Ev.&:  24/001/2024

MESTO HRADEK NAD NISOU
Rada mésta

Organizac¢ni rad Méstského uradu Hradek nad Nisou

Rada mésta se na svém zasedani dne 31. 01. 2024, usnesenim ¢. 03/079/RM/24 usnesla vydat na
zaklade § 102 odst. 2, pism. f), j) a m) zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjsich predpist (dale také jako ,,zakon o obcich®) tento Organizacni fad Méstského tradu Hradek
nad Nisou (déle také jako ,,organizacni 1ad*):

PREAMBULE

Ve smyslu ustanoveni zdkona o obcich se vydava tento organizacni fad, a to za ucelem popisu
struktury méstského uradu, definovani zakladnich pravidel a fizeni. V rdmci zachovani kontinuity se
pti jeho zpracovani vychdzelo z ptivodné platného a dnes jiz zastaralého organizac¢niho fadu. Proto
bude nutné, dle ménicich se potfeb a podminek, dokument neustile vyhodnocovat a upravovat.
Organizacni fad méstského tfadu je zdkladni organiza¢ni normou zdvaznou pro vsechny zaméstnance
mestského tfadu a navazuji na néj a dalsi organizacni normy a interni normativy, které jej dopliuji
a upfesnuji.

Oddil 1
OBECNA CAST

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad Méstského ufadu Hradek nad Nisou (dale jen ,,organiza¢ni fad*) stanovi zakladni
zésady Cinnosti a fizeni méstského uradu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpoveédnosti starosty
a mistostarosty, a dale tajemnika méstského ufadu, vedoucich odborti, vedoucich oddéleni
a ostatnich zaméstnancii mésta zatazenych do méstského tradu.

2. Organizaéni tad dale stanovi organiza¢ni strukturu méstského tradu, naplit prace jednotlivych
odbor(, vztahy mezi jeho organiza¢nimi ¢lanky a vztahy k organizacim a zafizenim, které ztizuje
mesto Hradek nad Nisou.

3. Vztahy méstského tfadu k organiim meésta upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdgjsich predpist (déle jen ,,zakon o obcich®).

Clanek 2
Postaveni a ptisobnost méstského uiradu

1. Postaveni a psobnost méstského uradu upravuje zadkon o obcich. Méstsky urad Hradek nad Nisou
tvofi starosta, mistostarosta (mistostarostové), tajemnik meéstského tfadu a zaméstnanci obce
zafazeni do méstského tradu. V ¢ele obecniho tfadu je starosta.

2. Mgstsky urad plni ukoly:
e v oblasti samostatné pusobnosti (v souladu s § 109 a nasl. zakona o obcich)
- plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo mésta nebo rada mésta,
- pomaha vyboriim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti,
e vykonava pienesenou pusobnost podle § 61 zakona o obcich s vyjimkou véci, které patii
0 pusobnosti jiného organu meésta,
¢ rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zvlastniho zakona.
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3. Mgstsky tfad jako povéfeny obecni ufad vykonava v ramci pienesené plsobnosti na svém tzemi
statni spravu v rozsahu pfiznaném ,,obcim s povéfenym obecnim tfadem® ve vécech stanovenych
zvlastnimi zakony, a to pro obec Hradek nad Nisou, Rynoltice a obec Chotyn¢.

4. Megstsky urad v oblasti pienesené plisobnosti vykonava statni spravu ve vécech, které stanovi
zvlastni zakony, zejména na usecich vSeobecné vnitini spravy, zivotniho prostfedi, tzemniho
a stavebniho fizeni, uzemniho planovani, majetku, socialnich véci, obrany stitu a ochrany
obyvatel mésta.

5. Méstsky ufad v oblasti pfenesené pisobnosti plni dal$i ukoly stanovené pravnimi ptedpisy,
usnesenimi vlady a smérnicemi Ustfednich spravnich tradi.

6. Mestsky urad spolupracuje pii plnéni svych ukoll s ostatnimi 1izemnimi spravnimi Gfady, organy
kraje a organy obci ve svém spravnim obvodu.

7. Meéstsky ufad prostfednictvim svych odbor metodicky fidi a kontroluje méstem ziizované
prispévkové organizace mésta.

Clanek 3
Jednani jménem méstského uradu

1. Jménem méstského ufadu jedna starosta, mistostarosta, tajemnik mestského ufadu (dale jen
»tajemnik®), vedouci odbortl a ostatni zaméstnanci mésta zafazeni do méstského uradu. V rozsahu
stanoveném timto organiza¢nim fadem, nebo na zékladé povéefeni tajemnika, jednaji jménem
mestského Uradu t€z vedouci odborti a v dobé nepfitomnosti vedouciho odboru jejich zastupci.
Ostatni zaméstnanci mohou jménem méstského ufadu vystupovat a jednat jen na zakladé
tajemnikem vydaného povéteni, pokud véc, ve které jednaji, prekracuje rozsah jejich pracovni
naplne.

2. Pravni predpisy mésta podepisuje starosta spolu s mistostarostou (§ 104 zakona o obcich).
Rozhodnuti, ptikazy, smérnice a jind opatfeni meéstského uradu je opravnén, v rozsahu tohoto
organizacniho fadu, podepisovat starosta, mistostarosta, tajemnik, vedouci ptislusného odboru,
nebo oddéleni, poptipade i jiny zaméstnanec méstského ufadu. Ve vécech vykonu pienesené
plsobnosti v rdmci rozsahu naplné Cinnosti pfislusného odboru podepisuje rozhodnuti a jina
opatfeni opravnénd ufedni osoba (§ 15 zakona 500/2004 Sb. - spravni fad).

3. Vedouci odboru mize pisemné povéfit vedouciho odd€leni, nebo jiného zaméstnance odboru
k podepisovani nékterych druhti pisemnosti za méstsky ufad pouze s predchozim souhlasem
tajemnika, ve kterém bude okruh takovychto pisemnosti vyslovné uveden.

Clanek 4
Informacni a publikaéni prostiedky méstského uradu

Zvetejnovani informaci zajist'uje mestsky urad zejména t€mito prostredky:

e Ufedni deska meéstského ufadu umisténa na budové sidla méstského uradu, v¢. elektronické
verze Ufedni desky, jejiz obsah je nepfetrzité pfistupny vefejnosti, a to zpisobem umoznujici
dalkovy piistup prostfednictvim internetové sité,
internetové stranky mésta na adrese www.hradek.eu nebo www. hradek.cz,
socialni sité v prostiedi internetové site,
mési¢nik Hradecko,
periodicky tisk,
informace podavané prostfednictvim SMS info kanalu.
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oddil IT
ORGANIZACNI CLENENI MESTSKEHO URADU
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Clanek 5
Méstsky uirad
Meéstsky urad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci mésta zafazeni do méstského
uradu.
Meéstsky urad se pracovné ¢leni na odbory, event. oddéleni takto:
I. KANCELAR URADU
II. ODBOR FINANCNI
III. ODBOR DOTACI, ROZVOJE MESTA A KULTURY
IV. ODBOR SPRAVNI A SOCIALN{
V. ODBOR STAVEBNI{ A ZIVOTNiHO PROSTREDI
VI. ODBOR INVESTIC A SPRAVY MAJETKU MESTA

e QOddélni spravy majetku

o (Oddéleni investic a usek technické udrzby

Ramcové napln€é prace jednotlivych odborit a oddéleni jsou stanoveny organiza¢nim fadem
a ,,Prehled ramcové napln¢ a plsobnosti odborti a oddéleni méstského uradu® je ptilohou
¢. 1 tohoto organiza¢niho tadu.

Organizaéni strukturu méstského ufadu, tedy ¢lenéni na odbory event. oddé€leni schvaluje Rada
mesta, zpravidla na navrh tajemnika. ,,Organizacni schéma struktury méstského uradu® je ptilohou
¢.2 tohoto organiza¢niho fadu, jejiz soucasti je i ,,PoCet a systematizace pracovnich mist
zameéstnancil zatazenych do Méstského tifadu Hradek nad Nisou.*

V ptipadé, kdy v disledku pfijeti novych pravnich norem dochazi ke zménam v naplni Cinnosti
odborti a oddéleni, jsou vedouci odborl povinni navrhnout tajemnikovi zmény ve vécné a funkcni
struktute odboru a oddé€leni do tficeti dnti od jejich ptijeti.

Tajemnik predklada radé mésta navrhy na zmény ramcovych naplni prace jednotlivych odbord na
jeji nejblizsi schizi.

Napln prace jednotlivym vedoucim odbor( a naplné prace usekd v pfimé pisobnosti tajemnika
stanovuje v souladu s timto organizacnim fadem tajemnik.

