovacich praci a
pro odstranéni stavby informacnich, reklamnich a propagacnich zatizeni a stanovi vysi nahrady
Skody, souvisejici s uvedenymi opatienimi, nedojde-li k dohode,

vydavéa souhlas k povoleni stavby specialnim stavebnim uradem,

vydavé kolaudacni souhlasy pro stavby, které jsou taxativné vyjmenovany v § 122 odst. 1 SZ a
dale u staveb, kde se vydani kolauda¢niho souhlasu stanovi v podminkach stavebniho povoleni
(§ 115 odst. 1 SZ),

vydava povoleni odstranéni staveb, terénnich Gprav a zatizeni,

nafizuje neodkladné odstranéni stavby a zabezpeCovacich praci vlastnika stavby; hrozi-li
nebezpe¢i z prodleni, zajiStuje odstranéni stavby nebo nutné zabezpeCovaci prace
prostfednictvim stavebniho podnikatele,

provadi kontrolni prohlidky rozestavéné stavby, pfi odstraiiovani stavby, pii zabezpecovacich
pracich, pfi nezbytnych upravach nebo vyklizeni stavby, pfi udrzovacich pracich;
pii kontrolnich prohlidkach schvaluje zménu stavby pied jejim dokonceni,

vede spravni fizeni a vydava rozhodnuti o povoleni vyjimky z ustanoveni provadécich predpisi
(vyhl. €. 268/2009 Sb.),

vede spravni fizeni a vydava rozhodnuti podle ustanoveni § 178 prestupky a § 180 spravni
delikty,

vymeétuje spravni poplatky souvisejici s vydavanymi rozhodnutimi dle zakona ¢. 634/2004 Sb.,
ptipravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta, predklada zpravy pro jednani rady
meésta a zastupitelstva mésta,

provadi ¢innosti podle zakona €. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech v systému RUIAN (nové
zapisy, opravy, zmeény, vypisy, na zakladé¢ VPS i pro obce ve spravnim obvodu).

Agenda ochrany prirody a krajiny

povoluje kaceni dfevin v obci a je opravnén k pozastaveni, omezeni nebo zakazu kaceni dievin
podle § 8, uklada nahradni vysadbu podle § 9 a vede piehled pozemkti vhodnych k nahradni
vysadbé dle § 9 odst. 2 zakona ¢. 114/92 Sb.,

vede ptehled o verejné pristupnych ucelovych komunikacich, stezkach a pésinach,

ve svém spravnim obvodu podle § 63 odst. 1. zak. ¢.114/92 Sb. vydava zavazna stanoviska
k zésahtim do registrovanych krajinnych prvki a registruje vyznamné krajinné prvky,
vyhlaSuje pamatné stromy a jejich ochranna pasma, zajist'uje jejich ochranu, popfipadé rusi
jejich ochranu,

podili se na vytvareni Gstfedniho seznamu ochrany piirody pro sviij spravni obvod,

vydava souhlas ke zfizovani nebo ruseni cest.

Obor socidlni (0OS) — m4 statut odboru M&U — vedouci pracovnik: vedouci odboru

provadi socialné-pravni poradenstvi v rodinnych zalezitostech (rozvodova a porozvodova
problematika)
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provadi socialné-pravni poradenstvi v oblasti dluhové problematiky (sestavovani splatkového
kalendare, poradenstvi ve finan¢ni tisni, zadluzeni, insolvence),

provadi socialné-pravni poradenstvi v oblasti bydleni, pomoc osobam, které ztratily piistiesi
nebo se nachazeji v nejistém ¢i neadekvatnim bydleni (riziko ztraty bydleni apod.),

provadi socialné-pravni poradenstvi v nezaméstnanosti (ztrata zaméstnani a dlouhodoba
nezameéstnanost, pomoc pfi sestavovani zivotopisu, motivac¢niho dopisu, poradenstvi pii hledani
zaméstnani),

provadi socidlné-pravni poradenstvi obétem agrese, trestné ¢innosti a obétem domaciho nasili,
stalkingu — nebezpecného pronasledovani apod.,

