ORGANIZACNI RAD MESTSKEHO URADU HORNI PLANA

1. UVOD

Organizaéni tad Méstského ufadu (dle jen M&U) je zékladni organizaéni normou ufadu. Stanovi jeho organizaéni
strukturu, zasady ¢innosti a metody fizeni a upravuje dé€lbu ¢innosti a kompetenci mezi jednotlivymi slozkami ufadu.
Ustanoveni organizac¢niho fadu vychazeji z pfislusnych platnych pravnich pfedpisti. Na organizacni fad navazuji vSechny ostatni
tidici akty M&U, jejichz obsah a uplatiiovani nesmi s nim byt v rozporu.
Organiza¢ni fad a jeho zmény schvaluje rada mésta.

2. ZAKLADNI USTANOVENI]

2.1. Postaveni a piisobnost M&U:

Postaveni a pasobnost M&U upravuje zakon &.128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdgjsich zmén a
doplitkt a pokud jde o paisobnost téz zvlastni zakony. M&U plni tkoly v samostatné i prenesené ptisobnosti. Dozor nad vykonem
samostatné i pfenesené plisobnosti provadi krajsky ufad, ktery poskytuje odbornou pomoc, kontroluje a uklada opatfeni
k odstranéni nedostatki zjisténych pii kontrole.

M&U vykonéava prenesenou plisobnost na tiseku matriky pro obce Horni Plana a Cerna v Posumavi. Stavebni tiad, odbor
zivotniho prostiedi a socidlni odbor vykonévaji statni spravu i v katastru obci Cernd v Posumavi a Frymburk.

2.2. Vztahy M&U k zastupitelstvu a radé:
Jsou upraveny zakonem ¢.128/2000 Sb.

3. ORGANIZACNI STRUKTURA (piiloha ¢.1)

3.1. M&U tvoid starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci obce do ného zarazeni.

3.2. Utvary M&U:
Rada mésta zfizuje pro jednotlivé oblasti své &innosti odbory. Ty jsou sloZeny z pracovnikit M&U, jejichZ praci ¥idi
vedouci odboru.
Rada mésta schvalila tyto odbory: odbor vnitinich véci, finanéni odbor, socialni odbor, hospodarsko spravni odbor, odbor
Zivotniho prostiedi, stavebni uitad
3.2. Personalni zajisténi &innosti M&U:
Personalni zajisténi &innosti jednotlivych odbortt M&U a organizaénich slozek mésta je uvedeno v piiloze ¢.1 tohoto
organiza¢niho fadu

4. SYSTEM RIiZENIi

4.1. Spoluprace odbori:

Vsechny odbory maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada do jejich ptisobnosti. Jedna se pfedevsim
o shromazd’ovani komplexnich stanovisek, pfedkladani odbornych nazorti a tymové feseni zv1ast’ zavaznych tkold, ptesahujicich
ramec jednoho odboru.

4.2. Koordinace stanovisek jednotlivych odborti:
Pfipadnou koordinaci odbornych stanovisek vice odborli zabezpecuje tajemnik nebo pracovnik povéfeny fizenim tymu,
ktery jmenuje tajemnik nebo starosta za ucelem feseni jednorazového ukolu zasadniho vyznamu do doby vyfeSeni zadaného tkolu.

4.3. Redeni sporti pfi zabezpedovani pracovnich tikoli:
Spory, vznikajici na Grovni odborti pfi zabezpecovani pracovnich tikolt fesi jejich vedouci a to pfedevsim vzijemnou

dohodou. Nedojde-1i k dohodg, je nutno spor ptedat funkéné vyssimu vedoucimu k rozhodnuti.

a) Spory spadajici do pravomoci statutdrniho organu zaméstnavatele jsou feSeny tajemnikem; nedojde-li k dohod€ je spor
predlozen starostovi. V pfipadé, Ze nedojde k vyfeseni sporu, rozhoduje soud.

b) Spory spadajici do oblasti pfenesené plsobnosti jsou feSeny tajemnikem. Nedojde-1i k dohodé¢, je spor predlozen starostovi,
pfipadné postoupen krajskému tfadu.