Néapln prace vedoucim oddéleni a ostatnim zaméstnancim méstského ufadu fizenych vedoucimi

odbort stanovuje v souladu s timto organizacnim fadem vedouci odboru po pfedchozim schvaleni
tajemnikem.

Celkovy pocet zaméstnanct mésta zarazenych do méstského ufadu stanovuje Rada mésta.

Nové pfijimani zaméstnanci mohou byt zafazeni jen na funkCni a pracovni mista v ramci
schvalené vnitini organizacni struktury méstského Gradu a stanoveného poc¢tu zaméstnancu.

Starosta, mistostarosta, tajemnik a odbory maji pfidéleny zakladni identifikacni / spisové zkratky
takto:

e Starosta -STA (STAR)

e Mistostarosta - MST

e Tajemnik - TAJ

e Kancelar aradu -KU

e Odbor finan¢ni -FO

e Odbor dotaci, rozvoje mésta a kultury - ODK

e Odbor spravni a socialni - 0SS (SS0O)

e Odbor stavebni a zivotniho prostiedi - OSaZP (OSZP)

e Odbor investic a spravy majetku mésta - OlaSM (OISM)
o Oddé¢leni spravy majetku - OlaSM-maj (OISM-m)
o Oddéleni investic a usek technické udrzby - OlaSM-inv (OISM-i)

_3-
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Oddil 111
RIZENI MESTSKEHO URADU

Clanek 6
Zasady fizeni méstského uradu

Vsechny odbory maji v ramci organiza¢niho uspotfddani Gfadu pravo a zdroveil i povinnost
spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada do jejich plsobnosti. Jedna se predev§im
o shromazd'ovani komplexnich hledisek, predkladani odbornych stanovisek a nazord a tymova
feSeni zvlast zavaznych tkold, presahujicich rdmec plisobnosti jednoho odboru.

Koordina¢ni a kontrolni tkoly ve vztahu k jednotlivym odborim v oblasti samostatné ptisobnosti
urcuje starosta, mistostarosta, nebo tajemnik ufadu.

Koordina¢ni a kontrolni tkoly ve vztahu k jednotlivym odbortim v oblasti pfenesené ptisobnosti
urcuje tajemnik tradu.

Pii zpracovani jednorazovych pracovnich tkold, s trvanim ¢asové omezenym, piesahujicich ramec
pusobnosti jednoho odboru, povéti starosta, mistostarosta nebo tajemnik fizenim tkolu vedouciho
jednoho dotcené¢ho odboru. Neni-li ur€eno vyslovné jinak, je timto povéfenym vedoucim ten,
ktery je uveden pii zadani ukolu na prvnim miste.

Spory vzniklé mezi odbory méstského Gfadu pii zabezpeCovani pracovnich ukoll fesi vedouci
dotéenych odbord. Nedojde-li k dohodé, rozhoduje starosta, mistostarosta nebo tajemnik.

K zabezpeceni ukolll a pro nezbytnou informovanost vedoucich i ostatnich zaméstnancii svolava
starosta podle aktualni potfeby poradu (zpravidla 1 x tydné€), které ze zcCastni mistostarosta,
tajemnik ufadu, vedouci odbort a dal$i prizvané nebo starostou urc¢ené osoby podle projednavané
problematiky, piipadné dalsi stanovené osoby.

Tajemnik svolava zpravidla 1 x tydné (po zasedani rady mésta) poradu s vedoucimi odbord,
pfipadné vedoucimi samostatnych oddéleni. Na tuto poradu mohou byt pfizvani i dalsi
zameéstnanci. Program této porady urcuje tajemnik.

Obdobné svoléavaji poradu vedouci odboril se svymi podfizenymi.

Ze vSech vySe uvedenych porad se pofizuji pisemné zapisy. Soucasti programu vSech uvedenych
porad je kontrola plnéni kol ulozenych na téchto poradéch a tikold ulozenych jinou formou.

Vsechny odbory vykonavaji kontrolni ¢innost v rozsahu své vymezené plsobnosti podle planu
kontrolni ¢innosti méstského tradu.

Clanek 7
Vedouci zaméstnanci méstského uiradu

Rizeni méstského tifadu je realizovano témito fidicimi stupni:
e starosta, mistostarosta,

e tajemnik,
e vedouci odboru,
¢ vedouci oddéleni.

V cele méstského utadu je starosta.
Tajemnik plni tkoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisi vici
zaméstnanciim mesta zatazenym do méstského uradu.

Tajemnik je odpovédny za plnéni ukoli méstského ufadu v samostatné pisobnosti i pfenesené
pusobnosti starostovi mésta.

V ¢ele odboru je jeho vedouci, ktery odbor tidi, odpovida za jeho ¢innost a za kvalitu prace
podfizenych zamé&stnancti.
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V Cele oddéleni je jeho vedouct, ktery odd¢leni fidi a odpovida za jeho ¢innost a za kvalitu prace
podiizenych zamé&stnanct.

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance,
kterym je fizen a kterému je za svou ¢innost odpovédny.

Clanek 8
Starosta

V cele méstského uradu je starosta, kterého voli do funkce zastupitelstvo mésta z fad svych ¢lend.
Starosta vykonéava fidi ¢innost méstského ufadu predevsim prostiednictvim tajemnika a odbort
meéstského tradu.

Starosta zastupuje mesto navenek a za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu mésta.
Starostu zastupuje v dob€ jeho nepfitomnosti mistostarosta,
Starosta plni funkce a ukoly stanovené mu zdkonem o obcich (§ 103 — § 108)

Starosta sleduje, koordinuje, zabezpeCuje a kontroluje plnéni ukoll, které vyplyvaji z usneseni
zastupitelstva mésta a rady meésta.

Starosta koordinuje Cinnost tajemnika méstského ufadu a vedoucich zaméstnanct, a spolecné
s mistostarostou plni tikoly koordinacni a kontrolni povahy pfi zabezpeCovani plnéni usneseni rady
mgésta a zastupitelstva mésta.

Starosta spolupracuje s predsedy vybort zastupitelstva mésta a s pifedsedy komisi rady mésta
a poméha témto vyboriim a komisim v jejich Cinnosti.

Starosta urci zastupce tajemnika na navrh tajemnika.

Starosta je v ramci své odpoveédnosti povinen zavést a kontrolovat vnitini kontrolni systém.

. Starosta spole¢n¢ s mistostarostou zajisti oddé€leni pravomoci a odpovédnosti pii pfiprave,

schvalovéni, provadéni a kontrole operaci, zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani
smluv, vzniku zavazkl a vymahani pohledavek.

Starosta spolecné s mistostarostou zajisti hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vefejnych
prostfedktl. Piijme veskera nezbytna opatfeni k ochrané verejnych prostredk.

Starosta sleduje a zajistuje plnéni rozhodujicich kol mésta k dosazeni schvalenych zaméru
a cilu.

Starosta fidi specifické Cinnosti pfi plnéni kol k zajiStovani obrany statu a ochrany obyvatel
mesta v dobé mimotadnych situaci.

V ptipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje starosta pro vykon pienesené plsobnosti
zvlastni organy meésta, jmenuje a odvolava jejich Cleny. V piipadech stanovenych zvlastnimi
zakony vykonava zvlastni organ mesta s rozsifenou plsobnosti statni spravu pro spravni obvod
meésta s rozSifenou plisobnosti.

Starosta, ve spolupraci s tajemnikem méstského ufadu, odpovidd za informovani vetejnosti

o ¢innosti mésta a rozhoduje o poskytovani informaci Zzadateli podle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni.

Starosta odpovida za prfipravenost meésta k feSeni krizovych situaci, za udrzbu a provoz
informacnich a komunikacnich prostfedkti a pomticek krizového fizeni ur¢enych Ministerstvem
vnitra.

Starosta idi Méstskou policii Hradek nad Nisou, neni-li v souladu se zakony stanoveno jinak.
Starosta schvaluje jednaci fady zvlastnich organt, které ziidil.

Starosta plni dal$i povinnosti a ukoly vyplyvajici ze zakona o obcich a dal$ich pravnich ptedpist.
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Clanek 9
Mistostarosta

Mistostarostu voli do funkce zastupitelstvo mésta ztad svych ¢lenti. Za vykon své funkce
odpovida zastupitelstvu mésta. Zastupitelstvo mtize zvolit vice mistostarostu.

2. Mistostarosta zastupuje starostu a kona v souladu s§ 104 zakona o obcich.

Mistostarosta organizuje piipravu materidli pro jednani rady meésta a zastupitelstva mésta ve
sveétené oblasti.