poskytuje vychovné poradenstvi détem a rodicim, pomaha rodi¢im pii feSeni vychovnych
problému s détmi, v rdmci preventivni a poradenské Cinnosti sleduje nepiiznivé vlivy plisobici
na déti, zjistuje piiciny jejich vzniku a ptijima opatfeni k omezovani jejich pisobeni na déti,
vénuje zvySenou pozornost osobam a détem, které pachaji trestnou Cinnost, vedou rizikovy
zpisob zivota (rizné formy zavislosti, zneuzivani alkoholu, navykovych latek apod.),
koordinuje péci o obCany ohrozené socialnim vylouc¢enim (socialni vylouceni, které je
dasledkem stafi, zdravotniho postizeni, zplsobu zivota, nizkymi piijmy, pfisluSnosti
k narodnostni mensing ¢i jiné socidlni udalosti),

nabizi pomoc pii sepisovani listin a vyfizovani zadosti (napt. zadost o rozvod, zménu vyse
vyzivného, majetkové vyrovnani, zadost o pracovni misto, odstoupeni od smlouvy apod.),
pomoc pfi jednani s Grady,

nabizi feSeni problému klienta prostiednictvim spoluprace s jinymi statnimi, samospravnymi ¢i
neziskovymi organizacemi,

spolupracuje se socidlni komisi mésta Hefmandv M¢stec,

ptipravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta.

Agenda opatrovnictvi a bytového fondu

vykonava soudem ustanovenou funkci opatrovnika podle obcanského zakoniku v platném znéni,
vede v souladu se zdkonem o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni spravni fizeni
za Ucelem ustanoveni zvlastniho prijemce pro vyplatu davek dichodového pojisténi,

vytizuje a posuzuje zadosti o pronajem méstskych bytl a byt v domech s pecovatelskou
sluzbou, v¢etné zajisténi najemnich smluv.

Pecovatelska sluzba

vede veskerou agendu pecovatelské sluzby,

fidi, organizuje a kontroluje praci pecovatelek,

provadi tikony spojené s péci o klienty peCovatelské sluzby,

provadi prace spojené s péci o klienty pecovatelské sluzby a jejich domacnost, druh a rozsah
sluzeb je presné stanoven ve smlouvé o poskytovani pecovatelské sluzby.

Matrika a evidence obyvatel (MEO) — m4 statut oddéleni M&U — vedouci pracovnik: tajemnice

komplexné vykonavéd matri¢ni agendu v rozsahu svého spravniho obvodu (matri¢ni obvod
Hetfmantv Méstec),

vede matri¢ni knihy (narozeni, manzelstvi a umrti) a k t€émto matricnim knihdm sbirky listin
pro vSechny obce svého spravniho obvodu,

provadi dodatecné zapisy do matricnich knih (zmény a opravy) a nasledné zajisti ulozeni téchto
dodateénych zapist do pfislusnych sbirek list vedenych archivem (M&U Chrudim, SOA
Zamrsk), aktualizuje sbirky listin,

vydava opisy a vypisy matri¢nich udalosti z matri¢nich knih, provadi vypisy ze sbirek listin,

ve své pusobnosti vykonava oznamovaci povinnost, statisticka hlaSeni matri¢nich udalosti
(Okresni &i obvodni soudy, CSSZ, CSSU, VZP CR a zdravotni poj., Czech Point - ISEQ),
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v prislusném rozsahu a stanovenym zptisobem zpracovava tdaje vedené v ISEO,

spolupracuje se Statnim oblastnim archivem v Zamrsku,

ptijima zadosti k uzavieni manzelstvi, organiza¢né zajist'uje svatebni obiad,

povoluje uzavieni manzelstvi na jiném vhodném miste ¢i v jiny den, nez je stanoveno usnesenim
Rady mésta Hefmantiv Méstec,

vydava Osvédceni o pravni zptsobilosti k uzavieni manzelstvi v cizing,

vydavé Osvédceni k uzavieni cirkevniho snatku,

zajistuje vydani Geskych matri¢nich dokladti obéantim CR, u kterych matriéni udélost nastala v
zahrani¢i (narozeni, manzelstvi, umrti), sepisuje zapis o narozeni, manzelstvi a umrti
v¢. zajisténi potfebnych dokladl — spolupracuje se Zvlastni matrikou Brno,

