Mésto Stramberk

Meéstsky urad Stramberk
Namésti 9, 742 66 Stramberk

VNITROORGANIZACNI SMERNICE ¢&. 1/2020

ORGANIZA CNI RAD MESTSKEHO
URADU STRAMBERK

Platnost: od 1. 7. 2020

Tento organizaéni fad schvalila Rada mé&sta Stramberka na své schiizi dne 04.06.2020
usnesenim ¢islo .../35/RM/2020/I
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Organizacni fad méstského uradu vychazi ze zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni)
v platném znéni. Tento vnitini predpis vydiava Rada mésta Stramberka a je zavazny pro
starostku, mistostarostu, tajemnika a zaméstnance mésta zafazené do méstského tfadu (dale jen
»Zaméstnanec®).

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1)Organizaéni fad Méstského tifadu Stramberk je zdkladni organiza¢ni normou upravujici
jeho vnitini organizaci.

(2)Organizaéni fad stanovi postaveni a ptisobnost Méstského tGfadu ve Stramberku (dale jen
,,méstsky urad), jeho vnitini ¢lenéni, zdsady Cinnosti a fizeni, ukoly a vzajemné vztahy jeho
usekd a odd¢leni, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanct. Dale
stanovi vztahy k organizacim a zatizenim, které mésto zfizuje.

Clanek 2
Postaveni mésta a jeho organy
(1) Mésto Stramberk je vefejnopravni subjekt, ma vlastni majetek. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahil vyplyvajici.

(2) Organy mésta jsou:

zastupitelstvo mésta

rada mésta

starostka

mistostarosta

méstsky urad

zvlastni organ (Komise pro projednavéni piestupkli mésta Stramberka)

(3) Organy zastupitelstva a rady mésta
e vybory zastupitelstva mésta
e komise rady mésta

Clanek 3
Postaveni a piisobnost méstského uradu

(1) Postaveni a ptisobnost méstského ufadu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jSich predpisti (dale jen ,,zakon o obcich®) a pokud jde
0 pfenesenou pusobnost té€z zvlastni zdkony a pravni predpisy vydané k jejich provedeni. Pocet
jeho zaméstnanct stanovuje rada meésta na ndvrh tajemnika méstského ufadu (dale jen
»Htajemnik®).

(2) Méstsky ufad pri plnéni svych tkolt spolupracuje s izemnimi spravnimi tfady, organy
kraje v samostatné i pfenesené piisobnosti.

(3) Pusobnost méstského tradu

a) V samostatné pusobnosti:
e plni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo mésta, rada mésta,

3/9



e spolupracuje s organizacni slozkou a ptispévkovou organizaci zfizenou méstem a
usmérnuje po odborné a metodické strance jejich Cinnost, pokud zdkon nestanovi
jinak.

e napomaha vyboriim zastupitelstva mésta a komisim rady meésta v jejich ¢innosti.

b) v pifenesené puisobnosti:

e plni tkoly svéfené obci ve statni spravé s vyjimkou véci, které jsou zakonem
sveéfeny zastupitelstvu mésta, radé meésta, pripadné komisi (podle § 109 a
nasledujicich zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich).

c) rozhoduje:
e 0 poskytovani informaci zadateli podle zakona 106/1999 Sb., o svobodném
ptistupu k informacim, ptipadné rozhoduje o neposkytnuti informace.

Clanek 4
Organizacni struktura méstského uradu

(1) Méstsky ufad tvoii starostka (ST), mistostarosta (MS), tajemnik MU (TA) a
zameéstnanci meésta zafazeni do méstského uradu,

(2) Organizacni strukturu méstského Gfadu schvaluje rada mésta na navrh tajemnika a je
vyjadiena v organiza¢nim schématu, ktery je nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho
fadu — viz. Priloha ¢&. 1.

