Organizaéni fad M&U Jevicko

y vz

Organizaéni rad Méstského uradu Jevicko

Uginnost od 01.03.2024

Za vécnou spravnost odpovida tajemnik M&U Bc. Pavel Sedlak.

OrganizaCni fad je zavazny pro zaméstnance mésta Jevi¢ko zafazenych do Méstského
Ufadu Jevicko.

Organizacni fad projednala a schvalila Rada mésta Jevicko ve smyslu § 102 odst. 2 pism.
m) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) v platném znéni.

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1) Organizacni fad Méstského ufadu Jevicko je vydavan v souladu se zakonem €. 128/2000
Sb., o obcich, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen ,zakon o obcich®). Tento vnitini
pfedpis vydava Rada mésta Jevicko a je zavazny pro vSechny zameéstnance mésta
zafazené do méstského ufadu a vSech jeho organizaénich slozek.

2) Méstsky ufad Jevicko (dale jen ,ufad“) je organem mésta Jevic¢ko (dale jen ,mésto"),
pficemz ve své Cinnosti se Fidi zakonem o obcich a dalSimi souvisejicimi pravnimi
predpisy a v jejich mezich timto organizacnim Fadem

3) Organizac¢ni fad stanovuje organizacni strukturu ufadu, ukoly jeho odborli a samostatnych
oddéleni, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich pracovnikl. Upravuje
zasady €innosti a fizeni ufadu, jejich vzajemné vztahy a vztahy k organizaénim slozkam,
které zfizuje mésto.

Clanek 2
PlUsobnost Gradu

1) Ufad pIni Gkoly v samostatné pusobnosti a v pfenesené ptisobnosti, je povéien vykonem
statni spravy podle zakona o obcich ve znéni pozdéjSich pfedpist. Vztahy ufadu k
organiim mésta upravuje zakon o obcich.

2) V oblasti samostatné plsobnosti je Ufad podfizen Radé mésta Jevicko (dale jen ,rada®),
pokud nejde o oblasti, které jsou vyhrazeny Zastupitelstvu mésta Jevi¢ko (dale jen
.Zastupitelstvo®).

3) V oblasti samostatné plsobnosti obce urad:

a) pini ukoly, které mu ulozZilo zastupitelstvo nebo rada, pomaha vybordm
zastupitelstva a komisim rady v jejich Cinnosti, zabezpecuje Cinnost komisi
a vybor( po materialni strance,

b) provadi fizeni o pravech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob
ve vécech svéfenych v samostatné plsobnosti k rozhodovani méstu, pokud
neni pfislusny jiny organ mésta,

¢) usmérfiuje po odborné strance pfispévkové organizace, organizacni slozky
mésta a dalsi zafizeni, které mésto zfizuje.

4) V oblasti pfenesené plsobnosti je Ufad podfizen Krajskému ufadu Pardubického kraje,
neni-li stanoveno zakonem o obcich jinak a metodicky je fizen obci s rozSifenou
plUsobnosti Moravska Trebova.
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5) V oblasti pfenesené plsobnosti obce vykonava ufad statni spravu

a) v zakladnim rozsahu s vyjimkou véci, které patfi do pusobnosti jiného organu
mésta,

b) v rozsahu povéfeného obecniho ufadu,

c) prenesenou pusobnost dale vykonava pro obce ve svém spravnim obvodu a
v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony

Clanek 3
Spravni obvod

1) Spravni obvod je tvofen obcemi:

JeviCko, Béla u JeviCka, Biskupice, Bfezina, Bfezinky, Hartinkov, Chornice, Jaroméfice,
Slatina, Viska u Jevicka, Vrazné a Vysoka.