pfi narozeni ob&ana v zahraniéi vyfizuje vydani Osvédéeni o statnim ob¢anstvi CR,

vykonava agendu statniho ob¢anstvi v rozsahu ifadu obce s pienesenou ptisobnosti,

prijimé zadosti o vydani osvéd&eni nebo potvrzeni o SO CR, spolupracuje s Krajskym aiadem
Pardubického kraje (piipadné i jinymi KU),

ve spravnim fizeni rozhoduje o povoleni zmény jména/jmen a piijmeni (v¢. oznamovaci
povinnosti prislusné matrice narozeni, manzelstvi, Gmrti),

ptijimé prohlaSeni o volbe druhého jména (spolupracuje s ptislusnou matrikou narozeni),
ptijimé prohlaSeni o uzivani spolecného pifijmeni za trvani manzelstvi,

prijima prohlaseni o pfijeti ptedchoziho piijmeni nebo upusténi od uzivani spolecného piijmeni
vedle pfijmeni pfipojeného — po rozvodu manzelstvi (v¢. oznamovaci povinnosti piislusné
matrice manzelstvi),

provadi Zapis o urceni otcovstvi k nenarozenému ditéti souhlasnym prohlaSenim rodici ditéte,
nasledné spolupracuje s piislusnou matrikou narozeni,

prijima a sepisuje s obcanem Oznameni o ztraté, odcizeni OP, tuto skutecnost neprodlené zavede
do ISEOP (Czech Point) a oznameni postupuje pfisl. PO III,

vydava potvrzeni o obCanskych prikazech (neplatnost, poSkozeni, ztrata odcizeni, ukonceni
pobytu na tizemi CR),

eviduje, vyfizuje a zavadi do Informacniho systému evidence obCanskych pritkazl, véetné€ ztrat
a nalezt ob¢anskych prikazi,

vydava potvrzeni o zmén¢ Uidajl zapisovanych do OP (zména jména, pfijmeni, zména stavu),
vydava ovefené vystupy z informacnich systému vetejné spravy v souladu se zakonem ¢.
365/2000Sb. v platném znéni.

udalosti nebo zadosti ob¢anii, které nepatii do pisobnosti spravniho obvodu matriky Hefmantv
Meéstec, postupuje ve spravnim fizeni ptislusnému ufadu,

komplexné zjistuje vykon statni spravy na useku evidence obyvatel mésta Hefmaniv Méstec
vcetné jeho mistnich ¢asti (Choténice, Konopaé, Radlin),

stanovenym zpusobem pfijima a zpracovava ohlaseni ob¢ana o zmén¢ jeho trvalého pobytu,
vydava potvrzeni o zmén€ trvalého pobytu a nasledné¢ provadi oznamovaci povinnosti
ptislusnému povérenému tradu,

vede spravni fizeni ve véci podaného navrhu na ZruSeni tidaje o mistu trvalého pobytu,
poskytuje informace v souladu se zak. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim,
vede staly seznam volicl mésta Hefmantiv Méstec,

plni ukoly organiza¢niho zabezpeceni voleb (podili se pfi ptipravé a realizaci voleb),
organiza¢né zabezpecuje pojmenovani, ptipadné pfejmenovani ulic, vede evidenci Cisel
popisnych a Cisel evidenénich,

zajistuje gratulace a darky na Zivotni vyro¢i obCanil,

zajiStuje a organizuje vitani obcanki mésta,

dle prani a zadosti obcant (rodiny) zajist'uje a organizuje slavnostni obiady k vyro¢i uzavieni
manzelstvi,

spolupracuje s kronikafem mésta a kronikafi mistnich ¢asti Choténice a Konopac,

piipravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva mésta,

provadi ovéfovani, vidimace a legalizace listin.
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Clinek 8
Spole¢né obecné piisobeni a spoluprace odbori M&U

1. Pro zabezpeceni vnitiniho chodu méstského uradu realizuje kazdy odbor v jemu vymezené
pusobnosti vykon téchto ¢innosti:

a.

opo o

=

g.

spisovou sluzbu (elektronickou),

planovani, organizovani a kontrolu plnéni ukold,

ochranu svéfeného majetku,

evidenci a hospodaieni se svéfenym majetkem, véetné evidence a spravy pohledavek,
ochranu osobnich udajlii a utajovanych skutecnosti, jejichz poskytnuti brani zakony
upravujici ml¢enlivost nebo zakaz jejich zverejnéni,

bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

zpracovani pland, zprav, rozbort, vykazi a hlaSeni z vykonu ¢innosti odboru v souladu
s obecné zavaznymi piedpisy a pokyny tajemnice M&U.

