Organizacni rad

’V

Uradu méstyse Zlonice

Uvod

Organiza¢ni fad Uradu méstyse Zlonice (dale jen UM) je zakladni organizaéni normou
Uradu. Stanovi jeho organizacni strukturu, zasady Cinnosti a metody fizeni. Upravuje délbu
¢innosti a kompetenci mezi jednotlivymi sloZzkami ufadu, jejich vzajemné vztahy a vztahy
k organizacim a zafizenim, které zaklada nebo zfizuje.

Ustanoveni organizaéniho fadu UM vychazeji z pfislunych platnych pravnich
predpisi. Na organiza¢ni fad navazuji viechny ostatni Fidici akty UM, jejichi obsah a
uplatfiovani nesmi byt s Organizaénim fadem UM v rozporu. Organizaéni fad UM a jeho
zmény schvaluje rada UM.

Zakladni ustanoveni

Postaveni a pdsobnost UM

Postaveni a ptisobnost UM upravuje zakon 128/2000 Sb. o obcich, ve znéni zmén a
doplfikd a daldi predpisy. UM plini Gkoly v samostatné plsobnosti (pFi dodrzovani zakon( a
obecné platnych predpisli) a v pfipadé prenesené plsobnosti vykonava statni spravu
v rozsahu zdkona €. 128/2000 Sb. Ve vécech pfenesené piisobnosti je UM podfizen KU,
ktery kontroluje ¢innost UM na Useku jeho pfenesené pisobnosti a poskytuje odbornou
pomoc, uklada opatreni k odstranéni nedostatk( zjisténych pfti kontrole.

Vykon statni spravy pro obce:
Matri¢ni urad
Stavebni ufad

Vztahy UM k Zastupitelstvu a Radé

Vztahy UM k Zastupitelstvu a Radé jsou upraveny zdkonem ¢. 128/2000 Sb. o obcich
ve znéni zmén a dopliki. UM plni v samostatné ptsobnosti Gkoly uloZené radou a orgdny,
které si jako sv(j poradni a kontrolni organ zfidila Rada. Usmérnuje po odborné strance
organizace, jejichz ztizovatelem je méstys, pokud nestanovi zvlastni zakon jinak.
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Organizacni struktura
UM tvofi starosta, zastupce starosty a dalsi pracovnici tohoto Gradu.
Utvary UM
Rada zfizuje pro jednotlivé oblasti své &innosti Useky. Tyto jsou sloZeny z pracovnikd UM,

jejichz praci ridi starosta méstyse.

Organizacéni schéma — priloha €. 1

7

Systém fizeni

Spoluprace useki UM

VSechny useky maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, kterd spada do
jejich pusobnosti. Jednd se predevSsim o shromazidovani komplexnich stanovisek,
predkladani odbornych nazorl a tymové reseni zvlast zavaznych ukoll, presahujicich rdmec
jednoho useku.

Koordinace stanovisek jednotlivych usek

Pfipadnou koordinaci odbornych stanovisek vice Usekl zabezpecuje pracovnik
povéreny fizenim tymu (pracovni tym jmenuje starosta za Ucelem vyreSeni jednorazového
ukolu zasadniho vyznamu s trvanim ¢asové omezenym a to do vyreseni zadaného ukolu).

Redeni spor(i pfi zabezpedovéni pracovnich Gkol
Spory, vznikajici na Urovni UsekU pti zabezpecovani pracovnich ukoll fesi starosta a to
predevsim vzajemnou dohodou. Nedojde-li k dohodé, je nutno spor predat funkéné vyssim
- spory spadajici do pravomoci statutarniho organu zaméstnavatele jsou feSeny
starostou. V ptipadé, Ze nedojde k vyfesSeni sporu, rozhoduje soud
- spory spadajici do oblasti samostatné plsobnosti jsou feSeny starostou, nebo
pracovnikem povérenym Radou. Nedojde-li k dohodé, predlozi starosta reseni sporu
Radé
- spory spadajici do oblasti pfenesené plisobnosti jsou feSeny starostou. V pripadé, ze
nedojde k dohodé, je fedeni spord na ndvrh Rady postoupeno KU
- spory mezi organizaci a pracovnikem o naroky z pracovniho poméru projednavaji a
rozhoduji soudy

