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MESTO ZUBRIi
Vnitini predpis
»Organizacni rad Méstského uradu Zubri*

Cast L.
Hlavni zasady

¢l 1
Uvod

(1) Méstsky ufad (dale ,,M8U*) je sidlem méstskych organt a slozkou vykonu vefejné spravy
ve mésté. Jeho poslanim je plnit tkoly stanovené zakonem, Vv oblasti samostatné a pienesené
pusobnosti, je piislusny k organiza¢nimu a administrativnimu zabezpeceni ¢innosti organi mésta.

(2) Organiza¢ni tad je zakladni organiza¢ni normou méstského ufadu upravujici zasady
¢innosti a metody fizeni, stanovi organizaéni strukturu méstského uradu. Upravuje délbu prace, ¢innosti
a kompetenci mezi jednotlivymi odbory, jejich vzajemné vztahy a dale vztahy k organizacim a
zatizenim, které zaklada nebo ztizuje mésto Zubfi.

(3) Postaveni a ptisobnost M&U jakoz i jeho vztahy k organtim mésta, jsou upraveny zakony.

(4) Utad tvoii starosta, mistostarosta, tajemnik a ostatni zaméstnanci mésta, zafazeni do M&U.

¢l 2
Pusobnost

(1) Vzhledem k pravomocim M&U svéfenych na zékladé zikona v oblasti samostatné a
prenesené puisobnosti se M&U povazuje za organ mésta, ktery prezentuje &innost mésta a jeho
jednotlivych organi navenek.

(2) V oblasti samostatné piisobnosti plni M&U ukoly, které mu ulozila rada mésta nebo
zastupitelstvo mésta vyplyvajici z jejich usneseni, zejména:

a) pomaha komisim rady mésta a vyborim zastupitelstva mésta v jejich ¢innostech,
b) po odborné strance spolupracuje a usmérituje organizace a zafizeni ziizené a zaloZené méstem,
pokud zvlastni zakon nestanovi jinak,
c) plni ukoly pfti piipravé podkladii pro jednani organi mésta a pii zabezpecCovani plnéni jejich
usneseni.

(3) V oblasti pienesené puisobnosti vykonava M&U v tzemnim obvodu mésta statni spravu v

rozsahu stanoveném zvlastnimi piedpisy s vyjimkou véci, které patii do ptisobnosti jiného organu

¢l. 3
Uzemi mésta

(1) Uzemi mésta, ve kterém M&U vykonava svou piisobnost, tvoii katastralni izemi Zubfi.
(2) Uzemi mésta je na zakladé¢ zakona soucasti okresu Vsetin a vyssiho wzemniho
samospravného celku Zlinsky kraj (dale jen kraj).

¢l. 4
Vnitfni styk, systém Fizeni

(1) Pocet zaméstnancti zafazenych do M&U a organizagnich slozek stanovuje podle zakona
rada mésta. PoCet mistostarostil stanovuje zastupitelstvo mésta.

(2) Blizsi podminky vykonu prace jsou rozvedeny v pracovnim fadu.

(3) Odbory M&U si v rozsahu své ptisobnosti vzajemné poskytuji informace o tkolech, které
plni, vydavaji nazory, stanoviska a posudky potiebné pro ostatni odbory a projednavaji s nimi
zalezitosti, tykajici se tikold spadajicich do jejich kompetence.

(4) Odbory Mé&U maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada do jejich
pusobnosti, a tymove fesit zavazné tkoly piesahujicich rimec jednoho odboru.



V piipadé nutné koordinace ¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odborti je koordinatorem tajemnik
nebo jim povéteny zastupce.

(5) Problémy ¢&i spory vzniklé mezi odbory M&U pfi zajistovani ¢innosti Gfadu fesi piislusni
vedouci odboru, a to predevs§im vzajemnou dohodou. Nedojde-li k dohodé¢, je nutno spor piedat
tajemnikovi.

(6) Vedoucim utadu se rozumi tajemnik, vedoucimi tfedniky se rozumi vedouci odbord.

(7) Prava, povinnosti a odpovédnost zamé&stnanci stanovi zvlastni predpisy.

(8) Povinnost kazdého odboru je vykonavat kontrolni ¢innost v rozsahu vymezené odborné
pusobnosti.

(9) K zabezpeceni tikold a pro nezbytnou informovanost vedoucich a ostatnich zaméstnanci
svolava starosta, popi. vedouci odboru pracovni porady. V zajmu racionalniho vyuZivani pracovni
doby musi byt rozsah porad a jejich ¢asovy prub&h omezen na nezbytné nutnou miru.

