Organizacni rad Meéestského
uradu Mlada Vozice

Schvéleno Radou mésta Mlada VozZice dne 29.12.2014, usneseni ¢. 58/2014/I1

Ucinnost od 1.1.2015

Zména organizacniho fadu ¢. 1: schvdleno Radou mésta Mlada Vozice dne 16. kvétna 2018, usneseni
¢.178/2018

U¢innost od 25.5.2018



Rada Mésta Mladd Vozice vydéava v souladu s § 102 odst.2 pism. o) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich,
v platném znéni (dale jen zakon), tento

ORGANIZACNIi RAD

I. Hlavni zasady
1. Uvod

Organizaéni fad upravuje zasady &innosti a Fizeni Méstského Gfadu Mladd VoZice jako povéfeného
obecniho Gfadu (déle jen ,Méstsky Grad“), délbu pravomoci mezi vedenim mésta Mlada VoZice (dale
jen ,Mésto”), vedenim G¥adu, jeho odbory a vztahy k pfispévkové organizaci, jejimZ zfizovatelem je
Mésto.

2. PGsobnost
Postaveni a plisobnost Méstského ufadu upravuje zdkon a zvlastni zakony.

2.1V oblasti samostatné plsobnosti plni Méstsky Gfad ukoly uloZené Radou Mésta a Zastupitelstvem
Mésta, zejména:

e plni tkoly pfi pfipravé podkladd pro jednani organd mésta a pfi zabezpeCovéni plnéni jejich
usneseni;

e po odborné strance spolupracuje s pfispévkovou organizaci, kterou Mésto zfidilo, v souladu s
platnymi zakony;

e poméaha komisim Rady Mé&sta a vyboriim Zastupitelstva Mésta v jejich ¢innosti.
2.2.V oblasti pfenesené plsobnosti vykondva Méstsky urad Cinnosti:

e na Gzemi Mésta statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi pfedpisy s vyjimkou véci,
které patfi do ptisobnosti Méstského Gfadu Tébor jako Gfadu s rozsifenou plsobnosti vykonu
statni spréavy a véci v plsobnosti jiného statniho organu.

e Mimo Gzemi Mésta pro obce, které uréuje zvlastni pfedpis, statni spravu v oblasti stavebniho
¥adu, v urfené oblasti Zivotniho prostiedi, v oblasti socidlni préce dle zakona o pomoci
v hmotné nouzi, prestupkového Fizeni v rozsahu stanoveném zvldstnimi pfedpisy. V oblasti
prestupkového fizeni vedeného Komisi pro projednavéni prestupkl Mésta Mlada VoZice
(dale jen ,,KPPP“) pro obce, s nimiz Mésto uzavielo vefejnopravni smlouvu.

3. Uzemi Mésta

Uzemi Mésta je na zakladé zékona soucésti okresu Tdbor a vy$siho uzemniho samospravného celku
Jihocesky kraj (dale jen kraj).



4. Vnitini styk

4.1 Zameéstnanci

Pocet zaméstnancl zafazenych do Méstského Uradu stanovi Rada Mésta v souladu s
prislusnymi ustanovenimi zakona o obcich ¢. 128/2000 Sh., v platném znéni.

Bliz$i podminky vykonu préce jsou rozvedeny v pracovnim fadu vydaném tajemnikem uradu.

Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli stanovi zvlastni predpisy a pracovni fad
vydany tajemnikem Gradu.

4.2 Vztahy mezi odbory Méstského tradu:

Vedouci odborl Méstského Gradu si vzdjemné poskytuji informace o bezprostfednich
Ukolech, které plni. V dalsim vydavaji odbory Uradu stanoviska a posudky potfebné pro
ostatni utvary a projedndvaji s nimi zaleZitosti, tykajici se Ukolll spadajicich do jejich
kompetence.

Ve vyjimecénych pfipadech koordinuje ¢innost jednotlivych odborl tajemnik projednanim
pfipadnych problém( na poradé vedeni Mésta.

Sporné otazky vzniklé mezi odbory Méstského Gradu pfi zajistovani cinnosti Uradu resi
tajemnik.

4.3 Vedouci pracovnici, zastupovani

Vedoucim uGfadu se rozumi tajemnik, vedoucimi uredniky se rozumi vedouci odbori
jmenovani dle zvlastniho zakona. V pfipadé, Ze pozice tajemnika neni obsazena, vykonava
tuto funkci starosta Mésta.