Zrusit nebo zménit opatreni Rady nebo jejich organ( v otazkach samostatné plsobnosti
ma pravo Zastupitelstvo. Starosta mulZe pozastavit vykon usneseni Rady v otazkach
samostatné pusobnosti ma-li za to, Ze usneseni je nespravné, véc pak predlozi k rozhodnuti
nejblizSimu zasedani Zastupitelstva.

Zastupovani pracovnik

Z divodl plynulého a fadného chodu praci a vyrizovani béinych zalezitosti je
nezbytné, aby jednotlivi pracovnici byli vdobé nepfitomnosti zastoupeni pfedem uréenymi
pracovniky. Zastupovany a zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o vSech
skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si
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muze vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dilezitych otazkach, pfipadné pozastavit rozhodnuti
svého zastupce.

Soustava Fidicich aktd UM

UM se Fidi zdkonem €. 128/2000 Sb. o obcich, ve znéni zmén a doplrkd.

Pro uplatnéni jednotného systému Fizeni uvnit¥, UM jsou vydavany Fidici akty.

Kontrolni ¢innost

Povinnost kazdého organu, Gtvaru UM je vykondvat kontrolni &innost v rozsahu

vymezeném odborné plsobnosti.

Porady

K zabezpeéeni ukoll a pro nezbytnou informovanost pracovnikii UM svolava starosta

pracovni porady. V zajmu racionalniho vyuZivani pracovni doby musi byt rozsah porad a
jejich ¢asovy pribéh omezen na nezbytné nutnou miru.

Postaveni a ¢innost pracovniku

Prava a povinnosti pracovnikt UM

Zakladni prdva a povinnosti pracovnik(l vyplyvaji pfedevsim z ustanoveni zakoniku

prace, z tohoto Organizaéniho Fadu UM a Pracovniho fadu UM.
Kazdy pracovnik je zejména povinen :

vykonavat veskeré prace, které vyplyvaji z jeho pracovni napiné
spolupracovat pfi pInéni ukold s ostatnimi pracovniky

fidit se pokyny nadfizeného pfi dodrzovani pravnich predpisu
plné vyuZivat pracovni dobu

doplnovat si odbornou kvalifikaci

Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnosti starosty UM

je pracovnikem uradu, ze své ¢innosti v samostatné plisobnosti je odpovédny Radé
je vazan zakladnimi povinnostmi pracovnika UM

je nadfizeny véem pracovnikim uradu

pIni funkci statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich predpisd,
zabezpecuje prostiednictvim uradu plnéni usneseni Rady a Zastupitelstva

ucastni se zasedani Rady a Zastupitelstva

fidi a kontroluje ¢innost jednotlivych usek

stanovuje platy pracovniklim Uradu podle zvlastnich predpist

spolupracuje s predsedy vybor( a komisi Rady

je primym nadfizenym vedoucim stavebniho Uradu, matri¢niho Utradu

Postaveni organt UM

Starosta UM

stoji v éele UM a odpovida za jeho &innost. V rozsahu povéreni Zastupitelstva a Rady
sleduje, koordinuje, kontroluje a zabezpecuje ukoly, které vyplyvaji z usneseni
Zastupitelstva a Rady