¢) Spory spadajici do oblasti samostatné plisobnosti jsou feSeny starostou nebo pracovnikem poveéfenym radou mésta. Nedojde-li
k dohodé¢ je spor predlozen radé mésta.

d) Spory mezi organizaci a pracovnikem o naroky z pracovniho poméru projednavaji a rozhoduji soudy.

4.4. Zastupovani pracovnikti:
Z dtivodi plynulého a fadného chodu praci a vytizovani béznych zalezitosti je nezbytné, aby jednotlivi vedouci pracovnici
byli v dobé své nepfitomnosti zastoupeni pfedem urcenymi pracovniky. Se souhlasem svého nadfizeného urci vedouci na vSech




stupnich fizeni svého zastupce a vymezi mu rozsah zastupovanych ¢innosti. Zastupovany a zastupce jsou povinni se vzajemné
informovat o vSech skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon zatupované funkce. Zastupovany si miize vyhradit pravo
rozhodnuti o zvlast’ dilezitych otazkach, piipadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce. V dobé nepiitomnosti tajemnika plni vici
zamg&stnanciim obce ukoly zaméstnavatele v plném rozsahu starosta.

4.5. Pfedéavani a pfebirani funkce:

O predavani funkce se provede pisemny zapis formou ptedavaciho protokolu. Predavaci protokol podepise predavajici,
pfejimajici a jim nadfizeny pracovnik. Pfi ptedavani funkce je predavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat
pfejimajictho o pribéhu a stavu praci a o dulezitych vécech, vztahujici se k pfeddvanym c¢innostem, pfipadné je uvést do
predavaciho protokolu. Ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zarovefi mimoradnd inventarizace.

4.6. Soustava fidicich akti M&U:

Pro uplatnéni jednotného systému fizeni uvniti M&U jsou vydavany tyto Fidici akty:
ORGANIZACNI

- Organiza¢ni fad

- Pracovni fad

- Podpisovy tad

- Spisovy a skarta¢ni fad

- Vnitini organizacni smérnice pro hospodafeni a uctovani
RiDICT

- Usneseni rady a zastupitelstva mésta

- Prtikazy a rozhodnuti starosty a tajemnika

INFORMATIVN{
- Informace tajemnika a vedoucich odbort

4.7. Kontrolni ¢innost:
Povinnost kazdého organu MéU je vykonavat kontrolni ¢innost v rozsahu vymezené odborné ptisobnosti.

4.8. Porady:
K zabezpeceni ukold a pro nezbytnou informovanost vedoucich i ostatnich pracovniki M&U svolavaji starosta, zastupce

starosty, tajemnik, vedouci odbort, v pfipad¢ potieby i pracovnici povéfeni fizenim, pracovni porady. V zdjmu racionalniho
vyuzivani pracovni doby musi byt rozsah porad a jejich ¢asovy prub¢h omezen na nezbytnou miru.

4.9. Pouzivani sluzebnich vozidel:
Pozadavky na pouziti sluzebniho vozidla se ptedkladaji tajemnikovi MeU, ktery koordinuje jejich vyuzivani. Vozidla jsou
svéfena do péce nekterému ze zaméestnancl jako soucast jeho pracovni naplné.

5. POSTAVENI A CINNOST PRACOVNIKU

5.1. Prava a povinnosti pracovnikit M&U:

Zakladni prava a povinnosti pracovnikll vyplyvaji pfedev§im z ustanoveni zdkoniku prace, z tohoto Organiza¢niho fadu a
Pracovniho fadu.
Kazdy pracovnik je zejména povinen:

- vykonavat veskeré prace, které vyplyvaji z jeho pracovni naplné;

- spolupracovat pfi plnéni tkoli s ostatnimi pracovniky a odbory a s organy obce;

- Tidit se pokyny nadtizeného pii dodrzovani pravnich ptredpisi;

- plné€ vyuzivat pracovni dobu;

- dopliovat si odbornou kvalifikaci.