Se souhlasem svého nadfizeného urci vedouci na viech stupnich fizeni svého zastupce a
vymezi mu rozsah zastupovanych ¢innosti.

Zastupovany i zastupce jsou povinni se pri predavani funkce vzdjemné informovat o viech
skute¢nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

Zastupovany si mulZe vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dileZitych otazkach, pripadné
pozastavit opatfeni svého zastupce.

Tajemnika Gfadu zastupuje v pfipadé jeho /jeji nepfitomnosti starosta, pripadné vedouci
uradu.

V pfipadé nepfitomnosti povérence pfijima Zadosti a podnéty, piipadné komunikuje navenek
vedouci Gradu, ktery bez odkladu informuje povérence pro ochranu osobnich tdaja.

V pfipadé nepfitomnosti tajemnika ¢i vedouciho Ufadu je oprdvnény zhlediska jejich
kompetenci starosta a ddle pak podle organizacniho radu.



5. Vnéjsi vztahy

5.1. Jménem Mésta vystupuje starosta a mistostarosta. V rozsahu pravomoci stanovenych zakonem a
ostatnimi predpisy, pfipadné na zakladé povéfeni Rady Mésta, mohou jménem Mésta vystupovat i
tajemnik ¢i vedouci odbort, ¢i vedouci dfadu.

5.2. Podrobnosti evidence pisemnosti upravuje spisovy a skartacni fad.
5.3. Podepisovdni pisemnosti:

1) Pisemnosti vzniklé z Einnosti a jednani orgdnli Mésta podepisuji k tomu oprédvnéné osoby s
prihlédnutim k druhu pisemnosti, zdvaznosti obsahu a pfijemci pisemnosti.

2) Pro podepisovéni pisemnosti plati zdsada jediného podpisu. Vyjimku z této zasady stanovi zvlastni
pravni predpisy (nap¥. zakon o obcich), organiza&ni predpisy, pfip. déje-li se tak na zékladé dohody
zUcCastnénych stran.

3) Osoby oprévnéné k podpisu se podepisuji vlastnoru¢né. Pisemnosti, u nichZ je vlastnorucné
podepisovany pouze prvopis nebo méné dileZité pisemnosti vyhotovované podle schvélenych a
podepsanych koncept, se opatfi doloZzkou "Za spravnost vyhotoveni" nebo "Za spravnost vyfizeni".
Tuto ovéfovaci dolozku, umisténou na pisemnosti vlevo, vlastnoruéné podepiSe pod strojem
napsanym jménem ten, kdo je opravnén ovéfit spravnost &istopisu. Pfijmeni, jméno a funkce osoby
opravnéné k podpisu pisemnosti se napi3e strojem v pravé poloviné pod textem pisemnosti a pripoji
se zkratka "v. r.".

4) Podepisuje-li pisemnost za osobu opravnénou k podpisu povéfeny nebo zmocnény zastupce,
pFipoji pred sv{j vlastnoruéni podpis zkratku "v. z." nebo "v zastoupeni". Zastupce svym podpisem
pfijima zodpovédnost a pfechdzi na n&j prava a povinnosti, jeZ vyplyvaji z funkce zastupovaného, a to
v rozsahu povéreni nebo zmocnéni.

5) Podepisujici svym podpisem schvaluje obsah pisemnosti a odpovida za prévni disledky, které z
pisemnosti vyplyvaji pro Mésto a jeho orgdny, a to v rozsahu stanoveném obecné zavaznymi
predpisy.

6) Podpis se umistuje u jména psaného strojem.

7) V pfipadé, e pro zavaznost pisemnosti jsou potfebné dva podpisy, uvedou se (strojem) jméno,
pfijmeni a funkce osob opravnénych k podpisu soumérné vlevo a vpravo od myslené pulici svislice,
pfitem? vlevo se umistuje podpis osoby funkéné vyssi, vpravo pak funkEné nizsi. V pfipadé podpisti
pod sebou se dodrZi poradi podle funkci.

8) Razitka na pisemnostech se pouZivaji v souladu se spisovym fddem dFadu. Razitko se otiskuje v
pravé poloviné pisemnosti asi tfi Fadky pod vlastnim textem. Podpis se umistuje pod napsané jméno
a pfijmeni. V pfipadé, 7e jsou na pisemnosti dva podpisy, nebo je pouZito kulaté razitko, pak se
umistuje razitko doprostfed pisemnosti (mezi dva podpisy).

9) U pisemnosti zvla$tni povahy (napf. bankovni a jiné financni dispozice) se umisténi podpisu fidi
piedtiskem, zvyklosti, pFip. zvlaStnimi predpisy.