Mistostarosta pomahé vyboriim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti.

Clanek 10
Tajemnik

1. Tajemnik je odpovédny za plnéni tkolli méstského Gfadu v samostatné plisobnosti 1 pfenesené
pusobnosti starostovi a kona v souladu s § 110 zakona o obcich.

Tajemnik plni tkoly statutdrniho organu zameéstnavatele podle zvlaStnich pravnich ptedpisii vici
zameéstnanclim mesta zatazenym do meéstského uradu.

Tajemnik podava rad¢ navrh na jmenovani a odvolani vedoucich odbor.
Tajemnik pfedklada starostovi navrh na urceni svého zéstupce.

Tajemnik stanovuje pracovni naplné vedoucim odborti a schvaluje pracovni napln¢ vedoucich
odd¢leni a ostatnich zaméstnancti méstského tradu.

Tajemnik zajist'uje vykon pienesené ptisobnosti s vyjimkou véci, které jsou zakonem svéfeny rade
meésta nebo zvlastnimu organu mésta.

Tajemnikovi se podle zdkona o obcich oznamuji skute¢nosti nasvéd¢ujici vylouceni vedoucich
odbortl z projednavani a rozhodovani véci ve spravnim fizeni. Tajemnik rozhoduje o tomto
vylouceni vedouciho odboru méstského tfadu z projednavani a rozhodovani véci a ¢ini potfebna
opatieni k zajisténi dalSiho fizeni.

Tajemnik se podili na plnéni ukolli vyplyvajicich z usneseni vlady ohledn€ Cinnosti méstského
ufadu v oblasti pfenesené plisobnosti.

Tajemnik koordinuje a kontroluje c¢innost odborli a jim fizenych pracovist a rozhoduje
o kompetencnich sporech jednotlivych odborti, pokud o nich nerozhoduje jiny organ, a to ramci
pozadavki na fizeni vykondvané starostou meésta.

Tajemnik, nebo jednotlivé odbory prostiednictvim vedoucich zaméstnancti piredkladaji
zastupitelstvu mésta nebo rad€ mésta nadvrhy obecné zavaznych vyhlasek a natizeni mésta, navrhy
vnitinich smérnic a jinych legislativnich opatfeni mésta, pokud je v jejich kompetenci schvalovani
a vydavani takovych ptedpist.

Tajemnik dohlizi na dodrzovani a aktualnost vnitfnich pfedpisi méstského ufadu v piipadé
potieby piijima nezbytna opatfeni, zejména prostiednictvim vedoucich zaméstnanct.

Tajemnik je nadfizeny vSem zaméstnanciim mésta zatazenym v méstském tfadu, tidi a kontroluje
jejich ¢innost v posloupnosti fizeni dle fidicich stupnd.

Tajemnik schvaluje rozsah povéteni vedoucich oddéleni nebo jinych zaméstnanci méstského
ufadu vedoucim odboru dle ustanoveni tohoto organiza¢niho tadu.

Tajemnik odpovida za plnéni povinnosti, které mu ukladd zakon ¢. 148/1998 Sb., o ochrané
utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist, a navazujici
predpisy.

Tajemnik koordinuje opatfeni, napfi¢ méstskym Uradem, zajist'ujici fadné zpracovani osobnich
udaju v souladu se zakonem 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, ve znéni pozdéjSich
piedpist a souvisejici evropské legislativy.
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Tajemnik urcuje ¢erpani dovolené vedoucim odbort méstského uradu a zaméstnanclim, kteti jsou
v jeho pifimé puisobnosti.

Tajemnik udé€luje souhlas zaméstnanciim mestského ufadu se sluzebnimi tuzemskymi cestami,
odbornymi stazemi a uvolnénim pro ucely studia v pracovni dobé.

Tajemnik udé€luje souhlas zaméstnancim méstského tfadu s pouzitim soukromého vozidla pro
sluzebni ucely.

Tajemnik plni dal§i povinnosti a ukoly vyplyvajici ze zakona o obcich a dalsich predpisi.

Clanek 11
Vedouci odboru

V ¢cele odboru je vedouci, ktery fidi jeho ¢innost, odpovida za vykon ¢innosti odboru na svéfeném
useku a za kvalitu prace podrizenych zaméstnancti. Ma zejména tyto povinnosti, prava a odpoveédnost:

1.

V oblasti v§eobecného Fizeni:

a) stanovi v rozsahu ¢innosti odboru konkrétni ukoly a piijima opatieni k jejich zajisténi.

b) idenfitikuje pfilezitosti pro zlepSeni a inovace pracovni Cinnosti na svéfeném useku, a to
zejména v ramci procesu strategického fizeni i operativniho fizeni.

¢) vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podiizenych zaméstnanct v pisemnych pracovnich
naplnich a hodnoti jejich ¢innost. V piipad¢, ze jejich vécna plisobnost odboru neni v plném
rozsahu pienesena do pracovnich naplni zaméstnancd, plati, Ze tyto véci vykonava
s ptislusnou odpoveédnosti vedouci odboru,

d) zajistuje spolupraci s ostatnimi odbory, soucCasn¢ vyzaduje pii plnéni ukoll pomoc
a spolupraci ptislusnych odborti,

e) zodpovidd za formdalni a vécnou spravnost véci, které jsou predkladany k rozhodnuti
tajemnikovi, starostovi nebo mistostarostovi, radé mesta nebo zastupitelstvu meésta,

f) vrozsahu pusobnosti odboru metodicky fidi a kontroluje piispévkové organizace, jejichz
ziizovatelem je mésto Hradek nad Nisou,

g) dbd na hospodarnost pii vynakladani financnich prostfedkti a pfi hospodafeni a materialné
technickymi prostredky,

h) kona pracovni porady a informuje zaméstnance a vedouci jim fizenych prispévkovych
organizaci a organizacnich slozek meésta o dulezitych skute¢nostech nezbytnych pro jejich
¢innost vcetné ukold a informaci ziskanych na poradé¢ vedoucich odbort, vyplyvajicich
znaplné prace odboru, usneseni vlady, rady mésta nebo zastupitelstva meésta, ptipadné
z pokynu nadfizenych pracovnikil. V piipadé, Zze nebude konkrétné€ dolozeno, komu byl tikol
ulozen, odpovida osobné za jeho vécné plnéni,

i) plni tkoly souvisejici s ptipravou mésta a mestského titadu s rozsitenou pusobnosti na krizové
stavy, a s opatfenimi k feSeni mimotadnych situaci, ochranou utajovanych skute¢nosti,

j) plni vrozsahu své plisobnosti ukoly souvisejici s opatfenimi k feSeni zivelnich pohrom
a mimotradnych udalosti,

k) podepisuje jménem méstského ufadu piislusna spravni rozhodnuti, statistické vykazy
a pisemnou korespondenci tykajici se ¢innosti jemu svéteného odboru,

1) mize pisemné povéfit vedouciho oddéleni nebo jiného zaméstnance odboru k podepisovani
ur¢itych druhl pisemnosti (véetné spravnich rozhodnuti) v povéteni vyslovné uvedenych po
predchozim souhlasu tajemnika méstského utadu,

m)podava informace v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, ve znéni pozdé&jSich predpist, a dle smérnice méstského ufadu k provedeni
tohoto zakona vydané a odpovida za jejich spravnost,

n) jako spravce rozpoctovych prosttedki RK ufadu ve smyslu smérnice ,,Ob¢h ucetnich dokladi
a pisemnosti“ zejména:

e vypracovava navrh rozpoctu za ¢innosti fizené odborem vcetné jim fizenych organizaci,

e rozepisuje finan¢ni objemy a ukazatele schvaleného rozpoftu mesta na pfislusné
rozpoc¢tové obdobi v podrobném rozpoctu,

e navrhuje podle odvétvové puisobnosti odboru zavazné ekonomické a vécné ukazatele
hmotné zainteresovanosti RK a pfispévkovych organizaci a organizacnich slozek na
ptislusné rozpoctové obdobi,
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e odpovidd za dodrzovanirozpoctovych pravidel a rozpoCtové kazné, hospodarné
vynakladani finanénich prostfedkd odboru a kontroluje hospodafeni s rozpoc¢tovymi
prosttedky, navrhuje rozpoctova opatfeni a rozpoctové zmeény v piislusném rozpoctovém
obdobi,

e kontroluje hospodafeni s rozpoctovymi prostiedky RK, pfispévkovych organizaci
a organizacnich slozek fizenych podle odvétvové plisobnosti,

e odpovidd za spravné a vcasné predavani ucetnich dokladii a podkladid pro Uétovani
finan¢nimu odboru,

e odpovidd za zpracovani podkladi a zpravo pripravé, plnéni a kontrole
rozpoctu odboru v prislusném rozpoctovém obdobi,

e kontroluje a podepisuje ucetni doklady tykajici se spravy a uZiti rozpoctovych prostiedki
odboru, a to v souladu se smérnici ,,Ob¢h tcetnich dokladl a pisemnosti®,

0) zodpovidd za ochranu a zpracovani osobnich idaji ve smyslu zékona ¢. 101/2000 Sb.,

4

o ochrané osobnich udajti, ve znéni pozdéjsich predpist.