¢l.5
Vnéjsi vztahy

(1) Jménem mésta vystupuji starosta (mistostarosta) a vedouci odborti v rozsahu pravomoci
stanovenych zakonem a ostatnimi piedpisy, pfipadné povéfeni radou mésta. Tam, kde neni svéfena
pravomoc vyhrazena vyluéng, je mozné jeji delegovani na jiného zaméstnance, vzdy vSak pisemnou
formou. Pokud vedouci odbort vystupuji jménem mésta pii zajisténi zakladnich &innosti M&U, jsou
vazani usnesenimi rady meésta a zastupitelstva mésta a soucasné i rozpoCtem mésta a limitem pro
zadavani zakazek stanovenym radou mésta.

(2) Podrobnosti evidence pisemnosti a podepisovani upravuje spisovy fad.

Cast I1.
Organizacni struktura

¢l. 6
Uvod
(1) Mestsky urad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci zafazeni do tohoto
ufadu v poCtu stanoveném radou mésta.
(2) Vedenim M&U se rozumi starosta, mistostarosta, tajemnik a vedouci odbort.
(3) M&U se ¢leni do odborii a oddéleni kancelafe tajemnika.
(4) Schéma organizaéni struktury M&U je uvedeno v piiloze ¢.1.

¢éL 7
Starosta

(1) V &ele M&U je starosta, ktery zastupuje mésto navenek a
ktery je ze své funkce
odpovédny zastupitelstvu.
(2) Starosta zejména:
a) zajistuje reprezentaci mésta,
b) podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné ptisobnosti,
C) podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy mésta,
d) odpovida za v¢asné objednani prezkoumani hospodafeni mésta za uplynuly rok
e) svolava a fidi jednani rady mésta a zastupitelstva mésta,
f) schvaluje materialy pro radu a zastupitelstvo mésta véetné navrhi usneseni,
g) spolus ovéfovateli podepisuje zapis z jednani zastupitelstva mésta a z jednani rady mésta,
h) predklada organim mésta navrhy a materialy v ramci své kompetence,
i) schvaluje sluzebni cesty mistostarostovi, tajemnikovi a ¢lenim organti mésta,
j) plni tkoly na tseku poZarni ochrany a krizového fizeni dle zvlastnich ptredpist;
k) fidi ¢innosti protipovodinové ochrany,
I) koordinuje zachranné a likvida¢ni prace pii feSeni mimofadné udalosti vzniklé ve spravnim
obvodu méstského tiradu, pokud je velitel zasahu o koordinaci pozadal,
m) je piedsedou povodiiové komise.



(3) Dale starosta:
a) fidi a koordinuje jednotky sbori dobrovolnych hasi¢u ztizené méstem,
b) projednava se zastupci Armady CR a Policie CR zabezpeéeni mésta pfi mimoradnych udalostech
a pozaduje po Policii CR spolupraci v ramci zabezpeceni vefejného poradku,
c) koordinuje ¢innost odbori a organizaci ztizenych méstem,
d) svolava porady vedeni,
e) plni dalsi ukoly stanovené zakonem a zvlastnimi predpisy.

(4) Soucasné starosta pribézné:
a) zadava ukoly mistostarostovi a tajemnikovi, fidi a koordinuje jejich ¢innost a fesi ptipadné
kompetenéni konflikty,
b) zajist'uje plnéni ukolt zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich smérem k mistostarostovi a
tajemnikovi.

¢l. 8
Mistostarosta

(1) Mistostarosta zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti.
(2) Rozsah plnéni konkrétnich kol stanovi zastupitelstvo.

¢l 9
Tajemnik

(1) Tajemnika jmenuje a odvolava starosta se souhlasem feditele Krajského uradu.
(2) Tajemnik zejména:
a) plni tkoly dle § 11 zakona o obcich,
b) vykonava tkoly, kterymi jej povétila rada mésta, zastupitelstvo mésta a starosta,
C) zajistuje plnéni usneseni organt mésta,
d) ucastni se zasedani rady mésta a zastupitelstva mésta s hlasem poradnim,
e) zajist'uj e potizeni zapisu z porady vedeni, schiizi rady a zastupitelstva mésta véetné usneseni,
f) shromazd’uj e materialy pro jednani organti mésta od jednotlivych piedkladatelt,
g) spolupracuje s Gfadem prace v otazkach zaméstnanosti,
h) jedna za M&U s jednotlivymi organy statni spravy ve spravnich zaleitostech, pokud tato pravomoc neni
sveéfena jinému organu.