(3) Mestsky urad se Cleni na oddé€leni, ktera pro jednotlivé oblasti ¢innosti zfidila rada
meésta jako zakladni Casti organizace méstského uradu a dale na jednotlivé useky, v
nichZ jsou zafazeni samostatni referenti statni sprdvy a samospravy a dalsi
zaméstnanci.

o~

(4) Meéstsky ufad se ¢leni na tyto oddéleni a useky:

e (Oddéleni finanéni

e (Oddéleni - stavebni Gitad

e (Oddéleni kultury, sportu, volného ¢asu a cestovniho ruchu
o Usek tajemnika

e Usek matriky, evidence obyvatel a §kolstvi

o Usek socialnich véci a prestupki

o Usek Zivotniho prostiedi

o Usek spravy majetku mésta, rozvoje a investic

Clanek 5
Starostka

(1) V cele méstského ufadu stoji starostka zvolena zastupitelstvem meésta z fad svych ¢lend,
ktera odpovida za celkovou ¢innost méstského ufadu.

(2) Za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu mésta.
(3) Prava a povinnosti starostky:
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9)

h)

zastupuje mésto navenek. Ukony, které vyzaduji schvéleni zastupitelstva mésta, popiipadé
rady mésta, mize starostka provést jen po jejich pfedchozim schvaleni.
koordinuje pfipravu, svolava a fidi zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta.

podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy mesta, usneseni zastupitelstva mésta a
rady mésta a dale podepisuje spolu s ovétovateli zapis z jednani zastupitelstva mésta a
zapis z jednani rady meésta.

pozastavuje vykon usneseni rady mésta v otdzkach samostatné ptisobnosti, ma-li za to, ze
je nespravné. Véc predklada k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani zastupitelstva mésta.
pozastavuje vykon usneseni komise v otazkach samostatné puisobnosti, ma-li za to, ze je
nespravné. Véc predklada k rozhodnuti radé meésta na jeji nejblizsi schiizi.

v zajmu koordinace a zabezpecCovani tkolli mésta svolava porady vedeni mésta.

Ztizuje v ptipadech stanovenych zvlastnimi zdkony pro vykon pifenesené plisobnosti
zvlastni orgdny meésta, jmenuje a odvolava jejich ¢leny.

muze po projednani s feditelem krajského tradu svéfit komisi vykon pienesené plisobnosti
Vv urcitych vécech.

jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského ufadu tajemnika méstského uradu a
stanovi jeho plat. Bez souhlasu feditele krajského Gradu je jmenovani a odvolani tajemnika
meéstského uradu neplatné.

odpovida za v¢asné objednani prezkoumani hospodateni mésta za uplynuly kalendaini rok.

plni obdobné tkoly jako statutdrni organ zaméstnavatele podle zvlastnich predpist viici
uvolnénym clenim zastupitelstva mésta a tajemnikovi tradu,

odpovida za informovani vetejnosti o ¢innosti obce,

v neodkladnych p¥ipadech miize pozadovat soudinnost a spolupraci od Policie Ceské
republiky pfi zabezpeCovani mistnich zéalezitosti vefejného pofadku,

koordinuje zachranné a likvida¢ni prace pii feSeni mimoradné udalosti vzniklé ve spravnim
obvodu obce pokud ji o to velitel zasahu pozada; pii tom vychazi z havarijniho planu kraje.
organizuje s velitelem zasahu evakuaci osob z ohrozeného uzemi obce,

zajist'uje varovani osob nachézejicich se na izemi mésta pred hrozicim nebezpecim.
organizuje ¢innost mésta v podminkach nouzového preziti obyvatel mésta.

je opravnén vyzvat pravnické a fyzické osoby k poskytnuti osobni nebo vécné pomoci,
jmenuje a odvolava velitele jednotky sboru dobrovolnych hasic¢t.

plni tkoly uloZené zastupitelstvem mésta a radou mésta.

rozhoduje o zalezitostech samostatné ptisobnosti mésta svéfenych ji radou mésta.

je v ramci své odpovédnosti povinna zavést a udrzovat vnitini kontrolni systém.

odpovidd za zavedeni systému, ktery je zpusobily vcas zjiStovat, vyhodnocovat a
minimalizovat provozni, finan¢ni, pravni a jina rizika vznikajici v souvislosti s plnénim
schvalenych zdméri a cil organu vefejné spravy.

koordinuje ¢innost méstské policie v souladu s uzavienou vefejnopravni smlouvou,

v rozsahu stanoveném v zakoné ¢. 134/2016 Sb., o vefejnych zakazkach, plni funkci
zadavatele vefejné zakazky,

sleduje a prostiednictvim rady mésta usmériiuje plnéni Ukolli organiza¢ni slozky a
ptispévkové organizace v souladu se zfizovacimi listinami.