10) Pisemnosti, u nich? podpisem dochazi ke vzniku zavazku (nebo jeho potvrzeni) pro Mésto,
podepisuje starosta mésta. Mistostarosta, tajemnik ufadu, vedouci Gfadu, vedouci odbord, pfipadné
dalsi pracovnici Gfadu mohou takovéto pisemnosti podepsat jen v pfipadech, kdy jsou k tomu
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zmocnéni zastupitelstvem (radou) mésta, obecné zdvaznym predpisem nebo vnitroorganizaéni
smérnici (napf. pracovnim fadem).

a) Starosta mésta podepisuje:
- pisemnosti majici bezprostredni vztah k jeho funkci v souladu se zdkonem o obcich
(napf. svolavani schlzi rady mésta a zastupitelstva mésta, jejich usneseni a zapisy,
rozhodnuti a pozastaveni vykonu usneseni rady mésta v otazkach samostatné pusobnosti
Mésta, obecné zdvazné vyhlasky
- pisemnosti vzniklé ze zastupovani mésta navenek a z jednani starosty mésta, i dalsi
pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstvem nebo radou mésta
- pisemnosti obsahujici poZadavky nebo zdvazna sdéleni adresovana Ustfednim organtim statni
sprdvy a jejim organizacnim slozkam
- pisemnosti obsahujici zasadni organizacni opatreni, pfipadné interni instrukce, ve vztahu k
celkové Cinnosti Gradu
- pisemnosti, tykajici se problematiky samostatné plsobnosti na svéfenych Usecich ¢innosti
b) Mistostarosta mésta podepisuje:
- pisemnosti v pfipadé nepfitomnosti starosty mésta, které nesnesou odkladu
- pisemnosti podle zmocnéni zastupitelstvem nebo radou mésta
- pisemnosti majici vztah ke svéfenym usekiim Cinnosti
¢) Tajemnik podepisuje:
- pisemnosti pracovné pravni povahy vyplyvajici z funkce statutarniho organu zaméstnavatele
v souladu s pracovnim fadem Gfadu a délbou pravomoci v pracovné pravnich vztazich
d) Vedouci odbor( a oddéleni podepisuiji
- pisemnosti vyplyvajici z vykonu statni spravy v oblasti prenesené plisobnosti,
s vyjimkou véci, které patfi do plisobnosti rady mésta, komise nebo zvldstniho
organu
- pisemnosti vyplyvajici z vykonu svéfené pravomoci v oblasti pracovné prdvnich vztaht
- pisemnosti tykajici se vyfizovdni stiznosti, oznameni a podnétli obantl na svéfenych Usecich
¢innosti
e) Ostatni zaméstnanci GUradu podepisuiji:
- pisemnosti zpracovavané odborem, k jejichZ podpisu byli vyslovné zmocnéni nebo povéreni

11) Razitka a peceté

- Prehled o tom, kterd razitka byla jednotlivym odbortim pridélena, vede socialni oddéleni.

- Razitek (kulata razitka), peceti a tiskopist se statnim znakem lze pouZit jen, obsahuje-li listina
usneseni nebo rozhodnuti orgdnu, nebo osvédcuje-li dlilezZité skute¢nosti a opravnéni.

- Tiskopisy a peceti se statnim znakem lze pouZit téZ pfi slavnostnich pfileZitostech.

-V béiném korespondencénim styku se tiskopisy, razitka a peceti se statnim znakem pouzit
nesmi. V tomto pripadé se pouZivaji podéind razitka, kterda mohou slouzit i jako razitka
adresovaci a oznacovaci.

- Uiije-li se podéIného razitka, otiskne se v pravé poloviné papiru dva az tfi fadky pod textem.
Kulata razitka se otiskuji doprostied pod textovy sloupec.

- Ufedni razitko, na némzZ je vyznaCen maly statni znak se uZivd na rozhodnutich a jinych
listinach osvédcujicich dllezité skutecnosti, vydavanych pfi vykonu statni moci, ktera byla
svérena zédkonem nebo na zékladé zakona (plnéni tkold v ramci pfenesené plsobnosti obce)

- Ufedni razitko, na némzZ je vyznaCen maly stitni znak se nesmi objevovat na smlouvach
uzaviranych obcemi, na zapisech z jednani Zastupitelstva obce, na dopisech vyhotovenych pfi
plnéni samostatnych tkolli obce apod.