Clanek 4
Organizacéni struktura uradu

2) Urad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik méstského Ufadu a dal$i zaméstnanci mésta
zarazeni do méstského Ufadu (dale jen ,zaméstnanci“). Méstsky Ufad se €leni do odbort
(dale jen ,odbor“) a samostatnych oddéleni (dale jen ,oddéleni“). Jménem méstského
Ufadu jedna starosta mésta, mistostarosta a v rozsahu svéfené pusobnosti tajemnik a
vedouci odbortd (vzdy s uvedenim nazvu odboru). Ostatni pracovnici mohou jménem
meéstského ufadu jednat na zakladé zmocnéni.

3) Organizacni struktura Ufadu a jeho jednotlivych organizaénich jednotek s vyznagenim
vazeb nadfizenosti, podfizenosti a poctll zaméstnancl zafazenych do Uradu je pfilohou
€. 1 tohoto organizacniho fadu.

Clanek 5
Starosta

V &ele Ufadu je starosta, ktery odpovida za jeho &innost. Zastupuje mésto navenek. Cinnost
zaméstnancu fidi starosta prostfednictvim mistostarosty a tajemnika. Je nadfizen
tajemnikovi a jeho prostfednictvim téZ vSem pracovnikim meéstského ufadu. Starosta dale
pfijima opatfeni k pfipravenosti Ufadu na pInéni Ukold za branné pohotovosti statu a
spojenych s feSenim mimofadnych udalosti v pfipadé Zivelnych pohrom, nehod nebo jiného
nebezpeci. Za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu mésta. Jmenuje a odvolava se
souhlasem feditele krajského uUfadu tajemnika méstského uUfadu a stanovi jeho plat podle
zvlastnich predpist. Odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodafeni mésta za
uplynuly kalendafni rok, maze pozadovat po Polici Ceské republiky spolupraci pfi
zabezpeceni mistnich zalezitosti vefejného porfadku, odpovida za informovani vefejnosti o
Cinnosti mésta, svolava a zpravidla Fidi zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta,
podepisuje spolu s ovéfovateli zapis z jednani zastupitelstva mésta a zapis z jednani rady
mésta, pIni dalSi ukoly stanovené zakonem o obcich a zvlastnimi zakony. Vécné fidi Cinnost
investi¢niho oddéleni.

Clanek 6
Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu mésta v dobé jeho nepfitomnosti, jedna a rozhoduje ve
vS8ech vécech, které jsou svéfeny starostovi. Podepisuje spolu se starostou pravni predpisy
mésta, usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta.
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Clanek 7
Tajemnik

Tajemnik je zaméstnancem mésta a plni ukoly uvedené v § 110 odst. 4 zdkona o obcich. Za
plnéni ukoll méstského ufadu v samostatné i pfenesené plsobnosti je odpovédny starostovi
mésta. Je nadfizen v8em pracovnikim zafazenym do méstského ufadu, plni uUkoly
zameéstnavatele podle zvlastnich predpis(, fidi a kontroluje €innost zaméstnanci mésta
zarazenych do méstského uUfadu, stanovi podle zvlastnich predpist platy zaméstnancum
mésta zafazenym v méstském ufadu, vydava spisovy fad, skartacni plan a pracovni fad
méstského ufadu. Zucastiuje se zasedani zastupitelstva mésta a schuzi rady mésta
s hlasem poradnim. PIni ukoly vyplyvajici z usneseni zastupitelstva mésta i rady mésta a
dalSi ukoly vyplyvajici z jeho pracovni napiné.

Clanek 8
Odbory, oddéleni, organizac¢ni slozky

Méstsky ufad se Cleni do odbort, které plni Ukoly v oblasti samostatné a prenesené
pusobnosti, kterymi je povéri rada mésta prostfednictvim tajemnika méstského ufadu, nebo
vyplyvaiji z pfisluSnych pravnich predpisu.

Méstsky ufad Jevicko se €leni do odbort a oddéleni:

. odbor finanéni

. odbor vystavby a uzemniho planovani

. odbor organizacni

. oddéleni investicni

. oddéleni socialni

. oddéleni spravy bytového a nebytového fondu
. oddéleni pravni

. oddéleni kultury

Pracovnici organizatné nezafrazeni do odbord, kterymi jsou pracovnici oddéleni spravy
bytového a nebytového fondu a oddéleni pravniho jsou odpovédni ze své cinnosti
tajemnikovi méstského ufadu. Odpovédnost za svoji ¢innost ma i pracovnik zabezpedujici
spravu domu hasicu.