V oblasti kontroly:

a) kontroluje vykon ¢innosti ve svéfené ptisobnosti,

b) kontroluje dodrZzovani smérnic a obecné zavaznych predpisii mésta a méstského ufadu v rdmci
pusobnosti odboru a navrhuje potiebna opatieni, dba, koordinuje a zajistuje aplikaci
novelizovanych a nové piijimanych pravnich piedpisti CR.

¢) provadi dozor nad vykonem pfenesené pisobnosti svych podiizenych a poskytuje jim
odbornou pomoc,

d) spolupracuje s pfislusnymi kontrolnimi organy a organy ¢innymi v trestnim fizeni a o této
¢innosti informuje tajemnika,

e) kontroluje ¢innost metodicky fizenych ptispévkovych organizaci a organizacnich slozek dle
odvétvové puisobnosti,

f) kontroluje spisovou a archivni sluzbu odboru vcetné ochrany utajovanych skutecnosti.

V oblasti persondlni:

a) sleduje odbornou uroven podfizenych zaméstnanci a projednava s nimi zplsob zvySovani
kvalifikace,

b) prostfednictvim tajemnika zajist'uje proskolovani zaméstnancti odboru a organiza¢nich slozek
meésta a narokuje potiebu proskoleni zaméstnancii z pouzivani vypocetni techniky,

¢) navrhuje v mezich platnych predpisi platy zaméstnanci a jejich priplatky, pfipadné
odménovani,

d) kontroluje dodrzovani pracovniho tadu,

e) v ramci své pusobnosti predklada tajemnikovi navrhy na personalni zmény,

f) predklada kazdorocné tajemnikovi v jim stanoveném terminu hodnoceni Urovné prace
jednotlivych zaméstnancii véetné personalniho a kvalifikacniho slozeni odboru,

g) schvaluje a kontroluje nastupy a ukonceni dovolené zaméstnancti odboru,

h) vydava cestovni piikazy a navrhuje tajemnikovi k posouzeni tuzemské sluzebni cesty
zameéstnanct odboru.

V oblasti bezpelnosti a ochrany zdravi p¥i prdci:

a) v rozsahu své piasobnosti vede zaméstnance k dodrzovani predpisti o bezpecnosti a ochrané
zdravi pii praci, a o pozZarni ochrané,

b) odpovidé za vybaveni pracovist’ odboru a zaméstnancti potiebnymi pomiickami a technickymi
prosttedky BOZP a prostfednictvim tajemnika narokuje potiebné pomicky a technické
prostfedky a proskoleni z prislusnych predpist.

Clanek 12
Vedouci oddéleni

V ¢Cele oddéleni je vedouci, ktery fidi a odpovida za jeho ¢innost na svéfeném tseku a za kvalitu
prace podiizenych zaméstnanc.

Vedouci oddéleni je do funkce jmenovan a z funkce odvolan tajemnikem, po projednani se
starostou.
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Podle pokynti vedouciho odboru zabezpeCuje plnéni ukolii vymezenych v pracovni naplni
oddé¢leni a opatteni ulozenych vedoucim odboru.

Vedouci oddéleni tidi ¢innost oddéleni, kontroluje dodrZzovani pracovni doby a kazné a odpovida
za kvalitu vykonavané prace a materiald, které oddéleni zpracovava.

Vedouci oddéleni ma obdobné pava, povinnosti a odpovédnost jako vedouci odboru podle tohoto
organizacniho fadu, avSak v jeho uz$im zaméteni odbornosti oddéleni. Idenfitikuje ptilezitosti pro
zlepSeni a inovace pracovni Cinnosti na svéfeném uUseku, a to zejména vramci procesu
operativniho fizeni.

Clinek 13
Zastupovani zameéstnancu

Tajemnika zastupuje v dob¢ jeho nepfitomnosti jeho zastupce.

Tajemnik urci se souhlasem starosty svého zastupce, ktery zastupuje tajemnika v dobé jeho
nepiitomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, kromé rozhodovani ve vécech, které si tajemnik
vyhradil. Tajemnik a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o vSech skutecnostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon svéfené funkce. V piipadé neurceni zastupce tajemnika jej
zastupuje starosta mésta ve smyslu ustanoveni § 110 odst. 3 zakona o obcich.

Vedouci odboru ur¢i se souhlasem tajemnika svého zastupce (zpravidla vedouciho nekterého
oddéleni), ktery zastupuje vedouciho odboru v dob¢ jeho nepfitomnosti v rozsahu jeho prav
a povinnosti, kromé rozhodovani ve vécech, které si vedouci odboru vyhradil. Vedouci odboru
a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o vSech skute¢nostech, které mohou mit vliv
na fadny vykon svéfené funkce.

O zastupovani zaméstnancti rozhoduje jejich nejblize nadfizeny vedouci zaméstnanec.

Clanek 14
Piredavani a prevzeti funkce

Pfi ukonceni pracovniho pomeéru zaméstnance mesta zatazeného do méstského uradu nebo pii
jeho prechodu na jinou funkci nebo na jiné pracovisté méstského tradu nebo pro jiné piekazky, se
provede piedani funkce pisemnym zapisem. V piipad¢€, ze zaméstnanec ze zavaznych diivodl neni
schopen pfedani pisemné uskutecnit, provede pisemny zdpis piejimajici. Termin pfedani se
stanovi podle charakteru funkce.

Pisemny zapis o piedani funkce bude obsahovat ptehled o stavu plnéni ukold na predavaném
pracovnim useku, ptehled o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popft. piehled o stavu
finan¢nich prostfedkii a seznam predavaného majetku dle stavu k datu posledni provadéné
inventarizace.

Pisemny zapis o piedani funkce podepise predavajici, prejimajici a jim nadfizeny zaméstnanec.

Pti predavani funkce, se kterou je vazdna hmotna odpovédnost za sveéfené hodnoty, se provede
mimoradna inventarizace (vyuac¢tovani) téchto svéfenych hodnot. V piipad¢, Ze zaméstnanec se ze
zavaznych divodl neni schopen zacastnit se této mimoradné inventarizace, tato se provede
komisionalné bez jeho piitomnosti za Gicasti pfimého nadfizené¢ho takového zaméstnance.
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oddil ITI
ZAVERECNA USTANOVENI

Clinek 15
Kontrolni systém méstského uiradu

Zakladni kontrolni systém méstského tradu je stanoven a tvoii ho:

1. Kontrola vykonu pienesené ptisobnosti:
¢ v souladu se zdkonem o obcich kontrolu provadi mistné piislus$ny krajsky trad.

2. Kontrola vykonu samostatné plisobnosti obci a jejich organti:
e vsouladu se zakonem o obcich kontrolu provadi Ministerstvo vnitra, neni-li zvlastnim
pravnim pfedpisem stanoveno jinak.

3. Kontrola prostfednictvim jinych organii mésta:
¢ v souladu se zdkonem o obcich kontrolu provadi kontrolni vybor.

4. Kontrola hospodafeni:

e vsouladu se =zakonem o obcich pfezkum hospodafeni provadi krajsky tfad,
auditor nebo auditorska spolec¢nost.

5. Systém finan¢ni kontroly:
e v souladu se zakonem o finanéni kontrole se sklada:

(1) Verejnospravni kontrola (financni kontrola)

e vefejnospravni kontrolu zajistuje zamestnanec ufadu ¢i jiny subjekt povéfeny tajemnikem,
starostou nebo smluvné prostfednictvim rady mesta,

e povéteny subjekt provadi, dle pokynii kontrolu hospodafeni s vefejnymi prostredky pii
vynakladani vetejnych vydaji vcetné vefejné financni podpory u kontrolovanych osob, a to
pted jejich poskytnutim, v pribéhu jejich pouziti a nasledné po jejich pouziti. Kontrolovanou
osobou je pravnicka nebo fyzicka osoba, ktera je Zadatelem o vefejnou finanéni podporu nebo
jejim piijemcem,

e povéfeny subjekt provadi, dle pokyni kontrolu hospodafeni s vefejnymi prostiedky
u prispévkovych organizaci, které jsou ziizeny mestem.