Il. Organizacni struktura

1. Uvod

1.1. Méstsky Urad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci Gfadu.

1.2. Vedenim Méstského tUradu se rozumi starosta, mistostarosta a tajemnik.

1.3. Méstsky afad se ¢leni do odbor( a oddéleni, z nichZ obecny stavebni Gfad vykonava funkci
stavebniho Uradu, jako Gfadu specialniho.

1.4. Schéma organizacni struktury Méstského Gradu je uvedeno v pfiloze.

2. Starosta mésta

2.1. V cele Méstského uradu je starosta, ktery zejména:

zastupuje mésto navenek ve vSech pfipadech, kdy tato pravomoc neni svéfena
mistostarostovi, tajemnikovi, vedoucimu U(fadu, nebo nékterému vedoucimu odboru
Méstského uradu;

zajistuje reprezentaci Mésta;

podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné plGsobnosti;

podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy mésta;

svoldva a fidi jednani Rady Mésta a Zastupitelstva Mésta;

spolu s ovérovateli podepisuje zépis z jednani Zastupitelstva Mésta a z jednani Rady Mésta;
predklada organiim Mésta navrhy a materialy v ramci své kompetence;

schvaluje sluZebni cesty starosty, mistostarosty, tajemnika, vedouciho tGfadu a ¢lend orgdn
Mésta;

plni Ukoly na Gseku poZérni ochrany a krizového fizeni dle zvlastnich predpist;

koordinuje zédchranné a likvidaéni préce pfi reSeni mimoradné udalosti vzniklé ve spravnim
obvodu Méstského uradu, pokud jej velitel zdsahu o koordinaci pozadal;

je predsedou krizového Stabu Mésta a jeho povodnové komise;
zodpovida za vedeni kroniky Mésta;
koncepéné Fidi PO Zékladni a materské skoly zfizované Méstem;

vyhleddva pro Mésto vhodné dotacni programy a moiné granty, dotacni tituly ze strany
kraje, statu, EU.

2.2. Dale starosta

vykonava funkci tajemnika Gfadu, pokud tato pozice neni persondlné obsazena;



projedndva se zastupci Armady CR a Policie CR zabezpeceni Mésta pfi mimoFadnych
udalostech a poZaduje po Policii CR spolupraci v rémci zabezpe&eni vefejného pofadky;

koordinuje ¢innost odbord Méstského Uradu a Méstem zfizené pFispévkové organizace.
ridi Méstem zfizenou Jednotku sboru dobrovolnych hasicG;
pini dalsi ukoly stanovené zakonem a zvldstnimi predpisy;

zaddva ukoly mistostarostovi, tajemnikovi, vedoucimu Gradu, Fidi a koordinuje jejich ¢innost
a resi pripadné kompetencni konflikty; k tomu svolava a fidi porady vedeni;

zajistuje plnéni ukoll zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich smérem k mistostarostovi
a tajemnikovi Gradu mésta;

jmenuje a odvolava predsedu a ¢leny pfestupkové komise;
pFedklada Radé Mésta ke schvéleni plat Feditele PO ZS a MS;
zastupuje Mésto v komisi MHD;

zabezpecuje styk Méstského uradu se sdélovacimi prostredky.

3. Mistostarosta mésta

zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti;

koncepcné fidi Méstskou knihovnu, Kino, Pamatnik Mladovozicka, Infocentrum, technickou
skupinu pracovnik(l mésta a to véetné pracovnika pro uklid a méstsky bazén;

koordinuje Méstem zfizenou Jednotku sboru dobrovolnych hasics;

spolupracuje s tfadem prdce v otazkach zaméstnanosti;

koncepcné fesi problematiku dopravy, VO, mistnich komunikaci;

fesi Upravy a opravy dopravniho znaceni a Upravy provozu;

koncepcné fesi problematiku nebytovych prostor;

fidi a koordinuje Cinnost spravy byt(;

pro starostu provadi kontrolu a naslednou vidimaci smluv z oblasti jeho plisobnosti;

zajistuje spravu budov ve vlastnictvi Mésta a uZivanych Méstskym uradem, jejich adrzbu a
uklid;
vede agendu autoprovozy;

v oblasti technickych sluZeb fidi pracovniky technické skupiny;

v oblasti technickych sluZeb dale zajistuje ciSténi kanalizace a vpusti ve spolupraci s VoZickou
majetkovou s.r.o.;

pIni ukoly, které jsou mu individualné ukladany a vyplyvaji z jeho ¢Elenstvi v Radé Mésta (i
Zastupitelstvu Mésta;



provadi administrativni Ukony pfi pfijimani zaméstnance na zadkladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér;

stanovuje zaméstnancim bliZzsi podminky vykonu prdace v pracovnich naplnich na ndvrh
vedoucich odbor(;

povoluje sluzebni cesty vedoucim odbor(, ostatnim zaméstnancim a pouZivani vlastniho
vozidla zaméstnanctm ke sluzebnim cestdm.

