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Cl. 1 Uvodni ustanoveni

(1) Organizacni fad je zakladni organiza¢ni normou, upravujici vnitfni organizaci Méstského
ufadu Novy Ji€in (dale jen "méstsky urad").

(2) Organizac¢ni fad stanovi zejména délbu pusobnosti a vzajemné vztahy mezi jeho
jednotlivymi utvary, vztahy méstského uradu k pfispévkovym organizacim a organiza¢nim
slozkam mésta a jinym organim vefejné spravy.

Cl. 2 Postaveni a ptisobnost méstského uradu
(1) Postaveni a pusobnost méstského ufadu upravuje zakon &. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), (dale také ,zakon o obcich“) a pokud jde o pfenesenou plsobnost téz
zvlastni zakony.

(2) Méstsky ufad plni zakonem stanovené ukoly jak v oblasti samostatné, tak v oblasti
pfenesené plsobnosti a je rovnéz prislusny k organizaénimu a administrativnimu
zabezpedeni €innosti jinych organd mésta.

2.1. V oblasti samostatné plisobnosti méstsky urad:

a) plni ukoly uloZzené zastupitelstvem mésta a radou mésta,

b) po odborné strance usmériiuje organizaéni slozky a pfispévkové organizace,
které mésto zfidilo, pokud zakon nestanovi jinak,

c) spolupracuje s vybory zastupitelstva mésta a komisemi rady mésta a pomaha
jim v jejich €innosti.

2.2. V oblasti pfenesené plasobnosti vykonava méstsky urad:

a) statni spravu dle zvlastnich zakonu v zakladnim rozsahu svéfeném obci dle
zakona o obcich, s vyjimkou véci, které patfi do plsobnosti jiného organu
mésta ve spravnim obvodu Novy Ji€in a pusobnost stanovenou obci jako
organu statu dle zakona o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpuUsobilosti,

b) statni spravu dle zvlastnich zakonu v rozsahu povéreného obecniho Gfadu
dle zakona o obcich a dle vefejnopravnich smluv v téchto vécech a v téchto
spravnich obvodech:

* prenesena pusobnost na useku matriky pro Uzemi obci Bernartice
nad Odrou, Hladké Zivotice, Hostasovice, Kunin, Libhost, Novy Jigin,
Rybi, Senov u Nového Jigina, Zivotice u Nového Jigina,

* prenesena plsobnost na Useku voleb do Evropského parlamentu, pfimé
volby prezidenta, voleb do Poslanecké snémovny, voleb
do Zastupitelstva MSK, voleb do zastupitelstev obci pro uzemi obci
BartoSovice, Bernartice nad Odrou, Hladké Zivotice, Hodslavice,
Hosta3ovice, Jesenik nad Odrou, Kunin, Libho&t, Mofkov, Novy Jicin,
Rybi, Sedlnice, Stary Ji¢in, Suchdol nad Odrou, Senov u Nového Ji¢ina
a Zivotice u Nového Ji¢ina,

« pfenesena plsobnost na Useku voleb do Senatu Parlamentu Ceské
republiky (volebni obvod €. 67) pro uzemi tvofené vychodni ¢asti okresu
Novy Ji¢in, ohraniené na zapadé obcemi Fulnek, Hladké Zivotice,
Kunin, Bernartice nad Odrou, Novy Ji¢in a ¢asti okresu Ostrava-mésto,
tvofenou obcemi Zbyslavice, Olbramice, Klimkovice a Vfesina,

* prenesena pusobnost na useku projednavani prestupkl proti vefejnému
poradku, ob&anskému souziti a majetku pro Uzemi obci BartoSovice,
Bernartice nad Odrou, Hladké Zivotice, Hodslavice, Hostasovice, Jesenik
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nad Odrou, Kunin, Libhost, Morkov, Rybi, Sedlnice, Stary Ji¢in, Suchdol
nad Odrou, Senov u Nového Ji¢ina a Zivotice u Nového Jigina,
prenesena pulsobnost na Useku Uzemniho rozhodovani a stavebniho
fadu pro uzemi obci Novy Ji¢in, Bernartice nad Odrou, Hodslavice,
HostaSovice, Jesenik nad Odrou, Libhost, Morkov, Rybi, Stary Jicin,
Senov u Nového Ji¢ina, Zivotice u Nového Ji¢ina,

prenesena plsobnost na Useku socialnich véci pro uzemi obci
Barto$ovice, Bernartice nad Odrou, Hladké Zivotice, Hodslavice,
HostaSovice, Jesenik nad Odrou, Kunin, Libhost, Mofkov, Novy Jicin,
Rybi, Sedlnice, Stary Ji¢in, Suchdol nad Odrou, Senov u Nového Ji¢ina
a Zivotice u Nového Ji¢ina,

prenesena plsobnost na Useku ochrany pfirody a krajiny pro uzemi obci
BartoSovice, Bernartice nad Odrou, Hladké Zivotice, Hodslavice,
HostaSovice, Jesenik nad Odrou, Kunin, Libhost, Mofkov, Novy Ji€in,
Rybi, Sedlnice, Stary Ji¢in, Suchdol nad Odrou, Senov u Nového Jigina
a Zivotice u Nového Ji¢ina,

c) statni spravu dle zvlastnich zakond v rozsahu obecniho ufadu obce
s rozSifenou pusobnosti dle zakona o obcich ve spravnim obvodu obci
Barto$ovice, Bernartice nad Odrou, Hladké Zivotice, Hodslavice, Hosta$ovice,
Jesenik nad Odrou, Kunin, Libhost, Morkov, Novy Ji¢in, Rybi, Sedlnice, Stary
Ji¢in, Suchdol nad Odrou, Senov u Nového Ji¢ina a Zivotice u Nového Ji¢ina
v nasledujicich vécech:

prenesena plusobnost na Useku evidence obyvatel,

pfenesena plsobnost na useku matriky,

pfenesena plsobnost na Useku integrovaného zachranného systému,
prenesena pulsobnost na Useku krizového fizeni a hospodarskych
opatfeni pro krizové stavy,