Pracovnici investiéniho oddéleni, kulturniho oddéleni a pracovnici technické udrzby jsou
odpovédni ze své ginnosti starostovi mésta.

Pracovnice socidlniho oddéleni a pracovnice vykonavajici matricnhi agendu jsou ze své
Cinnosti odpovédny vedoucimu organizacniho odboru méstského ufadu. Odpovédnost
vedoucimu organiza¢niho odboru maji i pracovnice zabezpecujici Cinnost turistického
informacniho centra.

Odbory jsou povinny v rozsahu své plasobnosti vzajemné si poskytovat informace o Ukolech,
které pini, vydavat na zakladé pokynu tajemnika stanoviska a posudky potfebné pro ostatni
odbory a projednavat s nimi zalezitosti tykajici se ukolu spadajicich do jejich kompetence v
ramci samostatné plsobnosti.

Spory, s vyjimkou kompetencénich, vzniklé mezi pracovniky odbord méstského Ufadu pfi
zabezpec€ovani pracovnich ukolud, feSi vedouci odbort. Nedojde-li k dohodé nebo jde-li o
kompetenéni spor, rozhoduje tajemnik méstského uradu.

Pracovnici organizacnich slozek jako je jednotka sboru dobrovolnych hasi¢l, méstska policie

jsou odpovédni ze své Cinnosti starostovi mésta. Odpovédnost starostovi za svoji €innost ma
i pracovnik zabezpecujici spravu KD Astra, méstské véZe, synagogy a KD Zadni Arnostov.
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Odpovédnost mistostarostovi za svoji ¢innost maji pracovnici stfediska peCovatelské sluzby,
méstské knihovny a pracovnice zabezpedujici spravu méstského muzea.

Clanek 9
Postaveni vedoucich pracovniku

Prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich pracovnikl odbort méstského ufadu:

1) v rozsahu své pusobnosti stanovit konkrétni Ukoly a pfijimat opatfeni k jejich zajisténi,
2) zajiStovat fadné hospodareni se svéfenymi finanénimi prostfedky mésta,

3) odpovidat za materialné technické prostfedky uréené pro praci odboru,

4) zajiStovat spolupraci s ostatnimi odbory, v€etné zastupitelnosti,

5) kontrolovat dodrzovani pravnich predpist v oboru své plsobnosti, seznamovat podfizené
pracovniky s novelami a novymi pravnimi predpisy, pe€ovat o zvySovani odborné urovné
podfizenych pracovnikd,

6) ve spolupraci s tajemnikem méstského ufadu pfipravovat znéni obecné zavaznych
vyhlasek mésta v oboru své pusobnosti,

7) se souhlasem tajemnika stanovit vy$i mimorfadnych odmén podfizenym pracovnikdm,

8) vést podfizené pracovniky k dodrzovani vnitfnich predpisli organizace a predpisl o
bezpecnosti pfi praci,

9) dbat na kultivované, korektni a seriézni jednani ve styku s vefejnosti a vést k takovému
jednani podfizené pracovniky,

10) v souladu se zakonem 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpisi v ramci vymezené vécné pusobnosti odboru zabezpedluje
zverejnéni informaci, vyfizuje a eviduje zZadosti o informace a predklada pfisluSnému
odvolacimu organu k rozhodnuti pfipadna odvolani proti rozhodnuti o odepieni
informace,

11) v souladu s pfislusnym vnitinim pfedpisem mésta vyfizuje stiznosti a podnéty patfici do
vécného plsobeni odboru.