4. Tajemnik — vedouci Méstského uradu

4.1. Tajemnik zejména

vykonava ukoly, kterymi jej povérila Rada Mésta, Zastupitelstvo Mésta a starosta;

jedna za Méstsky urad s jednotlivymi orgdny statni spravy ve spravnich zaleZitostech, pokud
tato pravomoc neni svéfena jinému orgdnu.

4.2. Dale tajemnik

pIni Ulohu statutdrniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich predpist vUci
zaméstnanclim zafazenym do Méstského Gradu;

ma podpisové pravo za Méstsky Ufad v pracovnéprévnich vztazich;

pfijima zaméstnance do pracovniho poméru; tam, kde je k tomu tfeba predchozich Ukon(
jinych organd, Cini tak aZ po jejich provedeni;

pfijima zaméstnance na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér;
urcuje plat vSem zaméstnancim Méstského Uradu;
stanovuje zpUsob ¢erpéni dovolené zaméstnancl Méstského Uradu;

vyddva pokyny k zabezpeceni chodu Méstského uradu.

4.3. Tajemnik soucasné

fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim urednikiim;

fesi stiznosti na zaméstnance;

resi kompetencni konflikty mezi jednotlivymi odbory;

zodpovida za vybaveni Méstského Gradu pracovnimi pomulckami a vypocetni technikou;
zajistuje vybérova fizeni;

zodpovida za oblast rozvoje lidskych zdrojd.

5. Vedouci uradu

vypracovava a spoluti¢astni se vypracovani Zadosti o dotace a granty ze stdtniho rozpoctu a
jinych zdroju;

Ucastni se administrativy u pfiznanych dotaci a grantd;
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plni tkoly, které jsou mu individudIné ukladany v Radé Mésta Ci Zastupitelstvu Mésta a které
uklada starosta;

e jednda za Méstsky Urad s jednotlivymi orgdny statni spravy ve sprévnich zaleZitostech, pokud
tato pravomoc neni svéfena jinému organu;

e spolupracuje pfi zajistovani a administrace pfipravy a pribéhu vybérovych fizeni;

e zajistuje archivaci realizovanych akci Mésta stavebniho charakteru;

e hospodafi s reprezentacnim fondem uradu;

e zajistuje spravu pevnych a mobilnich telefon;

e sleduje provozni stav kopirovaci techniky, zajistuje opravy, doplfiovani materidlem;
e zajistuje propagaci Mésta;

e zajistuje vybaveni Méstského Uradu vypocetni technikou (Hardware, Software).

6. Povéienec

v

e plni Ukoly povéfence dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 2016/679 ze dne
27.4.2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném
pohybu téchto Gdaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (dale jen ,obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaja” ¢i ,,GDPR”) a dle smlouvy o poskytovani sluzeb zvlastniho povéfence a
pripadnych dodatkl k této smlouvé

7. Odbory a oddéleni ufadu Mésta

e Odbory a oddéleni plni dkoly Mésta v rozsahu vymezeném timto organizaénim radem,
obecné zdvaznymi predpisy a usnesenimi orgdnl mésta, pfipravuji podklady pro jednani
Zastupitelstva Mésta a Rady Mésta. Jednotlivé odbory a oddéleni spolupracuji pfi pInéni
tkollG presahujicich jejich vyluénou pisobnost (naptiklad zabezpeceni voleb, a referenda,
feSeni mimoradnych udalosti a krizovych situaci, pfi zpracovani projekt(, Zadosti o granty
apod.) podle pokyn( k jejich realizaci.

e V oblasti prenesené plsobnosti jsou pfislusné odbory a oddéleni spravnimi orgény a
dotéenymi spravnimi organy ve spravnich fizenich dle zvlastnich pravnich predpisa.

e V Cele kazdého odboru stoji vedouci, kterého na navrh tajemnika jmenuje Rada Mésta.
Obecné zasady pro vykon jejich funkce jsou stanoveny v pracovnépravnich predpisech, blizsi
podminky jsou rozvedeny v pracovnich ndplnich a pracovnim fadu.

e Provdadéni vnitfni kontroly patfi k zakladnim pracovnim povinnostem vedoucich zaméstnanct
v rozsahu jejich povéfeni a odpovédnosti vymezené v tomto organizacnim fddu a v
pracovnich ndplnich. Vedouci zaméstnanci zabezpecluji vykon vnitfni kontroly formou
predbéiné, pribézné a nasledné ridici kontroly.