(3) Déle tajemnik
a) plni ulohu statutarniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich predpisa vici zaméstnanctim,
zafazenych do M&U,
b) ma podpisové pravo za méstsky ufad v pracovnépravnich zalezitostech,
C) pftijima zaméstnance do pracovniho poméru; tam kde je k tomu tieba ptedchozich ukont jinych organd,
¢ini tak az po jejich provedeni,
d) pfijima zaméstnance na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
e) stanovuje zameéstnancam blizsi podminky vykonu prace v pracovnich naplnich na navrh vedoucich
odboru,
f) povoluje sluzebni cesty vedoucim odbort,
g) urcuje plat vsem zaméstnanctim,
h) stanovuje ¢erpani dovolené vedoucim odbord,

(4) Tajemnik soucasné
a) fidi a kontroluje ¢innost jednotlivych zaméstnanci prostiednictvim vedoucich odbort,
b) zajistuje legislativni ¢innost M&U pii zpracovani pravnich piedpistt mésta, zajistuje komplexni
dohled nad zakonnosti pravnich predpist a jinych opatieni organti mésta,
c) fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim ufednikim,
d) fesi stiznosti na zaméstnance,
e) rozhoduje o Cerpani prostiedkt socialniho fondu podle pravidel schvalenych radou mésta,
f) tesi kompetencni konflikty mezi jednotlivymi odbory,
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g) zodpovida za vybaveni M&U pracovnimi pomitickami a vypocetni technikou,
h) zabezpecuj e vedeni dochazkového systému.

¢l 10
Odbory

(1) Meéstsky urad ma ziizeny 4 odbory.
(2) M&U Zubii tvoii tyto odbory:
a) Hospodarsko spravni odbor (HSO),
b) Odbor vystavby (OV),
c) Ekonomicky odbor (EO),
d) Odbor kultury a sportu (OKaS).

(3) Odbory plni zejména tkoly mésta v rozsahu vymezeném timto organizaénim fadem, obecné
zavaznymi predpisy a usnesenimi organi meésta, ptipravuji podklady pro jednani zastupitelstva mésta
a rady mésta. Jednotlivé odbory spolupracuji pii plnéni tkola ptesahujicich jejich vyluénou ptisobnost
(naptiklad zabezpeCeni voleb a referenda, feSeni mimotadnych udalosti a krizovych situaci, pfi
zpracovani projektl, Zadosti 0 granty apod.) dle pokynt k jejich realizaci.

(4) V oblasti ptenesené ptisobnosti jsou piislusné odbory spravnimi organy a dotCenymi spravnimi
organy Ve spravnich fizenich dle zvlastnich pravnich piedpisi. Jako opravnéné tiedni osoby jsou
stanoveni zaméstnanci provadéjici ukony spravniho organu V fizeni. V samostatné pusobnosti
vystupuji prislusné odbory jménem mésta jako tUCastnika fizeni dle pusobnosti dané timto
organiza¢nim fadem.

(5) Rozsah ptisobnosti jednotlivych odborti na tseku hospodateni s majetkem mésta a finanéniho
hospodafeni véetné hospodaieni fondu a piipadné uzavienymi smlouvami nebo schvalenymi pravidly
organy mésta je dan vnitinimi pfedpisy. Soucasné se icastni rozpoétového procesu dle rozpoétovych
pravidel.

(6) V Cele kazdého odboru stoji vedouci, kterého jmenuje na navrh starosty rada mésta.

(7) Obecné zasady pro vykon funkce vedoucich odborti jsou stanoveny v pracovnépravnich
ptedpisech, bliz§i podminky jsou rozvedeny v pracovnich naplnich a pracovnim fadu.

(8) Provadéni vnitini kontroly patii k zakladnim pracovnim povinnostem vedoucich zaméstnancti v
rozsahu jejich povéfeni a odpovédnosti vymezené v tomto organizacnim tadu, piipadné v kontrolnim
ptedpise a v pracovnich naplnich. Vedouci zaméstnanci zabezpecuji vykon vnitini kontroly formou
predbézné, prubézné a nasledné fidici kontroly.