2. Kazdy odbor je povinen v souvislosti s vykonem své vymezené odborné plsobnosti
zabezpecovat tyto odborné ¢innosti:

a.

plnit v terminu ukoly, které mu ulozila rada mésta pti ptipravé podkladd pro jednani
zastupitelstva mésta a rady mésta a které jsou spojeny se zabezpeCovanim plnéni
usneseni téchto orgdnii meésta; zpracovat podkladové materidly a zpravy
pro zastupitelstvo mésta a radu mésta v souladu s jednacimi fady téchto organd,
vyjadfovat se z hlediska své ptisobnosti k navrhtim vnitinich ptedpisti a dokument
pro praci M&U a pravnich predpisi mésta, zpracovavat jejich navrhy po strance
obsahové i formalni, pfipadné se podilet na jejich zpracovani,

poskytovat organiim mésta, ¢leniim zastupitelstva mésta, vyboriim zastupitelstva mésta,
komisim rady mésta, odborim méstského ufadu a dalSim pfisluSnym organtim
informace a podklady z okruhu vlastni plisobnosti, potiebné pro vykon jejich ¢innosti,
je-li mu svéfen vykon statni spravy, vykonavat statni spravu v prenesené plisobnosti
meésta ve vymezenych usecich ¢innosti,

provétovat, podavat ndvrhy na vyfizeni nebo vyftizovat stiznosti, oznameni a podnéty
obcanil z okruhu své ptisobnosti v souladu s vnitinimi predpisy,

poskytovat pomoc komisim rady mésta a vyborim zastupitelstva mésta pii vykonu
jejich ¢innosti,

provadét konzultacni a poradenskou ¢innost ve vymezenych usecich ¢innosti,

plnit tikoly obrany a zabezpecovat ¢innost v dobé mimotadnych situaci,

radné a trvale sledovat pohledavky vii¢i dluznikiim mésta, které vznikly nebo souviseji
s jeho cinnosti a zabezpeCit, aby nedochdzelo k promlceni nebo zaniku z nich
vyplyvajicich prav,

spolupracovat s Kancelaii tajemnice pfi poskytovani informaci zadatelim podle zakona
o svobodném pfistupu k informacim a poskytovat informace podle zvlastnich pravnich
predpist upravujicich poskytovani informaci na tseku jim vymezené piisobnosti.

Vsechny odbory maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada do jejich

plsobnosti. Jednd se predev§im o shromazdovani komplexnich stanovisek, poskytovani
informaci o ukolech, které plni, pfedkladani odbornych nazord a posudki potfebnych pro ostatni
odbory a tymové feSeni zvlast’ zavaznych ukold, pfesahujicich ramec jednoho odboru.

Potiebnou koordinaci ¢innosti nebo stanovisek vice odboril zajistuje tajemnice MEU nebo

uréena osoba, povétena fizenim pracovniho tymu (skupiny). Pracovni tym jmenuje starosta, jiny
organ mésta nebo tajemnice méstského ufadu za ucelem vyfeSeni jednorazového ukolu
zasadniho vyznamu s Casové omezenym trvanim, a to do vyfeSeni zadaného ukolu. Osobu
povétenou fizenim urcuje ten organ, ktery jmenoval pracovni tym, pfipadné starosta nebo
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tajemnice M&U.

Odbory (i odd¢leni), pfi soucinnosti s odborem Spravy majetku, v ramci své plsobnosti
provadéji vybérova fizeni na vetejné zakazky (ptipadné i vefejné zakazky zadavaji) k zajisténi
své Cinnosti. Pfi tom jsou povinny postupovat v souladu s obecné zavaznymi piedpisy a
vnitinimi ptedpisy.

Odbory se pii hospodafeni s financnimi prosttedky fidi ustanovenimi kontrolniho fadu a
kompetencniho fadu.