Spolu se starostou, mistostarostou, tajemnikem, vedoucim uradu a povéfencem tvofi Méstsky Grad
Mlada VoZice nasledujici odbory a oddéleni s touto pracovni naplni:
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7.1. Financni odbor

zpracovava roc¢ni rozpocCty a rozpoctové vyhledy;

zpracovava rozbory hospodarfeni Mésta vietné zdvérecného GC€tu a provadi financni
vyporadani se stdtnim rozpoftem a ostatnimi institucemi;

zpracovava rozpoctovd opatreni a predkldda je ke schvaleni organdim Mésta;
zpracovava financni analyzy dle pozadavkd;

sleduje a kontroluje dodrZovani rozpocCtové kdzné;

eviduje vnitfni pfedpisy Mésta;

zpracovava podklady pro odpis nevymahatelnych pohledavek;

spolupracuje pfi Zzddostech o dotace ze statniho rozpoctu a jinych zdrojG;

sleduje plnéni pfislusnych zavaznych ukazatell dle smlouvy o poskytnuti dotace a
spolupracuje na vyhodnoceni priibéhu akce, véetné definitivniho pfiznani dotace;

rozhoduje o Cerpani prostiedki socialniho fondu podle schvélenych pravidel;
spolupracuje s Zadatelem pfi vytctovani dotaci poskytnutych z rozpoctu Mésta;
soustfeduje Ucetni vykazy prispévkové organizace Mésta;

zajistuje agendu verejnych shirek;

zajistuje agendu dle zakona ¢.565/1990 Sb., o mistnich poplatcich;

vede evidenci oznamovaci povinnosti u kulturnich a spolecenskych akci;

vede agendu loterii a tombol;

zajistuje styk s penéznimi Ustavy;

zajistuje dariové povinnosti Mésta vici FU;

zajistuje vymdhani pohleddvek z obchodnich vztahli a obCanského pravni povahy vzniklé ze
smluvnich zavazkovych vztah;

vede knihu doslych faktur;

eviduje smlouvy o poskytnutych Gvérech bankami a provadi splatky téchto uvérl a paGjcek
poskytnutych Méstu;

vede komplexni agendu uéetnictvi Mésta, zpracovava smérnice pro Ucetnictvi a UGcCtovy
rozvrh, likviduje platebni doklady;

zpracovava vykazy Mésta (Gcetni, mzdové, majetkové, statistické);
provadi likvidaci cestovnich doklad(;

zabezpecuje platovou agendu a ostatni platby za provedenou praci v¢. zajisténi zakonnych
odvodli zaméstnancl Méstského Gradu, Knihovny a ZM;

vede a zajistuje pokladnu, vyplaty mezd, cestovné, vede evidenci a vydej stravenek;
10



e zabezpeluje evidenci majetku Mésta, podklady pro Gcéetnictvi, fyzikou evidenci véetné
majetku pronajatého a zastaveného, zabezpecuje provedeni inventarizace majetku Mésta;

e zajistuje pojisténi majetku Mésta;

e zabezpecuje vyporadani nakladl spojenych s iredné nafizenymi pohiby;

e zajiStuje vybirani spravnich poplatkd souvisejicich s vykonem cinnosti odboru;
e zajistuje volby, sCitani obyvatel a mistni referendum;

e vyddva ovérené vystupy z Czech Pointu;

e provadi administraci systému Czech Point na MéU;

e zajistuje obsluhu telefonni Ustfedny Mésta.