pfenesena pusobnost na Uuseku branné povinnosti a zajiStovani obrany
Ceské republiky,

pfenesena plsobnost na useku projednavani prestupki,

pfenesena plsobnost na Useku silniéniho hospodarstvi,

pfenesena plsobnost na Useku socialnich véci a zdravotnictvi,
pfenesena plsobnost na useku vykonu prav pfisluSnikd romské
komunity,

prenesena pusobnost na useku ochrany ovzdusi,

pfenesena plsobnost na useku odpadd,

pfenesena pusobnost na Useku ochrany pfirody a krajiny,

prenesena pusobnost na Useku ochrany zemédélského pidniho fondu,
prenesena pusobnost na Useku lesq,

prenesena plusobnost na Useku myslivosti,

pfenesena plsobnost na useku vodniho hospodarstvi,

prenesena plusobnost na Useku rybarstvi,

pfenesena plsobnost na useku rostlinolékarské péce,

pfenesena pusobnost na Useku ochrany zvifat proti tyrani,

prenesena plusobnost na Useku zakonného pojisténi motorovych vozidel,
pfenesena pulsobnost na uUseku uUzemniho planovani, pofizovani
regulacnich plant a tzemné planovacich podkladu,

prenesena pulsobnost na Useku Uzemniho rozhodovani a stavebniho
fadu u fizeni, které je navazujicim fizenim podle zakona o posuzovani
vlivll na Zivotni prostredi,

prenesena pusobnost na Useku statni pamatkové péce,

pfenesena plsobnost na useku Skolstvi,



pfenesena pusobnost na Useku specialniho stavebniho Ufadu ve vécech
silnic II. a lll. tfidy, mistnich komunikaci a vefejné pfistupnych ucelovych
komunikaci,

prenesena plusobnost na Useku vyvlasthovani,

prenesena plsobnost na Useku valecnych hrobu a pietnich mist.

d) statni spravu dle zvlastnich zakonl v rozsahu celostatni ptisobnosti:

pfenesena pusobnost na uUseku ovéfovani shody opisu nebo kopie
s listinou a ovéfovani pravosti podpisu,

prenesena plusobnost na Useku obCanskych prakazu,

prenesena pusobnost na Useku cestovnich dokladu,

prenesena plsobnost na Useku zivnostenského podnikani,

prenesena pusobnost na Useku dopravy.

e) vykonava prfenesenou pusobnost dle Nafizeni Okresniho Ufadu ¢. 3/2001 pro
jednotlivé obce a obory:

vodni hospodafstvi - Bernartice, Kunin, Rybi, Senov u Nového Jigina,
Zivotice u Nového Jigina,

zemédélstvi - Stary Ji¢in, Zivotice u Nového Ji¢ina,

lesni hospodarstvi a myslivost - Stary Ji¢in, Zivotice u Nového Jigina,
ochrana prirody a krajiny — Hostasovice, Rybi, Zivotice u Nového Jigina,
ochrana ovzdusi - Bernartice, Rybi, Zivotice u Nového Jigina,

odpadové hospodafstvi — Rybi, Stary Jigin, Zivotice u Nového Jigina.

Cl. 3 Organizaéni struktura méstského uiadu

(1) Méstsky urad tvofi starosta, mistostarostove, tajemnik (dale také ,vedeni mésta“)
a zaméstnanci mésta zafazeni do méstského uradu.

(2) Organizaéni strukturu méstského ufadu a jeji zmény schvaluje rada mésta na navrh
tajemnika. Organizacni strukturu Méstského ufadu Novy Ji¢in stanovi Pfiloha €. 1 tohoto
Organizac¢niho radu.

(3) Méstsky urad se Cleni na odbory, oddéleni, useky a jiné odborné utvary.

(4) Odbory jsou zakladni organizacni jednotkou. Postaveni odboru ve smyslu zakona maji téz
odborné utvary s jinym nazvem nez odbor, stanovi-li tak zvlastni zakon. V €ele odboru,
utvaru (dale jen ,odbor®) stoji vedouci odboru.

(5) Odbory se dale mohou vnitfné €lenit na nizsi organizacni stupné, kterymi jsou:
a) oddéleni, které zajistuji ucelenou agendu a v jejich Cele stoji vedouci oddéleni,
b) useky, které jsou pfimo podfizeny vedoucimu odboru.

(6) Méstsky urad se €leni na tyto odbory, oddéleni a useky: Zkratka odboru:
1. Odbo[' kancelar vedeni mésta OKVM
1.1. Usek komunikace a marketingu
1.2. Usek pravni
1.3. Usek RM, ZM, vybor(, komisi

1.4.
1.5.

Usek sekretariatu

Usek Fizeni lidskych zdrojt

2. Odbor organizacni (0]0)
2.1. Oddéleni hospodafské spravy a krizového fizeni
2.2. Usek informaci Gfadu
2.3. Usek informatiky



3. Odbor finanéni OF
3.1. Oddéleni uc¢tarny
3.2. Oddéleni rozpodcta
3.3. Usek pohledavek

4. Odbor spravy majetku OSM
4.1. Usek majetkovy
4.2. Usek komunalniho hospodaistvi

5. Odbor rozvoje a investic ORI
5.1. Oddéleni investic
5.2. Oddéleni rozvoje a strategického planovani

6. Odbor bytovy OB
6.1. Oddéleni najmu, spravy SVJ a majetkovych ¢innosti
6.2. Oddéleni technickych a ekonomickych innosti
6.3. Usek energetika

7. Odbor socialnich véci osv
7.1. Oddéleni socialni prace a vefejného opatrovnictvi
7.2. Oddéleni socialné pravni ochrany déti
7.3. Usek ginnosti v socialni oblasti