ze své Cinnosti je odpovédny Zastupitelstvu
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- zastupuje méstys navenek
- pfipravuje, svoldva a fidi schze Rady
- svolava a fidi jedndani Zastupitelstva
- pozastavuje vykon usneseni Rady v otdzkach samostatné plsobnosti UM ma-li za to,
Ze je nespravné. Véc predklada k rozhodnuti nejblizsSimu zasedani Zastupitelstva
- koordinuje ¢innost zastupce starosty
- spolupracuje s predsedy vyborl, komisi a pomaha jim v plnéni ukoll. Muze
pozastavit usneseni vybor(, komisi v otdzkach samostatné plsobnosti, ma-li za to, ze
je nespravné. Véc predlozi k rozhodnuti Radé na jeji nejblizsi schlzi
- fidi ¢innosti pfi plnéni tkol(i obrany a v dobé mimoradnych situaci
- setrvava ve funkci i po skonceni volebniho obdobi az do zvoleni nového starosty
- metodicky fidi - oblast stiznosti
- vyuziti Méstské a Ceské policie pro bezpeénost v méstysi
- usek Skolstvi a kultury
- pozarni a civilni ochranu

Zastupce starosty
- jevolen Zastupitelstvem, kterému je ze své ¢innosti odpovédny
- zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a pini jeho Ukoly
- organizuje pfipravu materiall do Rady nebo Zastupitelstva ve svéfenych Usecich
- organizuje a kontroluje plnéni usneseni Zastupitelstva a Rady ve svéfenych Usecich
- vrozsahu povéreni Zastupitelstva a Rady sleduje, koordinuje, kontroluje a
zabezpecuje ukoly, které vyplyvaji z usneseni Zastupitelstva a Rady
- spolupracuje s pfedsedy vyborl a komisi Rady

Vybory a komise Rady UM

- prehled vybor( a komisi viz. organizacni schéma

- pusobnost je vyjadiena jejich statutem

- tajemnikem vyboru, komise je pracovnik UM zuseku souvisejiciho s oblasti
plusobnosti pfislusného vyboru, komise

- tajemnik vyboru, komise zabezpecuje organiza¢ni a administrativni prace pro vybor,
komisi dle pokynu predsedy vyboru,komise

- za prenos informaci (Ukold, doporuceni, namétl atd.) mezi Radou a pfislusSnym
vyborem, komisi je zodpovédny predseda vyboru, komise.

Plsobnost utvari UM

Spoleéné obecné plsobeni Gsekli UM
Pro zabezpeceni vnitiniho chodu realizuje kazdy uUsek vykon téchto ¢innosti :
- spisovou sluzbu
- organizovani a kontrolu plnéni tkoltd
- ochranu svéreného majetku
- evidenci a hospodareni se svéfenym majetkem
- ochranu statniho sluzebniho a hospodarského tajemstvi
- oblast bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci
- zpracovani plan(, zprav, rozbor(, vykazi a hlaseni z vykonu Cinnosti Useku
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- zpracovani, vyuzivani a poskytovani informaci s pouzitim vypocetni techniky

Kazdy usek je povinnen v souvislosti s vykonem své vymezené odborné plsobnosti
zabezpecovat odborné ¢innosti :

- plnit ukoly, které mu ulozila Rada pfti pfipravé podklad( pro jednani Zastupitelstva a
Rady

- poskytovat organdm UM a dal$im pfislusnym orgdnim informace a podklady
z okruhu vlastni pisobnosti, potfebné pro vykon jejich ¢innosti

- vykondvat statni spravu v pienesené plisobnosti ve vymezenych Usecich ¢innosti

- proSetfovat a vyfizovat stiznosti, ozndmeni a podnéty obcanl z okruhu své
pusobnosti

- spolupracovat s vybory a komisemi Rady a Zastupitelstva pfi vykonu jejich ¢innosti

- plnit ukoly obrany a zabezpecovat ¢innost v dobé mimofadnych situaci.

Zavérecna ustanoveni

Organizaéni tad UM Zlonice je platny dnem 2. 6. 2011 schvélenim Radou UM Zlonice na
jednani Rady uvedeného dne.

Rudolf Cizek Ing. Vlasta Cermakova
starosta mistostarostka
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