Clanek 9
Metodické rizeni

Pod pojmem metodické fizeni se rozumi opravnéni osoby ukladat povinnosti a konkrétni ukoly
ve vymezeném okruhu ¢innosti zaméstnanctim, ktefi k této osobé€ nejsou ve vztahu ptimé fidici
pusobnosti (podiizenosti), a to formou ustnich a pisemnych pokynt.

Metodické fizeni zahrnuje i narok zameéstnanci na poskytnuti odborné pomoci, dostatek
informaci nutnych ke splnéni ulozeného ukolu a na podporu a spolupraci ze strany osob
opravnénych metodicky fidit zaméstnance.

Clanek 10
Zastupovani zaméstnanci

V zajmu zajisténi plynulého a tadného chodu jednotlivych odbort a vyfizovani béznych
zélezitosti je nezbytné zajistit v dobé nepfitomnosti jednotlivych vedoucich odbort jejich
zastoupeni. Kazdy vedouci odboru uréi se souhlasem tajemnice M&U svého zastupce a vymezi
rozsah, ve kterém je zastupce opravnén jej zastupovat.

Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzajemné informovat o vSech
skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce. Zastupovany si mize vyhradit
pravo rozhodnuti o zvlast’ zavaznych vécech, pripadné pozastavit rozhodnuti (opatieni) svého
zastupce.

Clanek 11
Predavani funkci

Ke dni ukonceni vykonu funkce je vedouci zaméstnanec povinen tzv. predat funkci, a to svému
nadiizenému nebo zaméstnanci, ktery jej ve vykonu funkce bude nasledovat (piejimajici).

O piedavani funkci se provede pisemny zapis formou piedavaciho protokolu, ktery podepise
predavajici, ptejimajici a jim nadfizeny zaméstnanec. Pfi predavani funkce je predavajici
povinen ucelen¢ a bez vyhrad informovat piejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dulezitych
vécech, vztahujicich se k pfedavanym ¢innostem, pfipadné je uvést do predavaciho protokolu.
Ma-li predavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimoradna

inventarizace.

Clanek 12
Ridici akty MéU

Cinnost M&U se fidi zdkonem o obcich, dalsimi zakony a obecné zavaznymi pravnimi piedpisy
vydanymi Gstiednimi organy k jejich provedeni. Pro efektivni fungovani M&U a uplatnéni
jednotného systému Fizeni uvniti M&U jsou vydavany tyto Fidici akty:

a. vnitfni predpisy,

b. individualni fidici akty.
Vnitini pfedpisy jsou pisemné normativni pravni akty, které normuji nebo reguluji ucelenou
oblast vztahti v méstském Gfadu. Vnitini predpisy M&U vydava pouze rada mésta, starosta a
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tajemnik M&U. Vnitini piedpisy jsou:

a. fady, které upravuji dilezité systémy nebo podsystémy, urcuji jejich strukturu a
zékladni pravidla. Pro &innost M&U jsou vydavany zejména pracovni ¥ad, spisovy fad a
skartacni fad,

b. smérnice, které upravuji ¢innosti, vlastnosti a chovani na zakladé a v mezich pravnich
predpist a fadl nebo obsahuji podrobnéjsi ipravu systémil, ktera se povazuje z hlediska
mestského ufadu za potfebnou a uZzite€nou, zejména z hlediska racionalniho plnéni
funkci méstského tfadu nebo jejich vyznamu a opakovanosti vyskytu,

c. pokyny, které upravuji nékteré vybrané Cinnosti a jsou urCeny k podrobné&jSimu
rozvedeni nékterych ustanoveni smérnic nebo podrobnéj§imu vymezeni Cinnosti,
pro které smérnice dosud nebyly vydany.