8. Odbor skolstvi, kultury a sportu OSKS
8.1. Usek $kolstvi a sportu
8.2. Usek kultury a pé&e o pamatky

9. Odbor spravnich agend OSA
9.1. Usek evidence obyvatel, ob&anskych prikaz(i a cestovnich dokladtl
9.2. Usek matrik
9.3. Usek Czech POINT

10. Odbor prestupkovych agend OPA
11. Obecni zivnostensky uirad OoZu
12. Odbor zivotniho prostredi ozP

12.1. Oddéleni ochrany pfirody, lesnictvi a myslivosti
12.2. Oddéleni odpad, ochrany ovzdusi a zemédélského pldniho fondu
12.3. Oddéleni vodniho hospodarstvi

13. Odbor tzemniho planovani a stavebniho fadu OUPSR
13.1. Usek uzemniho planovani
13.2. Oddéleni stavebniho fadu

14. Odbor dopravy oD
14.1. Usek registru vozidel
14.2. Usek registru fidish
14.3. Usek autoskol
14.4. Usek silniéniho hospodarstvi

15. Odbor kontrolni OK

(7) Napln prace jednotlivych odborl, oddéleni a Usekl je uvedena v Prfiloze &. 2 tohoto
Organizac¢niho radu.

(8) Mimo organizacéni strukturu odbort, oddéleni a Usekl je do méstského Ufadu zaclenén
zaméstnanec na pozici interni auditor, ktery je pfimo podfizeny starostovi. Naplh prace
interniho auditu je podrobnéji upravena ve Statutu interniho auditu Mésta Novy Ji€in
viz PFiloha &. 3 tohoto Organizacniho fadu.

(9) Zaméstnanci mésta zafazeni do organizacnich slozek zfizenych méstem se fidi pravidly
tohoto Organiza¢niho Fadu. Vedouci organizacnich sloZzek maji stejné postaveni jako
vedouci odbord. Naplf prace organizacnich slozek je soucasti zfizovacich listin vydanych
radou mésta. Organizacni struktura organizacnich slozek je uvedena v Pfiloze €. 4 tohoto
Organizac¢niho Fadu.



(10) Interni auditor a zaméstnanci zafazeni do organizaCnich slozek v pracovné-pravni
oblasti podléhaji tajemnikovi.

Cl. 4 Starosta

(1) V Cele méstského ufadu stoji starosta zvoleny Zastupitelstvem mésta Novy Ji¢in (dale jen
,zastupitelstvo mésta“), kterému odpovida za celkovou €innost méstského ufadu.

(2) Prava a povinnosti starosty:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)
1)

n)

zastupuje mésto navenek,

plni Ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich predpist, nevykonava-li je nebo
nejsou-li tyto ukoly svéfeny tajemnikovi,

koordinuje pFipravu, svolava a fidi zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta,
podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy mésta, usneseni zastupitelstva
mésta a rady mésta a dale podepisuje spolu s ovéfovateli zapis ze zasedani
zastupitelstva mésta a zapis ze schiize rady mésta,

pozastavuje vykon usneseni rady mésta v otazkach samostatné plasobnosti, ma-li
za to, Zze je nespravneé; véc predkladd k rozhodnuti nejblizSimu zasedani
zastupitelstva mésta,

v zajmu koordinace a zabezpe€ovani ukold mésta svolava porady vedeni mésta,
Zfizuje v pfipadech stanovenych zvlastnimi zakony pro vykon pFenesené
pusobnosti zvlastni organy mésta, jmenuje a odvolava jejich ¢leny,

muaze po projednani s feditelem krajského ufadu svéfit komisi vykon pfenesené
pusobnosti v urditych vécech,

jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského uUfadu tajemnika a stanovi
jeho plat; bez souhlasu feditele krajského Gfadu je jmenovani a odvolani tajemnika
neplatné,

odpovida za v€asné objednani pifezkoumani hospodafeni mésta za uplynuly rok,
spolupracuije s Policii Ceské republiky,

zajiStuje pfipravenost spravniho obvodu obce s rozSifenou plsobnosti na feSeni
krizovych situaci,

fidi a kontroluje pfipravna opatfeni, €innosti k fedeni krizovych situaci a ¢innosti
ke zmirnéni jejich nasledkl, provadéna uzemnimi spravnimi ufady s pusobnosti
ve spravnim obvodu obce s rozSifenou pusobnosti, organy obci, pravnickymi
osobami a fyzickymi osobami ve spravnim obvodu obce s rozSifenou plsobnosti,
za timto ucelem:

* Zzfizuje a fidi bezpe&nostni radu obce s rozSifenou pusobnosti pro uzemi
spravniho obvodu obce s rozsifenou pusobnosti,

* organizuje pfipravu spravniho obvodu obce s rozSifenou pulsobnosti
na krizové situace a podili se na jejich FeSeni,

* schvaluje po projednani v bezpelnostni radé obce s rozSifenou
plsobnosti krizovy plan obce s rozSifenou plsobnosti,

* vyzaduje od hasi¢ského zachranného sboru kraje nezbytné udaje,

jako starosta obce s rozSifenou pusobnosti dale:

* Zzfizuje a Fidi krizovy Stab obce s rozSifenou pulsobnosti pro uzemi
spravniho obvodu obce s rozSifenou pusobnosti, ktery je soucasné
krizovym Stabem pro uzemi spravniho obvodu obce,

» zajiStuje za krizové situace provedeni stanovenych krizovych opatfeni
v podminkach spravniho obvodu obce s rozsifenou pisobnosti,

* plni Ukoly stanovené hejtmanem a organy krizového fizeni pfi pfipravé
na krizové situace,

* odpovida za vyuzivani informacnich a komunika¢nich prostfedkl
a pomticek krizového fizeni urgenych Ministerstvem vnitra Ceské
republiky,



P)

v dobé krizového stavu:

* zabezpeduje varovani a informovani osob nachazejicich se na uzemi
obce prfed hrozicim nebezpelim a vyrozuméni organu krizového Fizeni,
pokud tak jiz neucinil hasi¢sky zachranny sbor kraje,