(2) Vnitrni kontrolni systém
a) kontrola obecné zahrnuje:

e kontrolu dodrzovani natfizeni méstského itadu a vnitinich piedpistt méstského tradu,

e vnitini kontrolu méstského tufadu vcetné vykonu pfenesené pusobnosti realizované
jednotlivymi odbory,

e kontrolu plnéni ukolt vyplyvajicich z porad vedoucich odbort,

e kontrolu dodrzovani vnitfnich organizacnich aktl starosty, mistostarostl a tajemnika,

e kontrolu stavu a tirovné vyfizovani stiznosti na odborech a oddélenich méstského tiradu,

b) ridici kontrola

e vytvafi podminky pro hospodarny, efektivni a i€elny vykon vetejné spravy,

e vCas zajiStuje, vyhodnocuje a minimalizuje provozni, finan¢ni a jind rizika vznikajici
v souvislosti s plnénim schvalenych zdméru a cilt mésta,

e zahrnuje postupy pro vcasné podavani informaci pfislusSnym urovnim fizeni o vyskytu
zavaznych nedostatkd a o pfijimanych a plnénych opatienich k naprave,

e je zajiSténa uvnitf mésta predbéznou, pribéznou a naslednou kontrolou,

e pifedbézna kontrola planovanych a pripravovanych operaci je uskutenovana piikazcem
operaci, spravcem RK (rozpoctové kapitoly) a vedouci FO. Slouceni téchto funkci je
nepiipustné, nejedna-li se o operace souvisejici s finan¢nim odborem. Zjisti-li spravce RK

nebo FO, Ze operace byla provedena bez predbézné kontroly, oznami své zjisténi pisemné
starostovi a tajemnikovi,
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e pribéznou a naslednou kontrolu zajistuje starosta nebo mistostarosta, prostfednictvim
vedoucich zaméstnancti organiza¢nich Utvard nebo k tomu povéfenych zaméstnancu, ktefi
zajist'uji pfimé uskuteciiovani operaci pti hospodareni s vefejnymi prostiedky,

e je fizena piimo starostou meésta,

e je zfizena jako organizacné oddélené a funkcéné nezavislé prezkoumavani a vyhodnocovani
pfimétenosti a i€innosti fidici kontroly, véetné provéfovani spravnosti vybranych operaci,

e vykonavd kontroly dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole a fidi se zidkonem
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoétii a zakonem ¢. 128/2000 Sb.,
o0 obcich, ve znéni pozdéjsich predpist.

Clanek 16
Ustanoveni spole¢na a zavérecna

Organizacni fad a jeho zmény schvaluje rada mésta.
Soucasti tohoto organizac¢niho tadu jsou jeho ptilohy:

— ¢. 1 — Prehled ramcové naplné a pisobnosti odbort a oddéleni méstského tradu.

— ¢. 2 — Organizacni schéma struktury méstského ufadu a Pocet a systematizace pracovnich mist
zaméstnanci zatrazenych do Méstského tradu Hradek nad Nisou.

Tento organizacni tad rusi vSechny diive vydané dokumenty upravujici obdobné zalezitosti,
zejména pak organizacni fad ze dne 10. 12. 2007 (d€¢inného od 1. 1. 2008) ve znéni schvaleném ze
dne 06. 12. 2017 a ucinného od O1. 01. 2018 v¢. vSech jeho zmén, zejména platnych zmén
¢. 1 schvalené usnesenim ¢. 13/585/RM/12 ze dne 27.06.2012 a posledni zmény ¢. 6 schvalené
usnesenim ¢.20/991/RM/17 ze dne 06. 12. 2017.

Organizacni fad je platny dnem schvaleni a G¢innosti nabyva dnem 01. 02. 2024.

Mgr. Josef Horinka Jiti Timulak
starosta mésta tajemnik méstského uradu
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Ptiloha €. 1 — Organiza¢niho Fadu Méstského uradu Hradek nad Nisou
schvalena usnesenim ¢.: 03/079/RM/24 dne 31. 01. 2024 a u¢inné dnem 01. 02. 2024

Prehled ramcové naplné a pusobnosti odboru a oddéleni méstského uradu

1.

Struény obsah zakladnich pracovnich agend a ¢innosti odbori méstského uradu

Vsechny odbory méstského tfadu jako jednotlivé celky obecné:

a) Zajistuji a odpovidaji za plnéni rozpoctu v oblasti plisobnosti odboru. Déle pak uzce
spolupracuji s finanénim odborem na pfipravé rozpoctu, jeho zmén a rozpoctovém vyhledu
mésta.

b) Zajistuji a pripravuji odborné materialy (podklady) pro rozhodnuti jednotlivych organt
mesta, zejména RM a ZM, v oblasti a rozsahu plisobnosti odboru. Dale pak plni ukoly
zadané ze ZM a RM v oblasti a rozsahu piisobnosti odboru.

2. Obory a oddéleni

I

el R

— O

I1.

KANCELAR URADU

Zajistuje Cinnost sekretariatu v plném rozsahu — zabezpecuje komplexni administrativni agendu
pro vedeni mésta:

eviduje a zajistuje vyfizeni doslé a odeslané korespondence, véetné pisemnosti zasilanych
telefaxem a elektronickou postou pro vedeni mésta,

organizacné zajist'uje a koordinuje pracovni program vedeni mésta,

organizacné zajiStuje program navstév, delegaci a hostli v€etné protokolu a zabezpecuje ukoly
souvisejicich s pfijimanim navstév delegaci a hostl vedenim meésta,

zabezpecuje dle potieby dopravu a autoprovoz pro vedeni mésta, tlumoc¢nické ¢i
prekladatelské prace, ubytovani a dal$i externi potfeby vedeni mésta.

Zajistuje Cinnosti zastupitelstva mésta a rady mésta:

pfipravuje navrh planu prace zastupitelstva mésta a rady meésta ve spolupraci s vedenim mésta,
zabezpecuje piipravu jednani zastupitelstva mésta a rady meésta po strdnce organizacni, zaslani
pozvanek a projednavanych material clentim zastupitelstva mésta a rady mésta v terminech
podle jednacich tada téchto organd,

vyhotovuje zapisy a usneseni ze zasedani zastupitelstva mésta a schtizi rady mésta,

vede centralni evidenci zapist a usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta,

zabezpecuje nahliZzeni do zapist a usneseni ze zastupitelstva mésta a usneseni rady mésta,
zajistovani distribuce ukoll ulozenych radou meésta a zastupitelstva mésta.

Vede centralni evidenci kontrol provedenych externimi subjekty.

Vede centralni evidenci dotazt dle zdkona 106 Sb.

Vede centralni evidenci stanovenych dokumentii aradu.

Zabezpecuje zakladni tikony a spolupracuje na vykonu vnitfni kontroly.
Zajistuje a koordinuje vykon pienesené plisobnosti (statni sprava).
Zajistovani ¢innosti kontrolniho vyboru zastupitelstva mésta.

Sprava informacnich a komunika¢nich technologii.

Podpirny organ (Centralni registr oznameni).

Uklid a zasobovani.

FINANCNI ODBOR

Komplexni zajistovani finan¢ni agendy tzemné samospravného celku, zejména:

komplexni vedeni ucetni agendy / uCetnictvi ucetni jednotky,
uctovani ptijmu a vydaji, dotaci, dani a poplatku,
platby faktur, ptispévku a dotaci a provadéni fakturace.

Sestavovani rozpo¢tu obce a vyhledii (rozpoctovy proces), jeho projednavani, sledovani

a

navrhovani zmén, v¢. zabezpeceni hospodafeni mésta v souladu se schvédlenym rozpoctem

(evidence jeho Cerpani a plnéni) v¢. procesu schvalovani a zvefejiiovani.
Zajistovani a sestavovani ucetni zavérky a zavére¢ného uctu.
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Zajistovani danovych povinnosti mésta.

Posuzovani pozadavkl financovanych organizaci nad ramec schvaleného rozpoctu z hlediska
vécnosti, ucelovosti a hospodarnosti a provadéni rozpoc¢tovych opatieni ve své pravomoci.
Zajistovani systému financovani obce prostiednictvim vice zdroji financovani, napiiklad
rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalSich vefejnych zdrojt, tivérovych, dotacnich.

Spréva agendy mistnich poplatki a jejich vymahani.

Vedeni agendy platti, mezd a personalni agendy.

Povolovani k umisténi hernich prostort.

Zajistovani ¢innosti finan¢niho vyboru zastupitelstva mésta.