Individualni fidici akty jsou pisemné individudlni pravni akty, které nemaji charakter
normativniho pravniho aktu a fesi ur€itou konkrétni zalezitost ve vztahu k ur¢itym osobam.
Individualni ¥idici akty vydavaji zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta, tajemnice M&U a
vedouci odbortt M&U. Nejvyznamnéjsi individualni fidici akty jsou:

a. prikazy, které¢ ukladaji konkrétni tkoly s uvedenim terminu a jména zaméstnance
odpovédného za jeho splnéni,

b. rozhodnuti, které se vydavaji ke jmenovani poradnich skupin, vybérovych komisi a
obdobnych kolektivnich organil, jmenovani a odvolani jejich ¢lenti. Rozhodnuti mtze
obsahovat konkrétni ukoly bezprostiedné souvisejici s predmétem rozhodnuti a terminy
k jejich provedeni,

c. usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a jiné individualné ulozené ukoly,

d. zapisy z porad, pokud jsou ukoly adresné a terminované a uloZené pfti zachovani linie
fizeni,

e. naplné (popisy) prace jednotlivych zaméstnancti a jiné.

Prava a povinnosti upravujici ¢innost méstského ufadu mohou byt upraveny i pravnimi predpisy
meésta, tedy obecné zavaznymi vyhlaSkami meésta Hefmaniv Meéstec vydavanymi
Zastupitelstvem mésta Hefrmantv Méstec v oblasti vykonu samostatné plisobnosti, a nafizenimi
mésta vydavanymi Radou mésta Hefmantiv Méstec v oblasti pfenesené plisobnosti.

Clanek 13
Porady

V zajmu plnéni kol a nezbytné informovanosti vedoucich odbori i ostatnich zaméstnancti
MeU svolava tajemnice M&U a nasledné vedouci odbortl pravidelné pracovni porady, obvykle
jednou za 2 tydny (zpravidla v patek po jednani rady mésta).

V ptipadé potieby svolavaji pravidelné nebo operativni pracovni porady starosta, mistostarosta,
tajemnice nebo osoby povérené fizenim pracovnich tymu.

V z&jmu racionalniho vyuzivani pracovni doby musi byt rozsah porad a jejich Casovy pribéh
omezen na nezbytné nutnou dobu, nikoli vSak na tkor kvality rozhodovani. K poradam jsou
zpravidla zvani predkladatelé materiald k podani vysvétleni nebo zaméstnanci, ktefi mohou
podat informace k projednavané zaleZitosti.

Clanek 14
Kontrolni systém
Kontrolnim systémem se rozumi organizacni, fidici a jiné predpisy mésta Hefmantv Méstec,
upravujici systém finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodateni s verejnymi prostiedky.
Kontrolni systém podle odstavce 1 tohoto ¢lanku zahrnuje financni kontrolu skute¢nosti
rozhodnych pro hospodateni s vetejnymi prostiedky zejména pfi poskytovani vetejnych

prostiedku tfetim osobam, a to pied jejich poskytnutim, v prubéhu jejich pouziti (az do jejich
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kone¢ného vyporadani a vyuctovani) a nasledné po jejich pouziti (vCetné proveétreni vybranych
operaci v ramci hodnoceni dosaZenych vysledki a spravnosti hospodatent).

Cast 111
POSTAVENI A CINNOST ZAMESTANCU

Clanek 15
Zaméstnanci v méstském uradu

Postaveni zaméstnancti mésta zafazenych do Mé&U je upraveno predevim zakonem
¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkii a 0 zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpist (v piipadé trednikil), zakonem ¢. 262/2006 Sb., zadkonik prace,
ptikazy tajemnice, Pracovnim fadem, Organizaénim fadem M&U.

Vlastni vykon prace vyplyvad z pracovni ndplné€, pracovniho nebo funkéniho zafazeni a
z prikazl, pokynt a instrukci nadiizenych zaméstnancl. Pracovni pomér zaméstnanct vznika
na zakladé pracovni smlouvy, pokud neni dale stanoveno jinak.

Zamestnanci, ktefi plni tkoly v samostatné nebo prenesené plisobnosti mésta podle zvlastnich
zékond, tedy zaméstnanci, ktefi se podileji na vykonu spravnich ¢innosti, maji postaveni
ufednika podle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkl a 0 zmén¢
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist. Pracovni smlouva s timto zaméstnancem mtize
byt uzaviena pouze na zaklad¢ vysledkil vefejné vyzvy.

Vedouci zaméstnanci, ktefi fidi vykon spravnich ¢innosti, maji postaveni vedouciho tiednika
podle zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich Uzemnich samospravnych celki a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Tajemnice M&U je vedoucim ufednikem, ktery ma postaveni vedouciho tfadu podle zdkona
¢. 312/2002 Sb., o uUfednicich tzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpist.