* nafizuje a organizuje evakuaci osob z ohrozeného Uzemi obce,

* organizuje Cinnost obce v podminkach nouzového preziti obyvatelstva,

* zajiStuje organizaci dalSich opatfeni nezbytnych pro feSeni krizové
situace,

koordinuje zachranné a likvida¢ni prace pfi feSeni mimofadné udalosti vzniklé
ve spravnim obvodu obce s rozsifenou plsobnosti, pokud jej o to velitel zasahu
pozada; v souvislosti s koordinaci praci je povinen pfedavat Ministerstvu vnitra
Ceské republiky zpravy o jejich prib&hu prostfednictvim operaéniho
a informacniho stfediska integrovaného zachranného systému; je opravnén vyzvat
pravnické a fyzické osoby k poskytnuti osobni nebo vécné pomoci,

schvaluje vnéjsi havarijni plany,

je opravnén, doslo-li ve spravnim obvodu obce k pohromé, vyZadovat u nacelnika
Generalniho Stabu pouziti armady k zachrannym pracim,

za stavu nebezpedi je opravnén v uzemi, pro které byl vyhlasen stav nebezpedi,
ulozit pravnické osobé nebo podnikajici fyzickeé osobé v pfislusném uzemnim
obvodu povinnost:

* dodavat vyrobky, prace nebo sluzby, které jsou pfedmétem jejich €innosti
nebo podnikani, a to v pfiméfeném mnozstvi,

* skladovat ve svych prostorach material urCeny pro pfekonani stavu
nebezpedi a odstranéni jeho nasledkl nebo toto skladovani strpét,

* premistit dopravni a mechanizaCni prostfedky, jakoz i vyrobni
nebo provozni prostiedky movité povahy a zasoby na uréené misto,

svolava povodnovou komisi mésta a je jejim predsedou,

Zfizuje a svolava povodriovou komisi mésta jako obce s rozSifenou plsobnosti a je
jejim pfedsedou,

odpovida za informovani verejnosti o ¢innosti mésta,

pIni ukoly ulozené zastupitelstvem mésta a radou mésta,

rozhoduje o zalezitostech samostatné plsobnosti mésta svéfenych mu radou
mésta,

je v ramci své odpovédnosti povinen zavést a udrzovat vnitfni kontrolni systém.

(3) Dalsi prava a povinnosti starosty:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

zajiStuje nezavislost interniho auditu a jeho funkéni oddéleni od Fidicich
vykonnych struktur,

pfedklada radé mésta navrh na jmenovani a odvolani interniho auditora,

fidi a kontroluje €innost interniho auditora,

schvaluje stfednédoby a ro¢ni plan interniho auditu,

podava zpravu o vysledcich finan€nich kontrol,

odpovida za zavedeni systému, ktery je zpUsobily v€as zjistovat, vyhodnocovat
a minimalizovat provozni, financni, pravni a jina rizika vznikajici v souvislosti
s pInénim schvalenych zaméra a cild organu vefejné spravy,

na zakladé podkladu Skodni komise rozhoduje o nahradé Skody zpusobené
zaméstnancem mésta zafazenym do méstské policie,

je zmocnén vydavat, dle zakona o kontrole, povéfeni ke kontrole zaméstnancim
mésta zafazenym do méstského Ufadu, v&etné zmocnéni urdit vedouciho kontrolni
skupiny.

(4) V souladu se zakonem o obcich koordinuje a Fidi &innosti na vybranych usecich
svéfenych mu usnesenim zastupitelstva mésta.



Cl. 5 Mistostarosta

(1) Mistostarosta/mistostarostové zastupuje/zastupuji starostu v dobé& jeho nepfitomnosti
v plném rozsahu.

(2) Prava a povinnosti mistostarosty/mistostarostu:

a)

b)

c)
d)

podepisuje/podepisuji spolu se starostou pravni pfedpisy mésta a usneseni
zastupitelstva mésta a rady mésta,

jeljsou na zakladé jmenovani starostou ¢lenem/Cleny bezpecnostni rady obce
s rozSifenou pusobnosti, povodhové komise mésta a povodnové komise obce
s rozSifenou plsobnosti,

pini Ukoly ulozené radou mésta,

v souladu s ustanovenim zakona o obcich koordinuje/koordinuji a fidi Cinnosti
na vybranych usecich svéfenych jim usnesenim zastupitelstva mésta.

Cl. 6 Tajemnik

(1) Tajemnik je vedoucim méstského ufadu. Je zaméstnancem mésta jmenovanym do funkce
starostou se souhlasem feditele krajského Ufadu a je odpovédny za plnéni ukoll
v samostatné i pfenesené pulsobnosti starostovi. ZajiStuje vykon pfenesené pusobnosti
s vyjimkou véci, které jsou zakonem svéfeny radé mésta nebo zvlastnimu organu mésta.
PIni ukoly uloZzené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou. Nesmi
vykonavat funkce v politickych stranach a politickych hnutich.

(2) Prava a povinnosti tajemnika:

9)

h)

)

K)

)

plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich predpisu,

uréuje svého zastupce a vymezuje mu rozsah zastupovanych ¢innosti,
zabezpecuje plnéni ukoll vyplyvajicich mu z usneseni zastupitelstva mésta a rady
mésta,

zabezpeduje jednotny postup odbor(, oddéleni, usekl a odbornych utvard a jejich
spolupraci pfi plnéni ukold na useku samostatné i pfenesené pusobnosti,

jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance dle zvlastnich pravnich predpisa,

v pfipadé, kdy neni doCasné obsazena funkce vedouciho odboru, rozhodne
tajemnik o doCasném povéreni zastupovanim za vedouciho odboru nebo fidi
odbor sam,

stanovi podle zvlastnich predpisG platy a odmény vSem zaméstnancim
zafazenym do méstského ufadu, pokud je mu tato pravomoc svéfena, tak i dalSim
zaméstnancim mésta,

