MESTO ZDIREC NAD DOUBRAVOU

SKOLNI 500, 582 63 ZDIREC NAD DOUBRAVOU

Organizaéni fad
Méstského Gfadu Zdirec nad Doubravou

1 — Zakladni ustanoveni
Organizaéni rfad upravuje organizaéni strukturu Méstského Ufadu Zdirec nad Doubravou (M&U) a

rozdéleni pravomoci mezi jednotlivymi oddélenimi ve smyslu zakona o obcich ¢.128/2000 Sb., §102
a §109.

2 - Vymezeni pusobnosti méstského uradu

1. M&U vykonava samostatnou plsobnost a pfenesenou pusobnost v zakladnim rozsahu pro
uzemni obvod mésta Zdirec nad Doubravou.

2. MeéU vykonavéa pfenesenou pusobnost v rozsahu stavebniho Gfadu a matriky v Gzemnim
obvodu vymezeném pfislusnymi pravnimi pfedpisy

3. M&U v oblasti samostatné plisobnosti pini tkoly, které mu uloZilo zastupitelstvo nebo rada
mésta a pomaha vyborim zastupitelstva a komisim rady v jejich €innosti.

4. Provozni doba Mé&U je stanovena:

- pondéli, stfeda 07:30-16:45

- utery, Etvrtek 07:30- 15:00

- patek 07:30- 14:00

5, Pro konani svatebnich obfadu je uréena oddaci sifi v budové M&U, Skolni 500 a to v sobotu
neni-li tento dnem pracovniho klidu nebo volna, v dobé& od 8:00 do 12:00 hod.

3 — Méstsky ufad, vymezeni zakladnich prav a povinnosti

Mé&stsky Uiad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci mésta, zafazeni do oddéleni M&U.

a) Starosta mésta:

1. stoji v &ele M&U a odpovida za jeho &innost,

2. je &lenem rady mésta a je volen zastupitelstvem mésta , kterému je ze své Cinnosti
odpovédny. Plusobnost starosty je vymezena § 103 az § 108 zékona o obcich a dalSimi zvlastnimi
pravnimi pfedpisy,

2 je v ele bezpeénostni rady mésta a dal$ich zvlastnich organu, stanovi-li to zvlastni pravni
pfedpisy,

4. zastupuje mésto navenek; Ukony, které vyzaduji schvaleni ZM nebo RM, muze starosta
provést jen po jejich schvaleni v pfislusném organu,

5. uréuje opravnéné Ufedni osoby, nejsou-li tyto uréeny organizacnim fadem nebo jinym
vnitinim predpisem M&U,

6. povéfuje zaméstnance k zastupovani mésta ve spravnich fizenich a k jinym pravnim
ukonum mésta, zejména ve vztahu k jejich pracovnim napinim,

7 uréuje povéiené osoby a administratora pro pfistup do datové schranky meésta.

8. Neni-li dale uvedeno jinak koordinuje starosta ¢innost obchodnich spolecnosti, ve kterych

ma mésto majetkovou G&ast, jinych organizaénich sloZek a dalSich pravnickych osob, ve kterych je
mésto &lenem, ve vztahu k dal§im organim mésta.



b) Mistostarosta mésta:

1. je ¢lenem rady mésta a je volen zastupitelstvem mésta , kterému je ze své Cinnosti
odpovédny - pisobnost mistostarosty je vymezena zejména § 104 zakona o obcich a dalSimi
zvlastnimi pravnimi predpisy,

2. zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé&, kdy starosta nevykonava funkci
(§ 73 odst. 3a § 79 odst. 1),
3. spolu se starostou podepisuje pravni predpisy obce.

¢) Vedouci samostatného oddéleni:

1 Fidi a kontroluje &innost oddé&leni a plni dal§i Ukoly ulozené starostou nebo radou mésta,

2. odpovidaji za &innost oddéleni v mezich stanovenych timto organizaénim fadem a vnitinimi
predpisy MeU.

%P Pracovni povinnosti vedoucich oddéleni jsou stanoveny obecné& zavaznymi pravnimi
predpisy, vnitinimi pfedpisy M&U a naplini prace.

4. Vedouci samostatného oddéleni podepisuje pisemnosti vzniklé z &innosti oddéleni a ostatni

vedouci oddéleni podepisuiji pisemnosti, k jejichz podpisu byli povéreni dle vnitfnich prfedpisu M&U
a plni dal$i povinnosti, které jsou stanoveny starostou.

5. Vedouciho oddéleni zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti zameéstnanec, ktery je k tomu
povéren starostou.