7.2. Odbor stavebniho uradu, izemniho planovani, Zivotniho prostfedi a dopravy
e plni tlohu obecného stavebniho uraduy;

e zajiStuje prlbéh sprévnich, tzemnich a stavebnich Ffizeni ve smyslu stavebniho zdkona a
souvisejicich predpisd na zemi spravniho obvodu stavebniho tradu;

e vyddva sdéleni, vyjadieni, posudky, zdvazna stanoviska, stanoviska, opatfeni a rozhodnuti;
e provadi vykon statniho stavebniho dohledu;

e spravuje spisovnu — archiv stavebniho Gfadu vSech staveb;

e zajistuje spisovou agendu odboru;

e umoZnuje nahliZeni do archivnich spisG;

e spolupracuje pfi vystavbé a rekonstrukci inZenyrskych siti a verejné prospésnych staveb na
Gzemi Mésta; koordinuje investicni ¢innosti na Uzemi Mésta;

e zajistuje vykon Cinnosti pofizovatele Gzemné planovaci dokumentace pro Mésto jako organ
uzemniho planovdni ve smyslu stavebniho zakona;

e zajistuje vykon ¢innosti souvisejicich s pofizenim Gzemné planovaci dokumentace pro obce
na Uzemi spravniho obvodu stavebniho uradu;

e spravuje a udriuje geograficky informacni systém;
e spolupracuje na zabezpeceni dotacni politiky Mésta;
e spolupracuje pfi pfipravé vybérovych fizeni a archivuje listinou podobu;

e zajiStuje agendu dle zakona €. 565/1990 Sb. o mistnich poplatcich u poplatku za uZivani
vefejného prostranstvi;

e vramci spravnich fizeni vedenych stavebnim uUradem sleduje, zda jsou predkladané zaméry
v souladu se zévaznou ¢asti UPD;

e vede a zpracovava evidenci odpadl a zplsobu nakladéni s nimi;
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provédi vykon inspekéni a dozorové &innosti v oblasti ZP v pfedem vymezeném rozsahu;
administruje znedistovani ovzdusi o vymére poplatku;
vede evidenci a zajistuje provozuschopnost vodnich dél (pf. studny a nédrze);

postupuje dle zakona o prestupcich v kompetencich svéfenych stavebnimu ufadu a jako
silni¢niho spravniho organu;

koordinuje ¢innost v otazkach oprav a udrzby mistnich komunikaci;

eviduje pasport mistnich komunikaci a spolupracuje se zpracovatelem pasportu na jeho
aktualizacich;

projednava prestupky a sprévni delikty na Gseku ekologie a stavebniho fadu;

kontroluje, zda pravnické a podnikajici fyzické osoby vyuZivaji systému sbéru a tfidéni
odpadu;

vyhlasuje pamdtné stromy a jejich ochranna pasma;
kontroluje, zda plvodci maji zajiSténo vyuZiti nebo odstranéni odpadu;

povoluje kaceni dfevin, uklada nahradni vysadbu a vede prehled pozemkl vhodnych k
nahradni vysadbé;

vydava Gzemni rozhodnuti 0 zméné vyuZiti Gzemi;

vytvafi obecné zdvazné vyhlasky o ochrané ZP a o systému naklédani s komundlnim
odpadem;

vede evidenci stiZnosti na Gseku stavebniho fadu a Zivotniho prostredi;
zajistuje agendu na Gseku silniéniho hospodafstvi;

zabezpecuje plnéni Ukoll bezpednosti a ochrany zdravi pfi praci (véetné zajisténi ochrannych
pomtlicek zaméstnancd, skoleni Fidich, pouceni o bezpecnosti prace aj.);

zajistuje vybirani spravnich poplatki souvisejicich s vykonem cinnosti odboru;

zabezpecuje prodeje, prondjmy a vykupy nemovitosti, pozemkd, jiné dispozice s majetkem
Mésta (smény pozemk(, vécnd bfemena apod.) véetné vybérovych fizeni a kontroly plateb,
pFipravuje a zajistuje prodeje bytd;

pfipravuje smlouvy o pfevodech majetku véetné geometrickych plant a znaleckych odhad(,
archivace smiuy;

zajistuje podklady pro katastralni Gfad, zapisy do katastru nemovitosti a feSeni
majetkopravniho vypofadani véetné editace v informacnich systémech;

zvefejnuje zaméry Mésta nakladat s nemovitym majetkem v pfipadech, o nichz rozhoduje
Rada mésta a Zastupitelstvo mésta;

vyhotovuje podklady pro exekuéni fizeni, podava navrhy na vykon rozhodnuti;

v oblasti technickych sluZeb zajistuje agendu likvidace odpadu Mésta a udrzbu détskych hrist
a piskovist.
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7.3. Socialni oddéleni

e vykondava pusobnost a zajistuje ¢innosti socidlni prace v plsobnosti povéfeného obecniho
Gradu dle zak. ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, poddvani zadosti a administrace
dotaci na socidlni praci, vykaznictvi;

e zajistuje Cinnosti dle zék. €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti svérené obecnimu
Uradu;

e zajistuje rozhodovaci éinnost o ustanoveni zvlastniho pfijemce dichodu;