ODBOR DOTACI, ROZVOJE MESTA A KULTURY

Zajistovani ¢innosti spojenych s planovanymi projekty, akcemi a zaméry mésta v rdmci dotacni

podpory (komplexni dotaéni management):

e spolupracuje s odborem investic pfi zpracovani investinich zdmérii a studii v ramci
predprojektové piipravy — technickoekonomické, proveditelnosti, architektonické, geodetické
a jiné u projektt u nichz se ptredpokladaji datace,

e zajistuje pruzkum financnich zdroji a zajistuje Cinnost spojenou s poskytovanim dotaci
a prispévka ze statniho rozpoctu, statnich fondii, Libereckého kraje, Evropské unie ¢i od
jinych poskytovatelll na jednotlivé akce mésta

e zpracovava a predklada zadosti o dotace na akce mésta,

e podili se na realizaci ukonceni a vyuctovani akci mésta podpotfenych financnimi (dota¢nimi)
prostiedky.

Zajistovani ¢innosti spojenych s vyhlaSovanymi projekty a granty realizovanych méstem.

Agenda dota¢niho programu mésta.

Zajistuje Cinnost, spolupraci a kontakt s neziskovymi organizacemi piisobici v ramci mésta.
Zajistuje podporu Cinnosti osadnim vybortim a administrativné zajistuje komise a vybory.
Zajistuje agendu meziobecni a preshranicni mezinarodni spoluprace a agendu Clenstvi mésta
v organizacich.

Zajistuje agendu strategickych dokumenti mésta v oblasti rozvoje.

Zajistovani kulturnich, spolecenskych a sportovnich akci mésta ve spolupraci s prispévkovou
organizaci Barana Trojzemi, vici které za ziizovatele zajistuje nékteré tikony.

Zajistuje agendu PR (public relation) mésta, media a propagace, vydavani mistniho periodika
Hradecko.

Zajistuje vedeni kroniky mésta.

Zajistuje evidenci ozndmeni o poradanych vetejnosti pristupnych akei.

Vede evidenci spoleCenskych kulturnich a sportovnich akci podléhajici obecni regulaci v¢.
zajiStovani souvisejicich pravnich predpist.

Vede agendu prispévkovych organizaci, spolupracuje s piispévkovymi organizacemi,
zabezpeCuje jim administrativni podporu a za ziizovatele zajiStuje nckteré ukony smeérem
k prispévkovym organizacim, kdy mize mit ve své gesci i dalsi tkony na zakladé odhody s jinym
odborem.

ODBOR SPRAVNI A SOCIALNI

Agenda evidence obyvatel.

Agenda vykonu matriky (mati¢niho ufadu).
Agenda projednavani prestupki a stiznosti obcandl.
Agenda vykonu voleb a referend.

Agenda ztrat a nalezq.

Agenda shromazd’ovani.

Agenda vetejnych sbirek.

Agenda socialni prace a poradenstvi.

Agenda vetejného opatrovnictvi.

Zajistovani nekterych dalsich ukolt (oblast pomoci v hmotné nouzi, zvlastni piijemce diichodt).
Zajistovani komise rady mésta — socidlni a bytova.
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12.
13.

14.
15.

16.

17.

V.

1.

VI

Organizacni Fad Méstského uradu Hrddek nad Nisou
24/001/2024

Zajistovani ¢innosti sboru pro ob¢anské zaleZzitosti.

Zajistuje agendu podatelny:

e piijem posty a podéni,

e pokladna,

e zvefejiiovani na tfedni desce,

e kopirovani, prvotni informace o ¢innosti apod.

Ovétovani podpist a listin (vidimace a legalizace).
Vypisy — ovéfené vystupy zinformacnich systému statni spravy (agend a rejstiika)
prostfednictvim systému Czech POINT.

Vede dil¢i agendu Skolstvi, spolupracuje a za ziizovatele zajiStuje nékteré tkony smérem ke
Skolskym zatfizenim, kterou mize na zdkladé dohody odborii vykonavat i jiny odbor vykondvajici
agendu piispévkovych organizaci.

Spolupracuje a za zfizovatele zajistuje n¢které tkony smérem k PecCovatelské sluzbé, kterou muze
na zékladé dohody odborti vykondvat i jiny odbor, vykonavajici agendu piispévkovych organizaci.

ODBOR STAVEBNI A ZIVOTNIHO PROSTREDI

Vykon useku stavebniho uradu v ramci prenesené plsobnosti (statni sprava) v rozsahu pfiznaném
,»obcim s poveéfenym obecnim ufadem*:

e (zemni a stavebni Fizeni,

e statni stavebni dohled.

Vykon na useku silnicniho spravniho uradu v rdmci prenesené plisobnosti (statni sprava) v rozsahu
pfiznaném ,,obcim s povéfenym obecnim tfadem*:

e mistni a vefejné ucelové komunikace,

e obecné uzivani a zvlastni uzivani,

e pripojovani komunikaci.

Vykon useku tizemné planovaci ¢innosti obecnim ufadem. Pofizuje izemné planovaci dokumentaci
(UPD) vcetné potiebnych podkladii (lizemné analytické, technické apod.) za predpokladu splnéni
kvalifika¢nich pozadavku stavebniho zakona (v pienesené i samostatné ptisobnosti).

Zivotni prostiedi
e ochrana pfirody, povoleni kaceni dfevin, VKP, pamatné stromy,
e ochrana ostatnich slozek Zivotniho prosttedi v souladu se zikony CR,
e vydavani rybarskych listk.

Ostatni ¢innosti:
e pfidé€lovani Cisel popisnych a evidencnich,
e referencni ¢innost v agendach IS RUIAN
e vypisy — ovéfené vystupy zinformacnich systému statni spravy (agend a rejstiiki)
prostfednictvim systému Czech POINT — vypisy z katastru nemovitosti.

ODBOR INVESTIC A SPRAVY MAJETKU MESTA

ODDELENI SPRAVY MAJETKU

Obecné vykonava komplexni hospodafskou spravu majetku mésta jako celku i v dil¢ich
agendach:

l.

Agenda majetkopravnich operaci a spravy majetku mésta:

e nakladani s nemovitym majetkem — pozemky (prodeje, pronajmy, vypujcky, pachty
a dalsi dispozice v ramci majetkopravnich operaci, v¢. udrzby),

e sprava bytovych a nebytovych prostor a specificky ur¢eného majetku, tj. nakladani
s nemovitym majetkem — ostatni nemovitosti, budovy apod. (prodeje, pronijmy,
vypijcky a dalsi dispozice v ramci majetkopravnich operaci, v¢. oprava udrzby),
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Organizacni Fad Méstského uradu Hrddek nad Nisou
24/001/2024

Agenda spravy vécnych prav k hmotnym nemovitym vécem (sluzebnosti, redlnd vécna
bfemena apod.)
Agenda specifickych vztahti souvisejicich s majetko — hospodaiskou ¢innosti mésta:
e lesni hospodaistvi a honitby,
e zastupovani v ramci majetkovych podilt (SVJ apod.).
Agenda pohiebnictvi a provozovani hibitovi
Agenda spravy odpadového hospodaistvi mésta.
Agenda mistniho rozvoje (Fondu rozvoje Uhelna, Dotacni program rozvoje mésta)
Zajistovani komplexni agendy pojisténi:
e pojisténi majetku mésta,
e pojisténi ostatni rizik,
e feSeni pojistnych udalosti.
Agenda vodniho hospodaistvi a infrastruktury (VHI: COV, vodovody kanalizace, studné,
vodni nadrze, rybniky, vodni plochy apod.)
Agenda spravy vetejného osvétleni.
Agenda ostatnich inzenyrskych siti (plyn, voda, kanalizace, MKDS).

. Agenda energetického hospodarstvi mésta.
. Agenda spravy, vyjadfovani a stanovisek k zdmértim ovlivitujicim majetek mésta:

e zabory vefejného prostranstvi,

e ulozeni siti, umisténi staveb na majetku mésta apod.,

e ostatni zdméry potenciondlné ovliviiujici majetek mésta (cizi stavby atd.).
Agenda méstské pamatkové zony a pamatek mistniho vyznamu.

BOZP+PO (v¢. ergonomie pracovist atd.).
Agenda CO/JSDHO (pozarni fad, spoluprace s SDH apod.).

.Agenda IS DMVS (Informacni systém digitdlni mapy vefejné spravy), DTM, GIS

a pasportizace majetku mésta.

Vykon internich digitdlnich sluzeb — digitdlni point (interni ovéfovani, systém
elektronického podepisovani evidence dokumentt atd.)

Uklid a zasobovani vé&. materialng technického zabezpeteni organizace.

ODDELENI INVESTIC A USEK TECHNICKE UDRZBY

1.

5.