B. Vedouci oddéleni jsou povinni zabezpeéit vnitini kontrolu v jimi fizeném oddéleni podle
zakona &. 320/2001 Sb., v souladu s planem kontrol odboru (samostatného oddéleni),

7. podili se na zpracovani planu vzdélavani jemu podfizenym zaméstnancum.

8. Vedouci oddéleni vyfizuje podnéty a stiznosti dle spravniho fadu, které spadaji do
kompetence oddéleni.

9. Vedouciho oddéleni jmenuje rada mésta na navrh starosty.

d) Zaméstnanci MéU:

y vykonavaiji prace podle pracovni smlouvy v rozsahu, ktery je stanoven naplini prace,
zvlastnim povéfenim nebo zmocnénim a v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy,

2. jsou podfizeni vedoucim zaméstnancim (vedoucim pfislusnych oddéleni a starostovi).

3. Celkovy po&et zaméstnancu MéU stanovi rada mésta.

4, U zaméstnanct, ktefi jsou tGfedniky podle zakona &. 312/2002 Sb., se jejich pracovni pomer,

prava a povinnosti z pracovnépravnich vztahu fidi timto zakonem a zakonikem prace. U ostatnich

zaméstnancl pouze zakonikem prace.
5. Pravomoci zgméstnancﬂ Me&U ve vécech podpisového prava a svéfenych pravomoci ve
spisové agendé M&U upravuje dokument ,Obéh G&etnich dokladl®, ktery schvaluje zastupitelstvo

meésta.
6. Vsichni zaméstnanci, ktefi jsou zafazeni do Méstského Gradu Zdirec nad Doubravou, jsou

povinni pfi vykonu prace postupovat podle pfilohy usneseni Viady CR &. 270 ze dne 21.3.2001,
kterym byl schvalen Kodex etiky zaméstnancu ve vefejné sprave.

4 - Vnitini &lenéni M&U, oddéleni MéU a uréeni jejich plsobnosti a pravomoci
a) Hospodaisko — spravni oddéleni:

- Vedeni kompletni u¢etni evidence mésta,

- vedeni evidence hospodarské ¢innosti meésta,

- sprava a vybér plateb vyplyvaijicich z této ¢innosti,

- pfiprava rozpo&tu mésta a kontrola jeho pinéni a ¢erpani,

- personalni a mzdova agenda zaméstnancu meésta,

- evidence a sprava majetku mésta, sprava agendy mistnich poplatku a plateb
vyplyvajicich s vyhlasek a nafizeni,



- vedeni pokladni hotovosti pro drobné platby,

- vedeni evidence materidlovych zasob,

- vedeni agendy matriky ve spravnim obvodu dle platnych pfedpist a spravniho fadu,

- evidence obyvatel,

- podatelna,

- sprava &asti agendy mistnich poplatkd a plateb vyplyvajicich s vyhladek a nafizeni,

- vedeni Géetnictvi spojené se spravou bytového hospodarstvi mésta, nebytovych prostor,
budov a pozemku ve vlastnictvi mésta,

= agenda stoéného,

- inventarizace majetku mésta.

b) Oddéleni vystavby:

= Kompletni agenda stavebniho Gfadu, vedena v souladu se Stavebnim zakonem,
spravnim fadem a predpisy souvisejicimi a vykondvana ve spravnim obvodu,

- dohled nad dodrZovanim a Upravami Gzemniho planu Zdirce n.D. (UPSU),

- sprava digitalni mapy mésta,

- pfiprava a organizace investi¢ni ¢innosti mésta,

- vykon agendy dle zakona &. 114/1992 Sb. o ochrané pfirody a krajiny,

- sprava bytového hospodarstvi mésta — revize rozvodu, piedavani a pfejimka bytu,
zajistovani oprav, pfedavani a prejimka bytl, zajiStovani oprav

- sprava nebytovych prostor — revize rozvodu, pfedavani a pfejimka prostor, zajistovani
oprav

- vykon agendy silniéniho spravniho ufadu dle zakona €. 13/1997 Sb. o pozemnich
komunikacich

5 — Zavéreéna ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad Méstského GFadu Zdirec nad Doubravou méni, dopliiuje a rusi Rada mésta
Zdirec nad Doubravou.

2 Tento organizaéni fad byl schvalen na 11.schizi Rady mésta Zdirec n.D. dne 25.5.2011.

3. Organizaéni fad nabyva platnosti 1.srpna 2011.

/, Jan Martinec, starosta IHg.B mir Nikl, mistostarosta

Ve Zdirci nad Doubravou dne 25.kvétna 2011.