je-li pfedpokladané zvy3eni kvalifikace v souladu s potfebou zaméstnavatele,
povoluje pfipustné vyjimky z kvalifikacnich pfedpisi zaméstnancli zafazenych
do méstského ufadu, rozhoduje o poskytovani pracovniho volna dle zakoniku
prace,

pfipravuje navrhy organizaéni struktury méstského ufadu, navrhy naplini €innosti
jednotlivych odbor(, oddéleni, usekd a odbornych utvard, dba na ucelnou
organizaci prace méstského ufadu a na plynuly chod jeho €innosti,

zpracovava navrhy na zdokonaleni fidicich a informacnich systému, vydava
skartaéni plan, spisovy a pracovni fad a dale pfikazy, popf. jiné vnitfni normy
pro ¢innost méstského ufadu,

je €lenem bezpecnostni rady obce s rozsifenou plsobnosti a povodniové komise
meésta a povodriové komise obce s rozSifenou plsobnosti,

zodpovida za Cerpani prostfedku na platy,

v souladu se zakonem a pracovné-pravnimi pfedpisy jedna v pracovné-pravnich
vztazich vic¢i vSem zaméstnancum zafazenym do meéstského Uradu, pokud je mu
tato pravomoc svéfena, tak i vici dalSim zaméstnancim mésta; v pracovnim fadu



B

vymezi okruh pracovné-pravnich jednani, které mohou ¢init vedouci odborl
a oddéleni vugi jim podfizenym zaméstnancim méstského uradu,

schvaluje zaméstnancim mésta, vyjma Feditele méstské policie, pouziti
soukromého motorového vozidla ke sluzebnim cestam,

zodpovida za provedeni fadného pfedani funkce v pfipadé zmény vedouciho
odboru, zejména za vyhotoveni pisemného pfedavaciho protokolu,
popf. za provedeni mimofradné inventury,

kontroluje pInéni ukoll vyplyvajicich z €innosti uskute¢hovanych v ramci vnitfniho
kontrolniho systému,

je odpovédnou osobou a pIni povinnosti dle zakona o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecénostni zpUsobilosti,

uréuje vedouci odbor opravnénymi Ufednimi osobami a povéfuje je k provadéni
UkonU ve spravnim fizeni,

urCuje vedouci odborl Ufednimi osobami a povéfuje je k provadéni ukonu
v dafnovém fizeni,

stanovuje oteviraci dobu méstského ufadu pro vefejnost a v pfipadé potfeby
rozhoduje o jeji zméné.

(3) Tajemnik koordinuje spolupraci odborli méstského Ufadu a organizacnich slozek mésta,
svolava porady vedoucich odbor( méstského Uradu, feditele méstské policie, vedoucich
organizacnich sloZzek a feditele TSM, koordinuje poradu vedeni mésta, dba o ucinnou
organizaci prace, o plynuly chod jejich €innosti, zabezpec€uje soucinnost pfi plnéni ukold,
rozhoduje o feSeni pfipadnych sporl mezi odbory méstského Ufadu pfi zabezpefovani
pracovnich ukolu.

(4) Prava a povinnosti vyplyvajici ze zvlastnich zakona:

a)

b)

c)

pIni povinnosti v souladu se zakonem o ochrané utajovanych informaci
a bezpec€nostni zpusobilosti, jmenuje bezpecnostniho feditele,

je zmocnén vydavat, dle zakona o kontrole, povéfeni ke kontrole zaméstnanciim
meésta zafazenym do méstského uradu, v€etné zmocnéni urcit vedouciho kontrolni
skupiny,

uchovava oznameni a zadosti dle zakona ¢&.159/2006 Sb., o stfetu zajmu,
ve znéni u¢inném pfede dnem nabyti ucinnosti zakona &. 14/2017 Sb., kterym se
meéni zakon o stfetu zajmU, podané v listinné podobé, a to po dobu 5 let ode dne
nabyti u€innosti zakona €. 14/2017 Sb., tj. do 01.09.2022.

Cl. 7 Vedouci odboru

(1) Vedouci odboru fidi praci svéfeného odboru a odpovida za jeho celkovou c¢innost
tajemnikovi a radé mésta.

(2) Prava a povinnosti vedouciho odboru:

a)

b)

c)

d)

podili se na vybéru zaméstnancu zafazovanych do svéfeného odboru; stanovuje
konkrétni pracovni povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnancu
a vyjadfuje je v pracovnich naplnich,

navrhuje tajemnikovi platové zafazeni a vySi pfiplatkl u jemu podfizenych
zameéstnancu,

v rozsahu své pusobnosti a pravomoci stanovuje podfizenym zaméstnancim
konkrétni uUkoly, kontroluje jejich plnéni a podava tajemnikovi navrhy
na mimofadné odmény, pfipadné na opatfeni pfi poruSovani povinnosti
vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané praci, v€etné krokul
sméfujicich k rozvazani pracovniho poméru,

vedouci odboru se souhlasem tajemnika urCuje svého zastupce, ktery ho v dobé
nepritomnosti zastupuje v plném rozsahu; zastupovany a zastupce jsou povinni
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vzajemné se informovat o v8ech skuteCnostech, které mohou mit vliv na fadny
vykon funkce; zastupovany si mize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlasté dulezitych
otazkach, pfipadné pozastavit opatfeni svého zastupce,

e) byt dosazitelny pfi jednani organd meésta a zucCastfiovat se jich v souladu
s jednacimi fady,

f) zajistuje Fadné hospodareni se svéfenym majetkem,

g) prokazatelnym zpusobem seznamuje podfizené zaméstnance s platnymi vnitfnimi
predpisy mésta,

h) kontroluje dodrzovani pravnich a vnitfnich pfedpisl v oboru své pusobnosti,

i) odpovida za soustavny rozvoj, zvySovani kvalifikace a odborné arovné
podfizenych zaméstnancu, kontroluje plnéni planu vzdélavani ufednik( na svém
odboru,

j) zodpovida za dodrzovani predpisu o bezpecénosti prace a pozarni ochrané v ramci
fizeného odboru,

k) zodpovida za fadné pfedani a prevzeti funkce pfi personalnich zménach v ramci
jemu svéfeného odboru; o pfedani a prevzeti funkce musi byt vyhotoven pisemny
protokol; ma-li tento protokol navaznost na odpovédnost za schodek na svéfenych
hodnotach, které je zaméstnanec méstského ufadu povinen vyucétovat, zodpovida
vedouci odboru za provedeni mimoradné inventury,