Vykon komplexni investi¢ni ¢innosti:

e shromazd’ovani a vyhodnocovani pozadavkl na zaméry a investi¢ni vystavbu,

e zajiStovani pripravy koordinace a realizace jednotlivych investicnich akci a staveb meésta

v¢. stavebniho dozoru.

Spoluprace na zajistovani agendy souvisejici s pfipravou a realizaci investic a stavebnich projektl
podpoienych z evropskych, narodnich ¢i jinych dotaci a podpor.
Zajistovani agendy vetejnych zakdzek na svéfeném tuseku, resp. zajisStovani vybéru dodavatelii
a zhotovitelll dle pfislusnych metodik a platné legislativy, v¢. poskytovani metodické pomoci
ostatnim Gtvarim meéstského ufadu ptripadné dal$im subjektim

Zajisténi ¢innosti na useku technické udrzby mésta:

zajiStovani spravy, oprav a technické udrzby komunikaci v¢. zimni udrzby,

vyjadiovani k zasahiim do komunikace a dopravnich feSeni na izemi mésta,

zajistovani udrzby méstské zelené,

provadéni Cinnosti jako jsou opravy a udrzba méstského mobiliare, détskych hiist, Cisténi

prostor mésta atd.,

e koordinace provadénych komunalnich sluzeb a ptidélovani prace pracovnikim servisniho
sttediska a pracovnikim vetejné prospésnych praci, ptipadné obecné prospénych praci.

Zajistovani technické pripravenosti vramci civilni ochrany a bezpe€nosti obyvatelstva pfi
krizovych stavech v¢. podpory krizovych organ mésta.
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Piiloha &. 2 — Organiza¢niho Fadu Méstského uradu Hradek nad Nisou
schvalend usnesenim ¢.: 03/079/RM/24 dne 31. 01. 2024 a G¢inna dnem 01. 02. 2024

Organizaéni schéma struktury Mésta Hradek nad Nisou — Méstského uradu Hradek nad Nisou

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. f) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdgjsich ptedpist (dale také jako ,,zakon o obcich®), ztizuje Rada
meésta odbory, odd€leni a dalsi utvary mestského tradu dle nize uvedeného organiza¢niho schématu.

[}
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A4

4

r

MESTSKY URAD
HRADEK

NAD NISOU

A4

Servisni
stiredisko
udrzby
mésta
(SZ + VPP),
zamest.
mimo ufad

Vysvétlivky:
------ »  Nepriima vazba rizeni (zejména se jedna a vvkon administrativné prdavnich iikonii zaméstnavatele a ziizovatele, dale Fizeni vé. zaddavani vikolii a kontroly v souladu s poZadavky
primé vazby nebo v souladu se smérnicemi zaméstnavatele).
----- — » Nepiima vazba Fizeni (zejména se jednd vykon garanta urcené oblasti ze strany uvolnénych zastupitelit)
»  Primad vazba rizeni (zejména se jednd o opravnéni organizovat, ridit a kontrolovat praci zaméstnancii a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny), vykon zrizovatele
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Ptiloha ¢. 2 — Organizacniho Fadu Méstského uifadu Hradek nad Nisou
schvalend usnesenim ¢.: 03/079/RM/24 dne 31. 01. 2024 a u¢inna dnem 01. 02. 2024

Pocet a systematizace pracovnich mist zaméstnancu zarazenvch do Méstského uradu Hradek nad Nisou

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. j) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpist (dale také jako ,,zakon o obcich®), stanovuje
Rada mésta Hradek nad Nisou celkovy pocet zaméstnancli obce v obecnim tifadu na maximalné 43 zaméstnanci.

Zménu celkového poctu mize rada mésta provést zmeénou tohoto prepisu nebo samostatnym rozhodnutim (usnesenim) v ramci svého jednani. Pro platnost a se rozliSuje casové
hledisko a plati posledni rozhodnuti.

Systematizace pracovnich mist:

Odbory/oddeleni 2024 Strucny popis mist *
Odbor OSS 7 vedouci odboru + 6 | pracovnice v socialni oblasti (socialni prace a opatrovnictvi, predpoklad ziskani dotaci na pozice — mozno i jako terénni
pracovnik / dle dotacnich moznosti); matrika; evidence obyvatel; podatelna — pokladna; prestupky [sdilené agendy = volby a Czech POINT)
Odbor FO 6 vedouci odboru + 5 | hlavni ucetni; fakturace; mzdova ucetni-personalistika; mistni poplatky; pohledavky
Odbor ODK 4/3/1] vedouci odboru + 3 | dotaéni management (OZ); vnéjsi spoluprace = meziobecni, NNO a spolky, kultura; média a PR (SZ)
Odbor KU 5/4/1] vedouci odboru (TAJ) + 4 | sekretaridt, administrativni zajisténi, kontrola-inventarizace; referent ICT; tiklid — zadsobovani (SZ)
Odbor OSaZP 5 vedouci odboru + 4 | stavebni Gifad; Gizemni planovani; silni¢ni spravni uad + ZP: kiceni; rybafstvi; Czech POPINT; RUIAN
Odbor OlaSM 14 [13/1+1]  2x oddéleni
1 vedouci odboru
8 Oddéleni spravy majetku** / vedouci odd. + 7 | sprava majetku — byt. Hospodafstvi, specif. majetek; pozemky; vyjadfovani k zdmérim,;
inzenyrské sit€¢ a VO; vécna bfemena, pohiebnictvi, lesy; Digi POINT, MPZ, DTM-DMVS, energie, JSDHO, PO+BOZP; odpady, pojisténi;
uklid — zasobovani (SZ)
5 Oddéleni investic a techn. udrZby** / vedouci odd. + 4 | investi¢ni akce; drzba mésta [technicky tsek (OZ)] *
Mezisoucet 41 [38/3] 41 zaméstnancii 7 toho: 38 uiednich pozic a 3 servisni pozice
Systémove volné 2 systémov¢ volna mista (servisni ¢innost/0fednik/vedouci Gfednik-zaméstnanec) s uréenim dle potfeby (do¢asna vypomoc nebo zapracovani
pozice nového zaméstnance) na zakladé rozhodnuti tajemnika (pro pozici servisni ¢innost, tfednik a vedouci Gfednik) ¢i Rady mésta (pro pozici
vedouci ufednik — vedouci odboru).
Soucet 43 43 zaméstnancii, 7 toho: 38 uiednich pozic, 3 pozice servisni a 2 systémové volna mista
Vysveétlivky:
Zkr.: VPP pracovnici verejné prospésnych praci, SZ — servisni zaméstnanec, TAJ — tajemnik, UP — tizemni pldnovdni, VO — verejné osvétleni, ICT — informacni
a komunikacni technologie, NNO — neziskové neviadni organizace (spolky), OZ — organizacni zaméstnanec, viz ddle ,, Poznamky... “.
* Popis a rozdeéleni hlavnich agend, jednd se pouze o zakladani, ilustrativni a orientacni vycet cinnosti pro urceni naplni pracovnich mist. Jednotlivé rozdéleni ndplni je

mozné v souladu s organizacnim radem. Pracovni ndpln schvaluje, zejména na navrh vedouciho odboru ¢i oddéleni, tajemnik méstského uradu. Jednotlivi zaméstnanci
nejcastéji vedeni jako referenti odboru, pokud neni jejich pozice/funkce vice ¢i jinak specifikovana.

ok V ramci odborii jsou formalné vytvoreny oddéleni v souladu se zakonem, a to radou mésta v ramci tohoto interniho piedpisu — organizacniho vadu. Vedouci oddélent
Jjsou urceni, viz dale ,, Poznamky ... “.
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Ptiloha ¢. 2 — Organizacniho Fadu Méstského uifadu Hradek nad Nisou
schvalend usnesenim ¢.: 03/079/RM/24 dne 31. 01. 2024 a u¢inna dnem 01. 02. 2024

Poznamky:

1) Systematizace pracovnich mist zahrnuje pracovni pozice zaméstnancii v pracovaim poméru na zaklade pracovni smlouvy, kteri jsou zarazeni do méstského uradu. Mohou
Jimi byt:

a) vedouci zaméstnanci, resp. vedouci urednici a zaméstnanci, resp. urednici v pracovnim poméru na zdaklade zdakona o urednicich

b) vedouci zaméstnanci a zaméstnanci (daile take jako vedoucti servisni zaméstnanec a servisni zaméstnanec (SZ)) vykondvajici ostatni prdce (administrativni,
pomocné, servisni nebo manudlni = obsluzné cinnosti servisnich zaméstnancii) v pracovnim poméru na zdkladé zdakoniku prace (nevztahuje se na né zdakon
o urednicich).