5.2. Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich pracovnikii:
Vedoucim pracovnikem je kazdy pracovnik, ktery stoji v ¢ele odboru a kterému jsou podfizeni dalsi pracovnici. Do
funkce je vybiran na zakladé konkurzniho fizeni a jmenovan radou meésta. Mimo zakladnich povinnosti uvedenych v bod¢ 5.1.
vyplyvaji dal$i povinnosti z pracovni naplné, z funkéniho zafazeni a z piikazii, pokynu a instrukci nadfizeného pracovnika.
Vedouci pracovnici M&U jsou povinni zejména:
a) v rozsahu své plisobnosti stanovovat tkoly, provadét jejich kontrolu, hodnoceni a pfijimat opatieni k jejich v€asné a kvalitni
plnéni;
b) vymezit prava, povinnosti a odpovédnost podiizenych pracovnikl a vyjadfit je v popisech pracovnich funkei (tzv.pracovnich
naplni);
¢) informovat podtizené pracovniky o dilezitych skutecnostech nezbytnych pro jejich ¢innost;
d) koordinovat praci odboru a spolupracovat s ostatnimi vedoucimi pracovniky;




e) zabezpelovat, aby v jim fizeném odboru byla vedena Uplna a ptehledna dokumentace pravnich a jinych pfedpisd, smérnic a
usneseni vztahujicich se na jim fizeny tsek;

f) operativné urCovat vzijemné zastupovani jednotlivych pracovnikd tak, aby bylo zajisténo plynulé pInéni ukoll i
v nepfitomnosti zastupovaného pracovnika;

g) na podkladé pozadavkl byt piitomen zasedani rady a zastupitelstva mésta, vyboru nebo komise;

h) zajistovat fadné hospodafeni se svéfenymi prostiedky a spravu a ochranu svéteného majetku;

1) zajiStovat tkoly souvisejici s obranou statu a ochranou utajovanych skutecnosti;

j)  kontrolovat dodrzovani pravnich pfedpisti v okruhu své ptisobnosti,

k) pecovat o soustavné zvySovani odborné urovné podfizenych pracovniki;

1) navrhovat vysi osobniho ohodnoceni a odmény podifizenym pracovnikiim;

m) kontrolovat dodrzovani piedpisii o bezpecnosti prace a pozarni ochrang;

n) soustavné zlepSovat uroveil organizatorské a fidici prace, zavadét nové formy a metody pfi zdokonalovani systému fizeni.

6. POSTAVENI ORGANU MEU

6.1. Starosta:
- plni tkoly dle zakona ¢.128/2000 Sb.;
- plni UGkoly koordinaéni a kontrolni povahy pii zabezpelovani usneseni rady a zastupitelstva mésta spolu
s tajemnikem.

6.2. Mistostarosta:
- zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti a plni jeho tkoly.

7. PUSOBNOST UTVARU MEU

7.1. Spoleéné obecné piisobeni odbortt MEU:
a) pro zabezpeceni vnitiniho chodu realizuje kazdy odbor vykon té€chto ¢innosti:
1. planovani, organizovani a kontrolu plnéni ukolt;
2. evidenci a hospodafeni se svéfenym majetkem a jeho ochranu;
3. bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci;
4. zpracovavani pland, zprav, rozbort a hlaSeni tykajici se ¢innosti odboru;
5. zpracovani, vyuzwam a poskytovani informaci.
b) kazdy odbor je povinen v souvislosti s vykonem své vymezené puisobnosti zabezpecovat tyto odborné ¢innosti:
1. plnit ukoly, které mu ulozila pti pfipravé podkladii pro zasedani zastupitelstva a rady a pii zabezpecovani jejich usnesent;
2. vyjadfovat se z hlediska své pisobnosti k navrhiim vnitinich norem a dokumenti pro praci M&U, piipadné se podilet na
jejich zpracovani;
3. poskytovat organiim M&U a dal$im pfislusnym organtim informace a podklady z okruhu vlastni piisobnosti, potiebné pro
vykon jejich ¢innosti;
vykondvat statni spravu v pfenesené ptisobnosti ve vymezenych tsecich;
prosetfovat a vyfizovat stiznosti, oznameni a podnéty obcanil z okruhu své piisobnosti;
spolupracovat s komisemi a vybory pii vykonu jejich ¢innosti;
plnit tikoly a zabezpecovat ¢innost v dob&é mimoradnych situaci.
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8. ZAVERECNE USTANOVENI

8.1. Tento organizacni fad byl schvalen radou mésta dne 9.6.2021 a timto dnem nabyva platnosti a uc¢innosti.Organizacni fad ze
dne 7.11.2001 pozbyva timto dnem platnosti.