) zodpovida za kvalitni informovanost ve vztahu k obCanovi na svéfeném useku
a za prezentaci ¢innosti odboru,

m) zajisStuje prfedbéznou kontrolu planovanych a pfipravovanych operaci
pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky v pfipadech, kdy je povéfen byt pfikazcem
operace,

n) nafizuje a kontroluje provadéni pribézné a nasledné kontroly podfizenymi
zaméstnanci, ktefi zajiStuji pfimé uskutecnovani operaci pfi hospodareni
s vefejnymi prostredky,

0) vedouci odbor( uruji podfizené zaméstnance opravnénymi Ufednimi osobami
a poveéru;ji je k provadéni tkonu ve spravnim fizeni,

p) vedouci odbor( ur€uji podfizené zaméstnance ufednimi osobami a povéfuji je
k provadéni ukonu v dafiovém fizeni,

g) identifikuje a monitoruje rizika na urovni odboru a pfijima k nim opatfeni,

r) zajistuje fizeni neshod na svém odboru,

s) odpovida za predavani udaju k aktualizaci podpisovych vzord a dohod
o odpovédnosti k ochrané& hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuétovani,

t) je povinen kontrolovat a vyhodnocovat dochazku podfizenych zaméstnancu,

u) urCuje Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno podfizenym zaméstnancim
zarazenym v odboru v souladu s planem dovolenych, ktery je povinen zpracovat,

V) zajiStuje hospodarnost, efektivnost a ucCelnost pfi vynakladani financnich
prostredkd,

w) zajiStuje plnéni ukoll, které ulozilo zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta
(mistostarosta) nebo tajemnik,

x) kontroluje a zodpovida za vykon statni spravy na svéfeném useku,

y) kontroluje pInéni kol v ramci samostatné plsobnosti,

z) zodpovida za formalni i vécnou spravnost predkladanych materiald,

aa)odpovida za vybaveni pracovi§té a zaméstnanch potfebnymi pomuckami
a technickymi prostiedky,

bb) odpovida za aktualizaci pravnich a vnitfnich pfedpist na svém useku,

cc) je zmocnén vrozsahu casti rozpoCtu mésta schvalené pro odbor vystavovat
objednavky a uzavirat smlouvy, Cinit pravni ukony z téchto objednavek a smluv
vyplyvajicich, s vyjimkou pravnich Ukond vyhrazenych radé mésta nebo
zastupitelstvu mésta,

dd) je zmocnén vydavat dle zakona o kontrole povéfeni ke kontrole zaméstnancim
mésta zafazenym do jeho odboru, v€etné zmocnéni urdit vedouciho kontroini
skupiny,
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ee) zodpovida za aktualizaci naplné prace odboru uvedené v Pfiloze €. 2 tohoto
Organizacniho fadu, predklada tajemnikovi navrhy na zmény a doplnéni.

(3) Pracovni povinnosti vedoucich odboru jsou dale stanoveny v pracovni naplni a ve vnitfnich
predpisech.

(4) Vedouci odboru o pfedani své funkce vystavi pisemny protokol, o prevzeti funkce zajistuje
vystaveni pisemného protokolu prFebirajici. Ma-li predavaci protokol navaznost
na odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat, provede se mimofadna inventura.

Cl. 8 Vedouci oddéleni

(1) Vedouci oddéleni Fidi praci svéfeného oddéleni a odpovida za jeho celkovou cCinnost
vedoucimu odboru a tajemnikovi.

(2) Prava a povinnosti vedouciho oddéleni:

a) plni ukoly uloZzené vedoucim odboru,

b) v rozsahu své pulsobnosti stanovuje podfizenym zaméstnancim zafazenym
do méstského ufadu konkrétni ukoly a kontroluje jejich pinéni,

Cc) o predani a prevzeti funkce vedouciho oddéleni v pfipadé personalni zmény
se provede pisemny protokol; ma-li pfedavaci protokol navaznost na odpovédnost
za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat,
provede se mimofradna inventura,

d) zajiStuje predbéZznou kontrolu planovanych a pfipravovanych operaci
pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky v pfipadech, kdy je povéfen byt pfikazcem
operace,

e) provadi pribéznou a naslednou kontrolu, pokud zajiStuje pfimé uskutecriovani
operaci pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky,

f) zodpovida za dodrzovani predpisi o bezpecnosti prace u zaméstnancl
zarazenych do jim fizeného oddéleni,

g) urCuje podfizené zaméstnance opravnénymi Ufednimi osobami a povéfuje je
k provadéni ukonu ve spravnim fizeni,

h) ur€uje podfizené zaméstnance ufednimi osobami a povéfuje je k provadéni ukona
v danovém fizeni.

(3) Pracovni povinnosti vedoucich oddéleni jsou dale stanoveny v pracovni naplni
a ve vnitfnich pfedpisech.

(4) V pripadé nepfitomnosti vedouciho oddéleni nebo v pfipadé dotasného neobsazeni této
funkce vykonava kompetence vedouciho oddéleni vedouci odboru.

€l. 9 Zaméstnanci mésta zarazeni do méstského tiradu

(1) Zaméstnanci jsou pfimo podfizeni prislusnému vedoucimu odboru. U odboru, ktery se
Cleni na oddéleni, jsou zaméstnanci méstského ufadu podfizeni pfislusnému vedoucimu
oddéleni.