2) Vramci systematizace pracovnich mist dle tohoto organizacniho radu jsou stanoveny funkce vedoucich zaméstnancii:

a) vedouci uradu (vedouci urednik), ktery vykonava funkci tajemnika méstského urad) je ustanoven v souladu s platnou legislativou — jmenovan a odvolavan
starostou se souhlasem reditele krajského uradu. Pro uzavieni pracovniho poméru je nutné realizovat vybérové rizeni.

b) vedouci oboru (vedouci uradnik) je ustanoven v souladu s platnou legislativou — jmenovan a odvolavan radou mésta na navrh tajemnika. Pro uzavreni pracovniho
poméru je nutné realizovat vybérové rizeni danou pozici.

¢) vedouci oddéleni ¢i jiného utvaru (vedouci urednik) zarazeného do méstského uradu je ustanoven, resp. jmenovan tajemnikem méstského uradu po projedndni se
starostou mésta. Pro uzavieni pracovniho poméru je nutné realizovat vybérové rizeni.

d) vedouct servisni zaméstnanec (vedouci) zarazeny do méstského uradu je ustanoven, resp. jmenovan tajemnikem méstského uradu po projedndani se starostou
mésta. Pro uzavieni pracovniho poméru neni nutné realizovat vybérové rizeni pro danou pozici.

3) Vramci systematizace pracovnich mist dle tohoto organizacniho radu jsou stanoveny pozice servisnich zaméstnancu a uredniku, je:

a) urednik je zaméstnanec vizemniho samospravného celku podilejici se na vykonu spravnich cinnosti zarazeny do méstského uradu a jeho pracovni pomeér je
uzaviran na zakladé pracovni smlouvy. Uzavieni pracovniho poméru provadi tajemnik meéstského uradu. Pro uzavieni pracovniho poméru je nutné realizovat
vybérové Fizeni pro danou pozici pri uzavirani pracovaim pomeéru na dobu neurcitou, pripadné verejnou vyzvu.

b) servisni zaméstnanec (napv.: Fidic, spravce budovy, uklize¢, provozni referent, tiskova mluvéi nebo medialni referent apod.) je zaméstnanec uzemniho
samospravného celku ktery se nepodili na vykonu spravnich cinnosti. Uzavieni pracovniho poméru provadi tajemnik méstského uradu. Pro uzavreni pracovniho
poméru neni nutné realizovat vybérové rizeni pro danou pozici.

4) 'V ramci systematizace pracovnich mist dle tohoto organizacniho radu jsou stanoveny nékteré pracovni pozice zaméstnancit a oznaceny jako organizacni zaméstnanci
(0Z):

a) organizacni zaméstnanci jsou zameéstnanci (servisni zaméstnanci i urednici), kteri nejsou vedoucimi zaméstnanci, avsak je podle tohoto organizacniho predpisu
Jjsou opravmeéni organizovat, ¥idit a kontrolovat prdci jinych zaméstnancii a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny (v souladu s § 124 zdkoniku odst. 4 prace).
Zameéstnanci jsou stanoveni timto predpisem (viz vySe cast ,,Pocet a systematizace mist...". Ddle mohou byt podle tohoto predpisu stanoveni, tajemnikem
meéstského uradu po projednani se starostou mésta, jako organizacni zaméstnanci osoby:

b) které vykonavaji cinnost obdobnou pozici projektového manazera v oblasti projektii podporenych dotacemi a jejich cinnost souvisi s aktivnim vykonem praci
v ramci projektu, tj. jeho koordinaci, dilcim Fizenim a organizaci dalsich osob,

c) které vykondvaji cinnost obdobnou pozici technického pracovnika nebo pracovnlka spravce, kdy j je soucasti jejich ¢innosti:

i. zajistovani provoznich ukoli a Fadné vyuzivani svérenych zarizeni a stroju, vé. souvisejici organizace prdce pracovnikii spravy a udrzby, dale zajistovani
radného technického stavu, udrzby a organizace provadeéni oprav na sverenych technickych zarizenich a strojich, vé. planovani a provadent pravidelnych
prohlidek, vedeni zdznamii a dokumentace a podavani navrhit na provadeni oprav a udrzby, a pro tyto cinnosti lze diky rozsahu predpokladat vyuziti
dalsich osob.

ii. zajistovani kontrol plnéni provoznich ukolii pracovniky spravy a udrzby a zajistovani kontrol obsluhy, skoleni obsluh technickych zarizeni a stroju
a zajistovani pracovni a technologické kaznée pracovnikii spravy a udrzby, a pro tyto ¢innosti Ize diky rozsahu predpokladat vyuziti dalsich osob.
5) Vramci systematizace pracovnich mist dle tohoto organizacniho radu:
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Ptiloha ¢. 2 — Organizacniho Fadu Méstského uifadu Hradek nad Nisou
schvalend usnesenim ¢.: 03/079/RM/24 dne 31. 01. 2024 a u¢inna dnem 01. 02. 2024

a) se povazuje (ke dni ucinnosti tohoto organizacniho radu) drivéjsi povéreni zaméstnance vedenim oddéleni/useku, pripadné zastupovianim vedouciho
oddeéleni/useku za jmenovani a na zaméstnance se pohlizi jako na vedouciho zaméstnance (vedouciho urednika) v souladu se zakonikem prdce, resp. zakonem
o urednicich.

b) se povazuje tzv.: , povereni vedenim (Fizenim)“ odboru, oddeleni Ci jiného utvaru, tajemnikem méstského uradu, za vykon cinnosti zdstupu vedouciho
zaméstnance, resp. zameéstnanec, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vyssim stupni vizeni v plném rozsahu jeho vidici cinnosti po dobu delsi nez 4 tydny
a zastupovani neni soucasti jeho povinnosti vyplhyvajicich z pracovni smlouvy je opravnén organizovat, ridit a kontrolovat prdci jinych zaméstnancii a davat jim
k tomu ucelu zavazné pokyny. Zaméstnanec neni vedoucim zaméstnancem.

¢) Zaméstnanci stanoveni podle predchoziho bodu b) se urcuji docasné pro prechodné obdobi, zejména z ditvodu nezajisténi obsazeni vedoucich pozic vhodnymi
zaméstnanci. Jejich kompetence jsou v rozsahu jako by byly vedoucimi zaméstnanci a pro radné obsazeni vedouci pozice je nutné nejméné Ix rocné proveést
vybérové rizeni na obsazeni vedouci pozice na které je zaméstnanec povéren vedenim (Fizenim).

6) Vyuziti systéemove volnych mist je mozné pri splnéni podminek: 1) potiebnosti a zejména 2) dostatku financnich prostredkit na mzdové a souvisejici naklady
(Skoleni apod.).

7) Vsouladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. j) zakona o obcich stanovuje celkovy pocet zaméstnancii obce v méstském uradu rada mésta. Timto organizacnim Fddem je
stanovena hodnota poctu zaméstnancu, viz vySe. Rada mésta muze svym samostatnym rozhodnutim (unesenim) pocet zaméstnancii obce v méstském uradu ménit
individudlné, beze zmeény tohoto organizacniho Fadu a takové pozdejsi usneseni bude mit prednost pred timto organizacnim radem (jeho zménou). V pripadé schvaleni
pozdéjsi zmeny organizacniho Fadu bude stanovena hodnota platna dle posledniho data usneseni zmény nebo usneseni o poctu zaméstnancu. V pripadé schvalovani zmény
poctu zaméstnancu samostatnym usnesenim by mélo byt v ditvodové zprave k usneseni uvedeno navrhované zarazeni pracovnich pozic, resp. zaméstnancii.

8) V ramci tohoto organizacniho radu se poveruje tajemnik méstského uradu zajistovanim stazi a praxi (odbornych, studijné — Skolnich apod.), tj. provadeni vsech nutnych
ukonii, zejména uzavirani smluv o stazi / praxi, koordinace a zajistent personalni kapacity, mista a obsahové naplné staze/praxe atd.

9) V rdmci tohoto organizacniho Fadu se povéruje tajemnik méstského uradu schvalovanim a ve spoluprdci s prislusnym odborem zajistovanim vzdélavani zaméstnancit
(prohlubovani kvalifikace, zvySovani profesnich znalosti a odborného rozvoje apod.).

10) Systematizace pracovnich mist nezahrnuje zaméstnance, kteri nejsou zarazeni do méstského uradu a zaméstnance vykonavajici praci mimo pracovni pomér, a to na
zdkladeé dohod (dohoda o pracovni ¢innosti a dohoda o provedeni prdce), jejich pravni zdalezitosti jsou v kompetenci starosty mésta.
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