aa) plni ukoly samospravné agendy mésta v téchto stanovenych oblastech: strategické

planovani a Uzemni rozvoj vcetné uzemniho planu, rozpocet meésta, vné&j$i vztahy,
propagace meésta, kultura, sport, vyuziti volného Casu, cestovni ruch, skolstvi, krizové
fizeni.
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Prislusi ji odpovédnost (je garantem) za tyto oblasti:

uzemni planovani

meéstské policie (vefejnopravni smlouva)
financi a ucetnictvi

socialnich sluzeb, socialni péce

kultury, sportu a cestovniho ruchu
obcanskych zalezitosti

~o o0 o

Clanek 6
Mistostarosta

(1) mistostarosta zastupuje starostku v dob¢ jeji nepfitomnosti nebo v dobé, kdy nevykonava
funkci v plném rozsahu.
(2) prava a povinnosti mistostarosty:

a)
b)

podepisuje spolu se starostkou pravni ptredpisy mésta a jina usneseni zastupitelstva
mésta a rady mésta.
plni tkoly uloZené radou mésta a zastupitelstvem meésta.

Prislusi mu odpovédnost (je garantem) za tyto oblasti:

dotaci, grantli, fondl, majetku a investic
technické spravy a bytového hospodarstvi
dopravy

zivotniho prostredi

o0 o

W

Clanek 7
Tajemnik méstského uradu

(1) Tajemnik méstského uiadu (dale jen ,,tajemnik MU*) je vedoucim ufadu. Je zaméstnancem
meésta jmenovanym do funkce starostkou se souhlasem feditele krajského ufadu a je
odpovédny za plnéni ukolll obecniho tifadu v samostatné i pfenesené plisobnosti starostce.

(2) Prava a povinnosti tajemnika MU:

a)

b)

c)
d)

€)

zabezpecuje prostiednictvim oddé€leni a useki plnéni tikold obecniho Gfadu v samostatné
plusobnosti 1 pfenesené pusobnosti s vyjimkou véci, kterou jsou zdkonem svéfeny
zastupitelstvu mésta, radé mésta nebo zvlaStnimu organu meésta,

na pozadani zale krajskému tufadu, Ministerstvu vnitra CR nebo soudu piislusna
usneseni, rozhodnuti, jind opatfeni organt obce a dalSich zaméstnanci v rozsahu
poveéreni starostky (vypisy z nich), a to véetné vysledki hlasovani,

stanovi podle zvlastnich ptedpisii platy vSem zaméstnancim mésta zatazenych do ufadu,
plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich pfedpisi vici zaméstnancim
zatazenym do meéstského tGfadu a dal§im zaméstnanct v rozsahu povéieni starostky;
uzavira a ukoncuje pracovni poméry zaméstnanct a stanovi jim plat

zabezpecCuje a fidi personalni rozvoj Gfadu, vzdélavani zaméstnanct a socialni rozvoj,

f) pripravuje navrhy organizacni struktury Gradu a predklada ji k rozhodnuti radé mésta,

9)

vydava spisovy, skarta¢ni a pracovni fad Gfadu a dalsi vnitini smérnice Gfadu, nevyda-li
je rada mésta nebo starostka,
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h) urcuje svého zastupce a vymezuje mu rozsah zastupovanych ¢innosti.

i) zabezpeCuje plnéni tikold vyplyvajicich z usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta.

J) Jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance dle zvlastnich pravnich predpisu.

K) v piipad¢, kdy neni doCasné obsazena funkce vedouciho oddéleni, rozhodne tajemnik
MU o do¢asném povéfeni zastupovanim za vedouciho oddéleni.

I) dba na materialné-technické vybaveni méstského ufadu, vydava vnitini organizacni
smérnice, piikazy, popf. jiné vnitini normy pro ¢innost méstského utadu.

m) navrhuje spolu se starostkou mésta zasady tvorby a Cerpani socialniho fondu méstského
uradu.

n) schvaluje podfizenym zaméstnancim pouziti sluzebniho i soukromého motorového
vozidla ke sluzebnim cestam.