(2) Zaméstnanci vykonavaji pracovni c¢innosti v souladu s pravnimi predpisy, vnitfnimi

pfedpisy a s uzavienou pracovni smlouvou. Pracovni povinnosti jsou jim stanoveny
v pracovni naplni a ve vnitfnich pfedpisech.
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(3) Zaméstnanci provadéji prabéznou a naslednou kontrolu, pokud zajistuji pfimé
uskutecnovani operaci pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky.

Cl. 10 Zasady vnitiniho styku

(1) Odbory, oddéleni, useky a jiné odborné utvary jsou si povinny vzajemné poskytovat
nezbytné informace o Ukolech, které plni, vydavat neprodlené potiebna stanoviska

a posudky.

(2) V8echny odbory, oddéleni, useky a jiné odborné utvary jsou dale povinny koordinovat
postupy pfi zajiStovani spoleCnych zalezitosti a navzajem spolupracovat zejména v téchto

oblastech:

a) s Odborem kontrolnim:
* pfi zajiStovani ukonl vyplyvajicich z kontrolni €innosti.
b) s Odborem kancelafr vedeni mésta:

pfi zajiStovani personalni agendy a vzdélavani zaméstnancu,

pfi pfipravé a organizaci pracovnich Ci spole€enskych akci mésta,
pfi pfipravé materiald na jednani organt mésta,

pfi tvorbé a realizaci marketingové a komunikacni strategie mésta,
pfi tvorbé, vydavani a evidenci vnitfnich a pravnich pfedpisd,

pfi pfipravé a zpracovani pravnich stanovisek

pfi zvefejiiovani dokumentd na ufedni desce.

¢) s Odborem organizaénim:

pfi ukolech vyplyvajicich z havarijniho planovani, krizového fizeni
a hospodarskych opatfeni za krizovych stavd,

pfi feSeni materialné-technického vybaveni pracovist méstského uradu,

pfi pInéni Ukolu na Useku spisové sluzby,

pfi zajiStovani povinnosti souvisejicich s pozarni ochranou a bezpecnosti
a ochranou zdravi pfi praci,

pfi procesu fedeni Skodnich udalosti,

pfi zavadéni a vyuzivani vypocetni techniky a informacnich systému,

pfi zabezpec€eni osobnich Udaju zpracovavanych pomoci vypocetni techniky.

d) s Odborem spravy majetku:

pfi nakladani s nemovitym majetkem (pozemky).

e) s Odborem bytovym:

pfi nakladani s nemovitym majetkem (budovy),
pfi zavadéni a realizaci energetické strategie mésta.

f) s Odborem rozvoje a investic:

pfi pfipravé, zpracovani, zavadéni, hodnoceni a aktualizaci Strategického planu
rozvoje meésta,

pfi koordinaci projektového fizeni v ramci realizace Projektu Zdravé mésto
a mistni Agenda 21,

pfi vedeni evidence podanych zadosti mésta o dotace a pfijatych dotaci
pro mésto,

pfi zadavani a realizaci vefejnych zakazek.

g) s Odborem finan¢nim:

pfi sestavovani rozpoctu, provadéni jeho rozpisu a kontrole ¢erpani prostredkd,
pfi sestavovani planu ekonomické €innosti,

pfi provadéni prezkumu hospodafeni, sestavovani zavéreéného Uuctu,
pfi procesu schvalovani u€etni zavérky a rozborech hospodareni,

pfi uhradach faktur a jejich evidenci,

pfi zabezpec€ovani evidence pfijatych a poskytnutych vefejnych podpor,
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* pfi evidenci, inventarizaci a nakladani s majetkem mésta,
* pfi nakladani s pohledavkami,
h) s Odborem Zivotniho prostredi:
* pfi feSeni havarijnich situaci ve vodnim hospodafstvi,
* pfi vydavani koordinovaného stanoviska nebo koordinovaného zavazného
stanoviska
i) s Odborem spravnich agend:
* pfi zajiStovani ukolu ve véci voleb a referendech.
J) s Odborem pfestupkovych agend:
* pfi zajiStovani vykonu pfestupkoveé agendy,
k) s Internim auditem:
* pfi zajiStovani ukonl vyplyvajicich z auditni ¢innosti,
* pfi realizaci ukoll na useku prace s riziky a neshodami,
[) s Odborem $kolstvi, kultury a sportu:
* pfi realizaci oprav kulturnich pamatek v majetku mésta nebo budov svéfenych
PO k hospodareni.

(3) Dalsi spole¢né ukoly odborli jsou uvedeny v Pfiloze €. 2 tohoto Organiza¢niho fadu.

Cl. 11 Tymova prace

(1) Zpracovani projekta, pravidel, koncepci €i jinych koncep&nich materialt a feSeni otazek
pfesahujicich plsobnost jednoho odboru, se zajistuje formou tymové prace a projektového
fizeni.

(2) Rada mésta nebo tajemnik jsou opravnéni svym rozhodnutim stanovit stalé nebo do¢asné
pracovni skupiny nebo projektové tymy s vymezenim ¢lenské zakladny, jejich pravomoci
a odpovédnosti, neni-li ve vnitfnim pfedpise stanoveno jinak.

Cl. 12 Vztah k pfispévkovym organizacim a organizaénim slozkam mésta
(1) Vztah mésta k PO zfizenym méstem upravuje samostatny vnitini pfedpis.