Clanek 10
Odpovédnost

1) Kazdy pracovnik méstského uUfadu ma pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného
vedouciho pracovnika, jimz je fizen a jemuz za svou Cinnost odpovida. Pracovnici
zarazeni do jednotlivych odborl jsou odpovédni vedoucimu odboru, vedouci odbord jsou
odpovédni tajemnikovi ufadu. Tajemnik je odpovédny za svou Cinnost starostovi mésta,
v jeho nepfitomnosti mistostarostovi mésta. V pfipadé nutné koordinace cinnosti nebo
stanovisek jednotlivych odbor(l je koordinatorem tajemnik.

2) Zaméstnanci Ufadu jsou povinni pfi jednani s ob&any zachovavat profesionalni pfistup a
korektni jednani ve smyslu ,Etického kodexu zaméstnance mésta Jevicka®“.

3) Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat Ihuty ve spravnim fizeni.

Clanek 11
Zastupovani pracovniku

1) Vedouci odboru se souhlasem tajemnika ur€i svého zastupce a vymezi rozsah
zastupovanych ¢innosti. Muze si vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dalezitych otazkach
pfipadné pozastavit opatfeni svého zastupce.
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2) Zastupovani pracovnikll v ramci odboru uréuje vedouci pfislusného odboru se souhlasem
tajemnika méstského 0fadu, zastupovani pracovniki mezi odbory urluje tajemnik
méstského ufadu.

3) Zastupovany a zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce vzajemné informovat o
vSech skute€nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

4) Ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven predani
svéfeného majetku.

Clanek 12
Podepisovani pisemnosti

1) Pisemnosti vyhotovené ufadem podepisuje v ramci své pusobnosti vedouci odboru,
pokud se nejedna o véc v kompetenci volenych organt mésta. Ve vécech vykonu statni
spravy a samospravy na svéfeném uUseku mulze tajemnik opravnit podepisovanim
rozhodnuti a jinych opatfeni pfislusného odboru pisemnym povéfenim jiného
zaméstnance. Podepisovanim bézné korespondence mize vedouci odboru povéfit
vedouciho oddéleni €i jiného zaméstnance. Pisemnosti odesilané jménem tajemnika
podepisuje tajemnik, nerozhodne-li jinak.

2) Pii podepisovani pisemnosti nesmi byt zasahovano do pUsobnosti zastupitelstva a rady.
Musi byt tedy respektovana zejména:

a) platna pravni Uprava, ze které vyplyva, Ze ufad je organem mésta bez pravni
subjektivity, a zvlasté na useku samostatné plsobnosti plni Ukoly ulozené
dalSimi organy mésta,

b) platna usneseni rady a zastupitelstva, kterymi jsou vymezeny ukoly ufadu
(napf. pfi zabezpec€ovani hospodareni dle rozpoctu) a dale kompetence rady a
zastupitelstva (napf. pfi schvalovani smluv), postaveni starosty, zejména jeho
pravo zastupovat mésto navenek. Pravni ukony za mésto v samostatné
pusobnosti Ize Cinit na zakladé pisemného zmocnéni starosty.

Clanek 13
Zavérec¢na ustanoveni

1) Tento organizaéni fad je uloZzen v kancelafi tajemnika ufadu k predloZzeni vSem
zameéstnancum meésta jiz pfi jejich nastupu do zaméstnani a nasledné kdykoli k nahlizeni.
Dale je predlozen vSem vedoucim odbori méstského ufadu, ktefi zajisti seznameni
ostatni zaméstnance jednotlivych odborl s timto Fadem a trvale obvyklym zplsobem je
zvefejnén na internetovych strankach mésta.

2) Tento organizacni fad v plném rozsahu rusi a nahrazuje organizacni fad schvaleny dne
28.01.2022 v¢etné jeho pfiloh a zmén.

Prilohy: PFiloha ¢. 1 Organizaéni struktura Méstského Ufadu Jevicko a zaméstnanci mésta Jevicka
zafazenych do Méstského ufadu Jevicko

V Jevicku 18.03.2024

Bc. Pavel Sed[ék
tajemnik MeU
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