(9) Vsechny odbory obecné zajist'uji vykon téchto ¢innosti:

a) spisovou sluzbu,
b) planovani, organizovani a kontrolu ukold,
c) ochranu vetejného majetku,
d) evidenci a hospodateni se svéfenym majetkem,
e) ochranu osobnich tidaju a utajovanych skutecnosti, popt. obchodniho tajemstvi,
f) bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,
g) spravni fizeni dle platnych predpisu.
(10) Vsechny odbory odborné zajist'uji vykon téchto ¢innosti:
a) plni usneseni rady a zastupitelstva mésta,
b) zpracovavaji a pripravuji podklady pro schiizi rady mésta a zasedani zastupitelstva mésta,
€) vykonavaji statni spravu V pifenesené pusobnosti Ve vymezenych tisecich ¢innosti,
d) vyjadiuji se k navrhu vnitinich piedpisi a dokumentd, podileji se na jejich zpracovani,
e) poskytuji organim mésta informace a podklady z okruhu své ptisobnosti,
f) spolupracuji s komisemi rady mésta a vybory zastupitelstva mésta,
g) usmériuji po odborné strance organizace ziizené ¢i zalozené méstem.
(11) Pod Odbor kultury a sportu jsou organiza¢né a funk¢éné zatrazeny:
a) Mistni knihovna Zubti
b) Muzeum Zubii a jeho depozitai
c) Provoz kina
d) Sportovni zafizeni mésta (zejména Hala Zubii, Sokolovna, Polyfunkéni centrum, Kuzelna,

Koupalisté a détska hiisté zbudovana a spravovana méstem).

(12) Soucasti MEU Zubii je Matrika. Pravomoc a pusobnost matriky je upravena zvlastnim
piedpisem. Matrika dale zabezpeéuje vykon zejména téchto ¢innosti:

a) matrika a evidence obyvatel,
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b) ovéfovani listin a podpisd,

C) =zaleZitosti voleb,

d) obcanské obtady,

e) agenda spolecenské a socialné zdravotni komise,
f) vypisy z CZECHPOINT

¢l 11
Vedouci odboru

(1) Vedouci odboru jsou nadfizeni v§em pracovniktim odboru, ¥idi jejich praci, za svou ¢innost
jsou odpovédni tajemnikovi

(2) V rozsahu putisobnosti zabezpecuji vedouci odbortt plnéni usneseni rady mésta,
zastupitelstva mésta, ustanoveni obecné zavaznych pravnich aktl (zakont, vyhlasek), plnéni tkold
stanovenych OZV, vnitinimi piedpisy a smémicemi M&U, starostou a tajemnikem.

(3) Vedouci odbort #idi a hodnoti praci podfizenych zaméstnancti, kontroluji plnéni ukolt a
odpovidaji za v¢asnost a kvalitu zpracovanych materiald, dale zajistuji dusledné vyiizovani zadosti,
oznameni a podnétt v souladu se spravnim fadem.

(4) Vedouci odborti informuji podiizené zaméstnance 0 dulezitych skute¢nostech nezbytnych
pro jejich ¢innost, zabezpecuji spolupraci.

(5) Vedouci odbort vymezuji prava a povinnosti podiizenych tak, aby bylo zajisténo plynulé
plnéni ukoll v neptitomnosti zaméstnance i V nepiitomnosti vedouciho.

(6) Vedouci odbora zajistuji fadné hospodateni se svéfenymi prosttedky a spravu a ochranu
svéfeného finan¢niho, hmotného a nehmotného majetku.

(7) Vedouci odboru se podileji na tvorbé rozpo¢tu a prabézné kontroluji plnéni schvaleného
rozpoc¢tu, dodrzuji rozpocétovou kazen.

(8) Vedouci odborti zabezpe€uji, aby v odborech byla vedena piehledna dokumentace
materialt, pfedpist, Smluv, usneseni, pravnich aktu.

(9) Vedouci odborti pe€uji 0 zvySovani odborné urovné podiizenych zaméstnanci, zajimaji se
0 zlepSovani urovné své organizatorské a fidici ¢innosti, 0 zavadéni novych forem a metod systému
fizeni, zajist'uji dodrZzovani protipozarnich ptedpisu, ochranu zdravi pii praci, vytvafeni vhodnych
pracovnich podminek na pracovisti.

(10) Vedouci odbort dbaji na dodrzovani pracovni kazné podiizenych zaméstnancl, po
zhodnoceni vysledkt v souladu s pravnimi predpisy navrhuji platové upravy a odmény, zpracovavaji
plan dovolenych.