0) zodpovida za provedeni fadného piedani funkce v ptipadé personalni zmény, tykajicich
se vedoucich oddéleni a usekl, zejména za vyhotoveni pisemného pieddvaciho
protokolu, popf. za provedeni mimofadné inventury,

p) zodpovida za plnéni personalni strategie méstského uradu,

q) zabezpecuje agendu vyb&rovych fizeni na pracovni mista v ramci méstského utadu,

r) Kontroluje plnéni tkoll vyplyvajicich z ¢innosti uskutectiovanych v ramci vnitiniho
kontrolniho systému,

s) je odpovédnou osobou a plni povinnosti dle zakona o ochran¢ utajovanych informaci a 0
bezpecnostni zplsobilosti v platném znéni,

t) vede registr oznameni podle zakona o stietu zajmu v platném znéni,

u) urCuje zaméstnance ufadu opravnénymi ufednimi osobami a povéfuje je k provadéni
ukonil ve spravnim fizeni,

V) poskytuje vefejnosti informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, v platném znéni a zvefejituje vyroéni zpravu o ¢innosti MU v oblasti
poskytovani informaci,

w) tidi prace v oblasti inventarizace majetku mésta,

X) plni Gkoly zaméstnavatele ve Skodném fizeni.

Clanek 8
Vedouci oddéleni méstského uradu

(1) Vedouci oddéleni odpovida za jeho celkovou ¢innost tajemnikovi a radé mésta.
(2) Prava a povinnosti vedouciho oddéleni:
Zajistuje
a) plnéni ukolt, které ulozilo zastupitelstvo mésta, rada mésta, Starostka nebo tajemnik
uradu,
b) evidenci dochazky zaméstnanct odd¢leni,
) hospodarnost, efektivnost a tcelnost vynakladani finan¢nich prostiedk,
d) tkoly spojené s feSenim mimoiadnych situaci,
e) ukoly souvisejici s ochranou a obranou ob¢anti a ochranou utajovanych informaci,
f) ochranu osobnich daji na Gseku ¢innosti oddé€leni v rozsahu zakona,
g) vyfizovani stiznosti, je-li K tomu dle vnitiniho pfedpisu kompetentni,
h) poskytovani informaci a idaji vedenych oddélenim na vyzadani statnich organt, organi
kraje, fyzickych a pravnickych osob,
1) evidenci objednavek a smluv vystavenych oddélenim,
J) Vv rozsahu své ptsobnosti a pravomoci stanovuje podiizenym zaméstnancum konkrétni
ukoly, kontroluje jejich plnéni a podava tajemnikovi navrhy na mimotfadné odmény,
piipadné¢ na opatfeni pfi porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist
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vztahujicich se k vykonavané praci, véetné krokli smétujicich k rozvazani pracovniho
pom¢éru,

k) vedouci oddgleni se souhlasem tajemnika MU uréuje svého zastupce, ktery ho v dobé
nepiitomnosti zastupuje V plném rozsahu. Zastupovany a zastupce jsou povinni
vzajemné se informovat o vSech skute¢nostech, které mohou mit vliv na fddny vykon
funkce. Zastupovany si mize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlasté dulezitych otadzkach,
pfipadné pozastavit opatieni svého zastupce,

I) zajist'uje fadné hospodaieni se svéfenym majetkem.,

m)kontroluje dodrZzovani pravnich piedpisi v oboru své pisobnosti,

n) pecuje o zvySovani odborné tirovné podfizenych zamé&stnanci,

0) zodpovida za dodrzovani predpist o bezpecnosti prace v ramci fizeného oddéleni,

p) zodpovida za fadné predani a pievzeti funkce pii personalnich zménach v ramci jemu
svéfené¢ho oddéleni. O pfedani a prevzeti funkce musi byt vyhotoven pisemny protokol.
Ma-li tento protokol navaznost na odpovédnost za schodek na svétenych hodnotach,
které je zaméstnanec povinen vyuctovat, zodpovida vedouci oddéleni za provedeni
mimofadné inventury.,

q) zodpovida za kvalitni informovanost ve vztahu k ob¢anovi na svéfeném oddélenti,

r) zodpovida za prezentaci ¢innosti oddélent,

S) urCuje Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnancim zafazenym v
oddé€leni,

t) podili se na fungovani vnitiniho kontrolniho systému a odpovida za jeho Cinnost a
ucinnost,

u) nafizuje a kontroluje provadéni pribézné a nasledné kontroly podfizenymi zaméstnanci.