Ostatni zaméstnanci zafazeni v méstském uradé, ktefi vykonavaji vyhradné pomocné, servisni
nebo manualni prace nebo ktefi vykon takovych praci fidi, maji postaveni zaméstnance uzemné
samospravného celku podle zakoniku prace.

Meésto Hefmanliv Méstec vydava pracovni tad, ktery je zvlastnim druhem vnitiniho pfedpisu
(rozvadi ustanoveni zakona, popiipad¢ zvlastnich pravnich predpisi podle zvlastnich podminek
u zaméstnavatele, pokud jde o povinnosti zaméstnavatele a zameéstnance vyplyvajici
z pracovnépravnich vztahtl).

Clanek 16
Vedouci zaméstnanci v méstském uiadu

Vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec MU, ktery plni tkoly zaméstnavatele podle
zvlastnich predpist a dale dal$i zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni vedenim na jednotlivych
stupnich fizeni v rdmci méstského Ufadu, jsou opravnéni stanovit a ukladat podiizenym
zamé&stnanctm pracovni tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich préci a davat jim k tomu
Ggelt zavazné pokyny. Vedoucimi zaméstnanci M&U tedy jsou:
a. tajemnice M&U,
b. vedouci odborti méstského uradu a vedouci oddé€len.
Vedouci zaméstnanci M&U jsou mimo povinnosti stanovenych zak. prace povinni zejména:
a. v rozsahu své pusobnosti stanovovat tkoly, provadét jejich kontrolu, hodnoceni a
prijimat opatieni k jejich plnéni,
b. zajistovat predbéznou, prubéznou a naslednou fidici kontrolu, uplatiiovat kontrolni
metody a kontrolni postupy v souladu se zakonem o finan¢ni kontrole a provadécimi
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predpisy a kontrolnim systémem dle clanku 14 tohoto organizac¢niho fadu,

systematicky vyhledavat rizika spojend se zajisStovanim cinnosti v rozsahu jim
vymezené pusobnosti a pfijimat pfiméfena a uc¢inna opatieni k jejich odstranéni nebo
zmirnéni, v souladu se zadkonem o finan¢ni kontrole a provadécimi piedpisy,

pfi vykonu kontrolni Cinnosti zajistit a dodrzovat zvlaStni zdkony, které upravuji
mlcenlivost nebo zékaz zvetejnéni urcitych skutecnosti,

vymezit prdva, povinnosti a odpoveédnost podiizenych zaméstnancti a vyjadfit je
v popisech pracovnich funkci (tzv. pracovnich naplni),

zajistovat fadné hospodareni se sveéfenymi prostfedky a spravu a ochranu svéfeného
majetku,

zajistovat radné plnéni povinnosti stanovenych zakonem o finanéni kontrole,
zajistovat ukoly, souvisejici s obranou statu a ochranou utajovanych skute¢nosti,
kontrolovat dodrZzovani pravnich ptedpisti v okruhu své plsobnosti,

pecovat o soustavné zvySovani odborné trovné vlastni a podfizenych zameéstnanci,
kontrolovat dodrzovani ptedpisti o bezpecnosti prace a pozarni ochrane,

spolupracovat s Kancelaii tajemnice na poskytovani informaci v jejich pisobnosti
zadateli podle zvlastniho zakona (zékon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni).

Clanek 17
Postaveni vedoucich odbora méstského uradu

Vedouci odboru je nadiizen viem zaméstnanctim odboru. Ridi praci odboru a za jeho ¢innost
odpovida tajemnici M&U. Do funkce je jmenovan radou mésta na zakladé vybérového fizeni a
navrhu tajemnice. Vedouci odd€leni je nadfizen vS§em zaméstnancim zatazenym do odd€leni.
Pti vykonu funkce vedouci odboru a oddéleni kromé povinnosti uvedenych v odstavci 2. ¢lanku
16 tohoto organiza¢niho fadu a povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 302 zak. prace dale:

a.