(11) Vedouci odbori se zucastiiuji na zakladé pozadavku starosty zasedani a jednani organu
mésta, napomahaji v jejich ¢innostech.

¢l 12
Zamdéstnanci zarazeni do méstského aradu

(1) Zakladni prava a povinnosti zaméstnancti mésta zafazenych do M&U stanovi zakonik
prace, zakon 0 obcich a dalsi obecné zavazné pravni predpisy.

(2) Zaméstnanci vykonavaji prace vyplyvajici z pracovni naplné v souladu kvalifikacnimi
predpoklady, zvlastni odbornou zpisobilosti a odbornou praxi, plni pokyny svych vedoucich a tikoly
vyplyvajici z usneseni rady mésta a zastupitelstva.

(3) Zaméstnanci plni fadné a vcas ulozené ukoly, sleduji a uplatiuji pfitom pravni predpisy
v oblasti své ptisobnosti.

(4) Zaméstnanci spolupracuji pti plnéni pracovnich tkolt.



Cast I1LI.
Funkéni ¢élenéni

¢l. 13
Oddéleni kancelare tajemnika

(1) Sekretariat a podatelna:
)

vede sekretariat starosty a mistostarosty,
zodpovida za pozvani ¢lenti organti mésta na jedndni, zodpovida za seznameni vetejnosti S terminy
téchto jednani a zvefejnéni Usnesen,
zajistuje zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta,
spolupracuje pti vedeni agendy organtt mésta - komisi a vybort,
organizuje piijeti navstév a delegaci,
zabezpecuje styk se sdélovacimi prostredky,
zajistuje medialni propagaci véetné grafické a obsahové podoby webovych stranek méstského
ufadu,
zajistuje spravu informacniho systému véetné provozu webovych stranek mésta,
koordinuje agendu poskytovani informaci podle zvlastniho ptedpisu,
informuje obCany prostiednictvim vyvésnich skiingk,
provadi udrzbu a aktualizaci (véetné evidence) Giedni desky,
zajist'uje spisovou sluzbu, spisovnu a archivaci,
vede evidenci kancelafskych potfeb, materialu a propagacnich materiali véetné vedlejsi pokladny
zabezpecuje provoz mistniho rozhlasu véetné vedlejsi pokladny a televizniho informaéniho kanalu
mésta (TKR),
zajistuje vypocetni techniku vcetné programového zajisténi a licenci; spoluprace Se spravcem sité,
vyhotovovani zapisu schiize rady mésta a zasedani zastupitelstva mésta,
zabezpecuje agendu hibitovnich smluv,
zabezpecuje postovné a dorucovani zasilek,
zajistuje predplatné casopist, publikaci, sbirek zakont,
zabezpecCuje mestsky urad kancelarskymi potfebami a Cisticimi prostiedky,
zajistuje obsluhu telefonni ustiedny,
zajist'uje provoz internetu,
vypisy Z CZECHPOINT
Vv pfipad€ potieby zastupuje ¢innost matriky v¢etné vedlejsi pokladny

(1) Matrika:

vede a zaji$t'uje matri¢ni agendu,

zajist'uje svatebni obtady a dalsi obCanské obrady,

provadi vidimaci a legalizaci véetné vedlejsi pokladny,

zajistuje agendu evidence obyvatel,

vede agendu ruseni trvalych pobytu,

vede evidenci ztrat a nalezq,

vede volebni seznamy, zajist'uje volby, s¢itani obyvatel a mistni referendum,
vede piiru¢ni pokladnu,

vede agendu spolecenské a socialné zdravotni komise rady mésta,

zajist'uje vypisy z rejstiiku trestd — z CZECHPOINT véetné vedlejsi pokladny,
zajistuje dostupnost informaci 0 moznostech a zptisobu poskytovani socialnich sluzeb.

(2) Kordinator dota¢nich programi:
ptipravuje podklady a zpracovava zadosti 0 dotace z fondd,

koordinuje aktivity jednotlivych odbort pii rekonstrukcich a investi¢nich akcich mésta,
spolupracuje pfi realizaci stavebnich praci,


http://www.mesto-pisek.cz/mu/zastupitelstvo/zastupitelstvo.htm
http://www.mesto-pisek.cz/mu/rada/rada.htm

d) spolupracuje s TDI a AD,

e) zodpovida za naplnéni rozpo¢ta staveb,

f) spolupracuje s projektanty a architekty,

g) ptipravuje podklady pro vefejné zakazky,

h) zabezpeCuje spolupraci se stavebnim Gfadem.