(2) Méstsky ufad plni va&i organizacnim slozkam a pfispévkovym organizacim zfizenym
méstem (dale jen ,subjekt®), neni-li samostatnym vnitinim pfedpisem stanoveno jinak,
zejména nasledujici ukoly:

a) pfipravuje navrhy pro zastupitelstvo mésta na zfizeni, zalozeni, slouéeni, splynuti,
rozdéleni nebo zruSeni téchto subjektl, v€etné rozhodnuti o majetku, ktery se
subjektum predava k hospodareni nebo do spravy,

b) dohlizi, zda subjekty fadné plni povinnosti vyplyvajici pro né z prava nakladani
s majetkem,

c) provadi finanéni kontrolu a metodickou €innost v oblasti vykaznictvi,

d) sleduje a prostfednictvim rady mésta usmérfiuje plnéni Ukoll, pro které byly
subjekty zfizeny,

e) pfipravuje navrhy pro radu mésta na jmenovani a odvolavani vedoucich téchto
subjektd, pfipravuje navrhy jejich hmotné zainteresovanosti, zpracovava
vyhodnoceni a pfi zji§téni nedostatk navrhuje radé meésta potfebna opatreni
k napravé.
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Cl. 13 Vztah méstského uradu k jinym organtim vefejné spravy

(1) Méstsky ufad pfi plnéni svych ukoll spolupracuje s organy vramci vefejné spravy,
zejmeéna v oblastech rozvoje vyuZiti Uzemi, socialni a zdravotni péce, dodrzovani
vefejného poradku a zakonnosti, feSeni ekologickych problémd, krizového Fizeni,
bezpecnosti a ochrany obyvatel a majetku.

(2) Méstsky ufad je v rozsahu stanoveném zakonem opravnén pozadovat bezplatné
poskytnuti udaju a informaci od statnich organ( a je povinen na pozadani bezplatné
poskytovat Udaje a informace pro vykon plsobnosti statnich organd a podklady
pro pfezkumné a kontrolni fizeni.

Cl. 14 Vyhotovovani a podepisovani pisemnosti

(1) Vyhotovovani pisemnosti (dokumentll) organy meésta v samostatné nebo prenesené
pusobnosti, tj. jejich Upravu a zahlavi fesi Spisovy a skartani fad.

(2) Podepisovani pisemnosti (dokumentl) v samostatné nebo pienesené plsobnosti fesi
Podpisovy fad, ktery je pfilohou Spisového a skartaéniho rfadu.

Cl. 15 Opravnéné Gredni osoby podle spravniho fadu

(1) Ukony méstského Gfadu jako spravniho organu ve spravnim fizeni ve smyslu zakona
€. 500/2004 Sb., spravni fad, jsou opravnéni provadét tajemnik, dale vedouci odbor(
a v pfipadé jejich nepfitomnosti jejich povéfeni zastupci na zakladé a v rozsahu povéreni
vydaného tajemnikem, vedouci a ostatni ufednici na zakladé a v rozsahu povéreni
vydaného vedoucim odboru (dale jen ,opravnéna ufedni osoba®).

(2) Opravnéné uredni osoby pfislusné v konkrétni véci jsou zaznamenany ve spise.

Cl. 16 Uredni osoby podle dafiového fadu

(1) Ukony méstského ufadu jako spravce dané ve smyslu zakona &. 280/2009 Sb., dariovy
fad, jsou opravnéni provadét tajemnik, dale vedouci odborl a v pfipadé jejich
nepfitomnosti jejich povéfeni zastupci na zakladé a v rozsahu povéfeni vydaného
tajemnikem a ostatni uUfednici na zakladé a v rozsahu povéfeni vydaného vedoucim
odboru/oddéleni (dale jen "ufedni osoba").

(2) Uredni osoby pFislusné v konkrétni v&ci jsou zaznamenany ve spise.

Cl. 17 Informaéni a publikaéni prostredky

(1) Méstsky ufad zfizuje na misté vefejné pfistupném po dobu 24 hodin denné ufedni desku.
Obsah ufedni desky zvefejfiuje i zpusobem umozrujicim dalkovy pfistup (elektronicka
Ufedni deska).

(2) Povinné informace, pravni pfedpisy mésta a dalSi Udaje jsou rovnéz zvefejhovany
na internetovych strankach mésta (www.novyjicin.cz).
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(3) Za aktualizaci informaci na internetovych strankach mésta jsou zodpovédni vedouci
odbort, ktefi Fidi pFisluSné oblasti dle napiné prace stanovené timto organizaénim radem.

(4) Mésto Novy Ji€in informuje obCany mésta v oblasti kultury, sportu a krizového fizeni
prostfednictvim SMS zprav a pomoci mobilni aplikace Novy Ji¢in mésto v mobilu.

(5) Mésto Novy Ji¢in vydava zdarma pro informovanost ob&anu informacni mésicnik
»,Novoji¢insky zpravodaj“.

(6) Mésto Novy Ji¢in informuje ob&any prostfednictvim televizniho zpravodajstvi.
(7) Mésto zfizuje pro osadni vybory a pro informovanost ob¢anu v Castech mésta Stranik,
Bludovice, Loucka, Zilina a Kojetin webové stranky.
Cl. 18 Zavéreéna ustanoveni

(1) Odbory nejsou opravnény zasahovat do kompetenci jinych odborl s vyjimkou véci,
ve kterych tak rozhodne tajemnik.

(2) V8echny zakony uvedené v tomto Organizanim Ffadu a jeho pfilohach se rozumi ve znéni
pozdéjSich pfepisu, pokud neni uvedeno jinak.

(3) Cinnost méstského Gfadu se dale Fidi vnitfnimi predpisy vydanymi zastupitelstvem mésta,
radou mésta, starostou mésta €i tajemnikem.

(4) Timto Organizacnim fadem jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci Mésta Novy Jicin,
mimo zaméstnance zafazené do Méstské policie Novy Ji€in.

(5) Tento Organizacni fad schvalila RM svym usnesenim ¢&. 979/37/2020 bod 6 ze dne
16.12.2020 a nabyva ucinnosti dnem 01.01.2021.

(6) Tento Organizacni fad zruSuje Organizacni fad mésta Novy Ji¢in €. 15/2019 vcetné jeho
pfiloh a dodatkid a Jednorazovy organizacni pokyn starosty meésta ke stanoveni
odpovédnosti vyplyvajici z vnitfnich pfedpisi mésta ¢. 16/2019.

V Novém Ji¢iné 16.12.2020

Mgr. Stanislav Kopecky
starosta mésta
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