Clanek 9
Zaméstnanci mésta zarazeni do méstského uradu

(1) Zaméstnanci méstského uradu jsou piimo podfizeni dle organiza¢niho schématu, které tvoii
pfilohu €. 1 organiza¢niho fadu, tajemnikovi nebo ptislusnému vedoucimu oddéleni.

(2) Zaméstnanci vykonavaji pracovni ¢innosti v souladu s pravnimi pfedpisy a S uzavienou
pracovni smlouvou. Konkrétni pracovni povinnosti jsou jim stanoveny v pracovni naplni.

(3) Provadéji predbéznou, pribéznou a naslednou finan¢ni kontrolu, pokud piimo zajist'uji
uskuteciiovani operaci.

(4) Podili se na fungovani vnitiniho kontrolniho systému.

Clanek 10
Napli prace jednotlivych usekii a oddéleni

Népln prace jednotlivych usekii a oddéleni je uvedena v Priloze €. 2 tohoto organiza¢niho fadu.

Clanek 11
Opravnéné uredni osoby podle spravniho radu

(1) Ukony méstského ufadu jako spravniho organu ve spravnim fizeni ve smyslu § 15 odst. 2
spravniho fadu je opravnén provadét tajemnik MU, déle vedouci oddéleni a ostatni ufednici
na zaklad¢ a v rozsahu povéteni vydaného tajemnikem (dale jen ,,opravnéna ufedni osoba®).

(2) Opravnéné ufedni osoby prislusné v konkrétni véci jsou zaznamenany ve spise.
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Clanek 12
Vztahy méstského iFadu k organizacim a zaFrizenim zfizenym méstem

(1) Méstsky trad ve vztahu k organizaéni sloZzce a prispévkové organizaci ziizenymi méstem
plni zejména nasledujici ukoly:

e pfipravuje navrhy pro zastupitelstvo mésta na ziizeni, rozdéleni nebo zruseni téchto
subjektt, v¢etné rozhodnuti o majetku, ktery se subjektiim pienechava do uzivani

e dohlizi, zda subjekty fadné plni povinnosti vyplyvajici pro n¢ z prava nakladani
s majetkem, ktery ji byl svéfen

e provadi finan¢ni kontrolu a metodickou ¢innost v oblasti vykaznictvi

e sleduje a prostfednictvim rady mésta usmériiuje plnéni ukoll, pro které byly
subjekty ziizeny ¢i zaloZzeny

e pfipravuje navrhy pro radu meésta na jmenovani a odvolavani vedoucich
zameéstnancl  subjektli, pfipravuje navrhy jejich hmotné zainteresovanosti,
zpracovava vyhodnoceni a pfi zjiSténi nedostatkli navrhuje radé¢ meésta potiebna
opatfeni k napravé.

Clanek 13
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

(1) Cinnost méstského tiadu se dale idi vnitinimi organizaénimi predpisy vydanymi radou
mésta &i tajemnikem MU,

(2) Touto smérnici jsou povinni se Fidit vSichni zamé&stnanci mésta zatazeni do Méstského
ufadu.

(3) Tuto smérnici schvalila dne 04.06.2020 Rada mésta usnesenim ¢. .../35/RM/2020/1

(4) Prilohy organiza¢niho fadu, které jsou jeho nedilnou soucasti:
Priloha ¢. 1 — Organizaéni struktura méstského Gradu
Piiloha €. 2 — Napln prace jednotlivych tsekt a oddéleni

(5) Touto smérnici se rusi vnitroorganiza¢ni smérnice ¢. 1/2019 ve znéni platnych dodatki.

(6) Tato smérnice nabyva G¢innosti od 1. 7. 2020.

Ve Stramberku 05.06.2020

Ing. Andrea Hlavkova, v.r. Ing. Vaclav Simicek, v.r.

starostka mistostarosta
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