(3) Opatrovnik:

a) plni ukoly, vyplyvajici z povéfeni vetejného opatrovnika — mésta Zubii,
b) spolupracuje pii své ¢innosti s ostatnimu zaméstnanci, zejména matrikou.

¢l 14
Odbor Kultury a sportu

Odbor Kkultury a sportu zabezpecuje zejména:

a) organizovani kulturnich a sportovnich akci a programu véetné propagace a reklamy,

b) organizovani kulturnich a sportovnich sluzeb a dopliikovych ¢innosti,

c) vede evidenci uzavienych smluv,

d) ptipravu vystav a expozic, vefejnych produkci, divadelnich a koncertnich vystoupent,
vzdélavacich akci,

e) evidenci kulturnich pamatek ve mésté, evidenci vale¢nych hrobt a pietnich mist,

f) vedeni agendy prispévku na podporu kulturnich aktivit v¢. zpracovavani zadosti 0 dotace a jejich
vyuctovavani,

f) zpracovani koncepénich materialii na useku kultury a sportu (kulturni programy),

g) agendu piipravy a realizace jednotlivych akci,

h) aktualizaci internetovych stranek zaméfenych na ¢innosti kulturnich a sportovnich zatizeni,

i) v ramci ¢innosti knihovny informaéni servis a sluzby pro vefejnost (kopirovani, internet),

j) c¢innost Muzea prostiednictvim Muzejni rady na zakladé schvaleného planu ¢innosti,

k) propagacni materialy mésta,

I) predprodej vstupenek na jednotlivé akce, popt. akce jinych subjektd,

m) prezentaci mésta na vystavach, prehlidkach a veletrzich cestovniho ruchu

n) spolupraci s redakéni radou Zuberskych novin,

0) spolupraci s mistnimi spolky a dal§imi organizacemi z oblasti kultury, sportu, vzdélavani a
cestovniho ruchu nejen na regionalni urovni,

p) spravu, udrzbu a evidenci majetku na svém tseku,

q) pfipravu a zpracovani navrhu rozpoc¢tu na piislusné obdobi a rozpoctovych opatfeni ve vztahu
K ¢innosti,

r) spolupracuje s ostatnimi subjekty v oblasti cestovniho ruchu na regionalni tirovni,

S) zabezpeCuje sbér ptispévku a sazbu Zuberskych novin véetné evidence,

t) vede vedlejsi a ptijmovou pokladnu.

¢l. 15
Hospodaisko spravni odbor

(1) Hospodaisko spravni odbor zajist'uje zejména:
a) spravu a udrzbu nemovitého a movitého majetku mésta vcetné:
- nebytovych prostor a nebytovych objekti v majetku mésta
- bytl a bytovych domt v majetku mésta
- pozemku
b) rekonstrukce ve spolupraci s dalsimi odbory utradu,
c) vede evidenci uzavienych smluv,
d) kontrolu dodrZovani a plnéni zavazku ze smluv,
e) vybérova fizeni a nabidkova fizeni, vedouci K uzavirani smluv
f)  evidenci Zzadosti 0 pfevody nemovitosti, fazeni do piipadného pofadniku
g) evidenci zadosti 0 najem bytu
h)  kontrolu vyuzivani nebytovych prostor a bytu,
i)  spravu sluZebnich byta,



b)

c)

a)
c)

d)
e)

y)
2)

dodavky vody, elektiiny, plynu atd. véetné sledovani a kontroly,

prejimku nemovitosti pii majetkopravnich tkonech,

kontrolu skute¢ného stavu majetku v porovnani s pravnim stavem dle katastru nemovitosti,
ocenovani a pojisténi majetku,

vytazovani a likvidace majetku,

spolupraci s EO na procesu inventarizace majetku mésta,

ve spolupraci s EO tvorbu rozpoctu,

vede piiruéni pokladnu.

(2) Hospodaisko-spravni odbor dale:
zastupuje mésto jako vlastnika ¢i spoluvlastnika pii spravnich fizenich, kde je dotcen majetek
mesta,
zabezpeCuje prodeje, pronajmy a vykupy pozemki, jiné dispozice s majetkem mésta (smény
pozemkt, vécnd biemena apod.) véetné vybérovych fizeni a zpracovani piisluSnych smluv a
dalsich dokladti
zabezpecuje evidenci, ochranu a rozvoj bytového fondu na tizemi mésta
zajistuje spravu pevnych i mobilnich telefont, kopirek.