b.
c.
d

o

—

B

tidi a hodnoti praci podfizenych zaméstnanct a kontroluje plnéni tkoli,

navrhuje odmény podiizenym zaméstnanctim,

odpovida za vCasnost a kvalitu zpracovavanych materiald,

informuje podfizené zaméstnance o dilezitych skute¢nostech, nezbytnych pro jejich
praci,

koordinuje praci odboru a spolupracuje s ostatnimi vedoucimi zaméstnanci,

rozdéluje ukoly, vyplyvajici z vlastni ¢innosti odboru, usneseni rady mésta nebo
zastupitelstva mésta mezi zaméstnance odboru,

stanovi podfizenym zaméstnanctim pracovni naplii v souladu se zvlastnimi zékony a
timto organiza¢nim fadem,

zabezpecuje, aby v jim fizeném odboru byla vedena uplna a prehledna dokumentace
obecné zavaznych pravnich a jinych predpisi, potfebnych pro ¢innost odboru,
operativné vymezuje vzajemné zastupovani jednotlivych zaméstnancu tak, aby bylo
zajisténo plynulé plnéni Gkoll i v nepfitomnosti zastupovaného zaméstnance,

v dobé€ nepfitomnosti je zastupovan ur¢enym zameéstnancem odboru,

provadi dozor nad jednotlivymi tkony a rozhodnutimi ve spravnim fizeni, které
vydavaji jim fizené opravnéné uiedni osoby nebo povéfené ufedni osoby na tomto
useku;

provedeny dozor osveéd¢i tak, Ze podepisuje spravni rozhodnuti nebo opatfeni obecné
povahy, nebo tim, Ze ve spise ucini po vyhotoveni rozhodnuti pfed jeho odeslanim
adresatovi svoji parafu,

ucastni se zasedani zastupitelstva mésta,

na zadost pfedsedy vyboru zastupitelstva nebo komise rady se Gcastni zasedani téchto
organd.
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CastlV
POSTAVENI DALSICH ORGANU MESTA

Clanek 18
Vybory zastupitelstva mésta

Zastupitelstvo mésta ziidilo podle § 117 zadkona o obcich Finanéni vybor, Kontrolni vybor jako
své iniciativni a kontrolni organy. Dale pak zfidilo osadni vybory pro jednotlivé mistni casti a
to Osadni vybor pro Choténice a Radlin a Osadni vybor pro Konopa¢. Vybory plni ukoly,
kterymi je povéii zastupitelstvo mésta. Plisobnost vybori je vymezena zakonem.

Ptedsedy vybort a dalsi ¢leny vyborti voli a odvolava z funkce zastupitelstvo mésta.

Zapis o provedené kontrole vyhotoveny podle § 119 zdkona o obcich vybor predklada
zastupitelstvu mésta v souladu s jednacim fadem zastupitelstva mésta.

Clanek 19
Komise rady mésta

Rada mésta zfidila podle § 122 zakona o obcich jako své iniciativni a poradni organy Komisi
bytovou a socidlni, Komisi cestovniho ruchu, propagace a spoluprace s partnerskymi mesty,
Komisi dopravni a vetejného poradku. Komisi koncepce a rozvoje mésta, Komisi kulturni,
Komisi pro medializaci mésta, Komisi pro vychovu a vzdélavani, Komisi sportovni a Komisi
zivotniho prostredi.

Puisobnost komisi miize byt upravena statutem, ktery schvaluje rada mésta.

Clanek 20
DalSi organy

Me¢sto Hefmantv Méstec muze rozhodnutim zastupitelstva mésta nebo rady mésta jmenovat nebo
ustanovit podle zvlastnich predpist dal$i organy, které nemaji postaveni vybori zastupitelstva mésta
nebo komisi rady mésta podle zakona o obcich. Cleny téchto dal§ich organti jmenuje a odvolava ten
organ mésta, ktery tento dal$i organ svym rozhodnutim ustanovil.

CastV
USTANOVENI SPOLECNA A ZAVERECNA

Clanek 21
ZruSovaci ustanoveni

1. ZruSuje se organizaCni fad, ktery Rada meésta Hefmaniv Méstec schvalila dne 15.12.2021
usnesenim R/2021/406.
Clanek 22
Ucinnost
1. Tento organizacni fad nabyva U€innosti dnem 1. bi‘ezna 2023.
Mgr. Zuzana Dvorakova Ing. Ales Jiroutek

mistostarostka mésta starosta mésta
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