Organiza¢ni fad mésta - piiloha ¢.1

ORGANIZACNI STRUKTURA MESTA HORNi PLANA

ZASTUPITELSTVO MESTA

A 4

VYBORY
Kontrolni, finan¢ni

MISTOSTAROSTA

KOMISE RADA MESTA STAROSTA
prestupkova
I !
TAJEMNIK
\ 4
HOSPODARSKO MISTNI HOSPODARSTVI KULTURNI{ A
SPRAVNI ODBOR INFORMACNI{
udrzba komunikaci CENTRUM

Sprava bytového fondu

udrzba vefejného prostranstvi

a ostatnich budov pievoz kulturni akce mésta
v majetku mésta vetejna sluzba Infocentrum
verejné prospésné prace knihovna
ODBOR VNITRNICH EKONOMICKY SOCIALNI ODBOR STAVEBNI URAD ODBOR ZIVOTNIHO
VECT ODBOR PROSTREDI
socialni poradenstvi spravni fizeni podle

podatelna sprava rozpoctu pecovatelska sluzba stavebniho zakona pozemkova drzba
spisova sluzba ucetnictvi opatrovnictvi zpracovani udaji pro ochrana pfirody a krajiny
matrika poplatky RUIAN a CSU nakladani s odpady

evidence obyvatel
ztraty a nalezy
ev. hrobovych mist

mzdové ucetnictvi
evidence majetku
najemné

silni¢ni spravni Grad
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Personalni zajisténi ¢innosti organizacnich sloZek mésta a odbori méstského uiadu

odbory
a organizacni sloZky

¢innost

personalni zajiSténi

Hospodafisko spravni odbor

sprava domovniho fondu a
nebytového majetku mésta

pracovni pomer:
1. vedouci HSO a MH
2. ucetni

3. uklid radnice
4. uklid sportovni haly
5.
dohoda o provedeni prdce:
2x prilezitostny uklid
Ix prilezitostna udrzba ve sportovni hale

Mistni hospodaistvi

udrzba komunikaci a verejného
prostranstvi

pracovni pomer:

Fidic, udrzba verejného prostranstvi ,vedouci smény
7idic, udrzba verejného prostranstvi

7idic, udrzba verejného prostranstvi

7idic, udrzba verejného prostranstvi

udrzba verejného prostranstvi

udrzba verejného prostranstvi

7idic, udrzba verejného prostranstvi park,

7idic, udrzba verejného prostranstvi park
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dohoda o provedeni prace:
2x prileZitostny nebo sezonni uklid verejného prostranstvi

prevoz

pracovni pomer:
1. kapitin, vedouci smény
2. kapitan
3. kapitin
4. kapitin

dohoda o provedeni prace:
4x prileZitostné k zajisténi provozu prevozu

Kulturni a informacéni
centrum

zajistovani kulturnich a
spolecenskych akct, infocentrum,
knihovna

pracovni pomeér:
1. vedouci KIC
2. vedoucl infocentra
3. pracovnik infocentra
4. knihovnik
5. uklid
dohoda o provedeni prace:
dle potreby k zajisténi organizace kulturnich a spolecenskych
akcl

odbor vnitinich véci

podatelna, spisova sluzba,
skartace a archiv, ztraty a nalezy,
evidence hrobovych mist, matrika
a evidence obyvatel,

pracovni pomer:
1. vedouct uradu (tajemnik)
2. matrikarka
3. referent podatelny

dohoda o pracovni ¢innosti:
Ix referent evidence obyvatel

ekonomicky odbor

sprava rozpoctu, evidence
majetku, vedeni ucetnictvi,
fakturace, sprava poplatkii,
mzdové ucetnictvi

pracovni pomer:
1. hospodarka
2. ucetni
3. ucetni
4.  referent spravy poplatki




socialni odbor

opatrovnictvi, socialni
poradenstvi, pecovatelska sluzba

pracovni pomer:
1. socialni pracovnik
2. pecovatelka
3. pecovatelka
4.  pecovatelka
5. pecovatelka

stavebni urad

Fizeni podle stavebniho zdkona

pracovni pomer:
1. vedouct stavebniho uradu
2. referent

3. referent
4. referent
5. referent

odbor ZP

pozemkova drzba, silnicni spravni
urad, nakladani s odpady,
ochrana prirody a krajiny

pracovni pomér:
1. referent