(3)  Hospodatsko-spravni odbor zastit'uje dale:
lesni hospodatstvi v¢. tézebnich praci, prodej dieva, zalestiovani, OLH a LHP
vedeni evidence pamatnych stromtl,
(6{0)
pozarni ochranu ve spolupraci SDH I, a SDH |1
vypisy z CZECHPOINT

¢l 16
Odbor vystavby

(1) Odbor vystavby:
zajistuje podklady pro spravni fizeni ve smyslu stavebniho zakona a souvisejicich piedpist pro
piislusny stavebni tifad, kterym je M&U Roznov pod Radhostém,
vydava sdéleni, posudky a stanoviska,
spravuje archiv staveb,
vede evidenci uzavienych smluv,
zajistuje Cinnosti pofizovatele uzemné planovaci dokumentace pro mésto,
poskytuje tizemné planovaci informace,
portizuje a prubézné aktualizuje izemné¢ analytické podklady pro stavebni urad,
spravuje a udrzuje informac¢ni systém MISYS,
zajist'uje spisovou agendu odboru,
zpracovava materialy koncep¢niho charakteru dle pozadavku organti mésta,
ptipravuje podklady a zpracovava zadosti 0 dotace z fondd,
koordinuje aktivity jednotlivych odbori pfi rekonstrukcich a investi¢nich akcich mésta,
spolupracuje pii vystavbé a rekonstrukcich inzenyrskych siti a vefejné prospéSnych staveb na
uzemi mésta, kontroluje plnéni smluv s VaK Vsetin a.s.,
pfipravuje a realizuje investice mésta,
kontroluje prubéh vystavby, zabezpecuje technicky dozor,
rozpoctuje, kontroluje platby, proplaceni faktur u investic, provadi inventarizaci rozpracovanosti,
stanovuje a kontroluje prispévky a dotace,
zastupuje mésto jako investora akci dle rozpoctu mésta, zastupuje mésto jako vlastnika ve
stavebnich a jinych fizenich,
zajistuje zadavani vetejnych zakazek pro mésto a jim zfizené organizace

aa) vede fizeni ve vécech uzivani komunikaci,

bb) zajistuje opravy a tidrzby mistnich komunikaci,

cc) ochranu piirody a krajiny véetné povolovani kaceni dievin,

dd) zajist'uje evidenci pro ucely stanoveni 0 mistnim poplatku za provoz systému shromazd’ovani,
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ee)

a)

c)
d)
e)

sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstrafiovani komundlnich odpadt,
vede piiru¢ni pokladnu.

(2) Dale odbor vystavby zastituje:
dopravni znaceni,
vetejné osvétleni,
technickou funkénost mistniho rozhlasu,
pohifebnictvi: spravu hibitova,
problematiku zivotniho prostedi véetné kontroly, zda pravnické a podnikajici fyzické osoby a
vyuzivaji systému sbéru a téidéni odpadu zavedeného méstem na zakladé smlouvy, zda ptvodci
maji zajisténo vyuziti nebo odstranéni odpadu,
udrzbu vetejného prostranstvi, vefejné zelené,
agendu ochrany ovzdusi,
zimni udrzbu,
protipovodiiova opatfeni,
piidélovani ¢isel popisnych dle kolauda¢nich rozhodnuti,
vefejné prospesné prace, vykon alternativnich tresti,
ochranu vefejného potadku,
spolupraci se stavebni komisi,
volby.
¢l 17
Ekonomicky odbor

(1) Ekonomicky odbor zejména:
zpracovava rozpocet mésta a rozpoc¢tové vyhledy,
zpracovava rozbory hospodareni mésta véetné finanéniho vyporadani,
na zakladé podkladu feditelt ptispeévkovych organizaci, vedoucich organizacnich slozek a
jednotlivych odbort pfipravuje stanoveni zavaznych ukazatell téchto ptispévkovych organizaci,
zpracovava rozpo¢tova opatieni a predklada je ke schvaleni organim mésta,
zpracovava finanéni analyzy dle pozadavkl vedenti,
zajistuje Styk s penéznimi Gstavy,
vede evidenci uzavienych smluv,
vede smlouvy o poskytnutych uvérech bankami a vyhotovuje podklady pro splatky téchto uvéra v
soucinnosti S ucetni,
vyhotovuje podklady pro splatky Gvéri a pajcek poskytnutych ze statniho rozpoctu na zakladé
podkladt pedlozenych piislusnymi odbory,
sleduje a kontroluje dodrzovani rozpoctové kazné,
vede dota¢ni agendu mésta, zpracovava z ro¢nich rozboru a vyhleda podklady a projekty pro
dotace,
zajistuje a provadi kontrolu v oblasti rozpoctu,
zajistuje spravu mistniho poplatkti ze pst a za provoz systému shromazd’ovani, sbéru, piepravy,
tfidéni, vyuzivani a odstraiovani komunalnich odpadu,
Vv soucinnosti S Ucetni zajistuje kontrolu v oblasti uctovani a prevodu fondi u prispévkovych
organizaci, kde je zfizovatelem mésto,
zpracovava podklady pro odpis nevymahatelnych pohledavek,
vede evidenci pohledavek,
vystavuje rozhodnuti 0 povoleni splatek na zakladé doslych zadosti nebo je predklada organim
mesta k projednani,
vyhotovuje poklady pro exekucni fizeni a pro vymahani pohledavek,
vede udetnictvi mésta,
zpracovava vykazy meésta,
vede evidenci majetku mésta a provadi metodické pokyny k inventarizaci,
sleduje odde¢lené Cerpani ucelovych prostiedkil ze statniho rozpoctu,
sleduje oddélené piijmy a vydaje pro dan z piijmt pravnickych osob, kdy poplatnikem je mésto,
zpracovava danové pfiznani na zaklade podkladii jednotlivych odbort
zajistuje zpracovani danového priznani pro dan z ptijmt pravnickych osob, silni¢ni dan¢ a DPH
v¢etné prislusnych piiloh a vykazu,
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X) eviduje akcie v majetku mésta
y) zpracovava evidenci PAP

(2) Ekonomicky odbor dale:
a) plni ukoly spravce rozpo¢tu a hlavniho uéetniho dle zakona o finan¢ni kontrole,

b) spolupracuje s kontrolnim a finané¢nim vyborem ZM,

C) =zajistuje agendu mzdové uctarny a platd v¢. vztaht s Gfadem prace, spravou socialniho
zabezpeceni, jednotlivymi zdravotnimi pojistovnami, finanénim Gfadem, pojistovnami a bankami,

d) zajistuje ve spolupraci s HSO evidenci, vyfazovani, likvidaci majetku,

e) =zajistuje inventarizaci,

f) vede agendu vetejnych sbirek,

g) Vvede agendu socialniho fondu.
(3) Ekonomicky odbor vede agendu piispévkt a dotaci z rozpo¢tu mésta.

Cast 1V.
ZavérecCnd ustanoveni

¢l. 18

(1) Schvalenim tohoto organiza¢niho fadu se rusi organiza¢ni fad schvaleny radou mésta
na 7. schtizi dne 06. 02. 2019 usnesenim RM 7/88.

(2) Tento organizac¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 01. 01. 2023. Zmény a upravy tohoto
dokumentu piislusi radé mésta.

(3) Tento organiza¢ni fad schvalila rada mésta dle podle § 102 odst. 2 pism. m) zakona
¢.128/2000 Sh. 0 obcich, ve znéni pozd&jsich predpist, na své 1. schizi dne 02. 11. 2022 usnesenim
RM1/.....

Ales§ M¢érka Ing. Anna Oplatkovéa, Ph.D.
starosta mistostarostka
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Schéma organizacni struktury Méstského uradu Zubri

STAROSTA Tajemnik MISTOSTAROSTA
[ | | |
VEDOUCI OKas VEDOQOUCI OV VEDOUCI HSO VEDOUCI EO KANCELAR
TAJEMNIKA
1 I | I
Vedouci knihovny Stavebni rad/MK/c.p. Sprava majetku / byty Hlavni ucetni

Knihovnice

Uzemni plan/kaceni dievin

Lesni hospodar

U&etni - poplatky/mzdy

Kulturni referent

Technicka spraval VPP

Spravce vozidel, fidic

Uéetni - rozpoctar

Spravce depozitare Spravce zelené
|
Uklid
Zelen
Sportovni referent |
Zelen
— 1
Spravce sportovist’ Zelen
Spravce sportovist’ VPP

max, 12 pracovnikd

od 01.01. 2023

Matrika

Sekretariat a podatelna

IT a admin. pracovnik

Opatrovnik

Koordinator dotacnich
projektu