e zajistuje pecovatelskou sluzbu jako socidlni sluzbu dle zdk. ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich
sluzbach — socidIni prdce, priprava smluv o poskytovani pecovatelské sluzby, pfima péce,
vypocet a vybér thrad od klient(, pfiprava vnitfnich smérnic a metodik, ndvrhi sazebnikd,
napliovani povinnosti poskytovatele soc. sluzby, poddvani Zadosti a administrace dotaci na
provoz, vykaznictvi;

e fidi pecovatelskou sluzbu;

e zajistuje zdkladni socidlni poradenstvi pro viechny skupiny osob nachazejicich se v nepfiznivé
socialni situaci;

e zodpovida za verejné opatrovnictvi v rozsahu povéreni starostou Mésta;

e zajistuje stdlé Clenstvi v KPPP, zabezpedeni administrativnich ikonl KPPP, vietné evidence
prikazovych blokd na pokuty a vedeni evidence neuhrazenych pokut a ndhrad ndklad fizeni,
vykaznictvi, poddvani zprav o obéanech na Zadost policie, soudd, a pfip. dalSich organ(;

e zajistuje vedeni podatelny, spridva systému elektronické spisové sluzby, plnéni Ukoll na
Useku spisové sluzby, ukladani dokumentd dradu (vyjma dokumentl stavebniho Ufadu) do
spisovny, pfiprava skartacniho fizeni, evidence razitek, vydanych certifikat(;

e zabezpeluje UGCast vkomunitnim planovéni rozvoje socidlnich sluzeb ORP Tébor za
MladovoZicko;

e zajistuje zverejiiovdani dokumenti na Ufedni desce Mésta a to véetné elektronické uredni
desky a informaci na vyvéskach a webu Mésta;

e vede evidence Zadosti dle zdkona o svobodném pfistupu k informacim;

e zajistuje prebirani a evidence nalezl véci na lzemi mésta a jejich vydavani majitelim;

e zajiStuje pronajem zasedaci mistnosti;

e pini tkoly obce a povéreného obecniho Gfadu na useku voleb a referend a s€itani obyvatel;

e zajiStuje organizaci konzultaéniho stfediska Virtualni univerzity 3. véku;

e spolupracuje s Klubem dichodc(;

e zabezpecuje urad kanceldrskymi potifebami;

e eviduje obecné zavazné vyhlasky a nafizeni Mésta a to véetné zasilani na ministerstvo vnitra;

e vede evidenci stiznosti;

e zajiStuje vybirani spravnich poplatkt souvisejicich s vykonem ¢innosti odboru.

7.4. Oddéleni matriky a evidence obyvatel

e vede a zajiStuje matriéni agendu, svatebni obfady, vidimaci a legalizaci, stdtni obcanstvi,
agendu evidence obyvatel Mésta;

e vede volebni seznamy, zajistuje volby a s¢itani obyvatel;
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e zajistuje obéanské zaleZitosti, vede agendu ¢estného obcanstvi;
e zajistuje vydavani rybafskych listkd;
e zajistuje vybirani spravnich poplatkd souvisejicich s vykonem ¢innosti odboru;

e zajistuje hrbitovni agendu.

8. Komise pro projednavani prestupkti Mésta Mlada Vozice (dale jen ,,KPPP“)
e jako zvlastni organ Mésta projednava prestupky v plsobnosti prestupkové komise:
- projednava prestupky proti pofddku v Gzemni samosprave;
- projednava prestupky proti vefejnému poradku;
- projednava prestupky proti ob¢anskému souziti;

- projednava prestupky proti majetku.

lll. PFispévkova organizace Mésta

1. Skolské zafizeni

prispévkova organizace Mésta s pravni subjektivitou a feditelem — statutdrnim zastupcem organizace,
odborné fizené Krajskym Gradem JihoCeského kraje a s metodickou spolupraci Méstského Uradu.

® 7akladni skola a Materska skola Mlada Vozice

IV. Ostatni:
1. Sprava byta:
v oblasti spravy bytového fondu v majetku Mésta:
e fidi se pokyny mistostarosty;
e zpracovava podklady pro jedndni Rady Mésta Ci Zastupitelstva Mésta;

e zabezpeluje evidenci spravy fondu (domu, bytl, ndjemcd, vybaveni) a Gdrzbu bytového
fondu na Gzemi Mésta;

e zabezpeCuje pfijem Zadosti o byty (véetné domu s pecovatelskou sluzbou) a vede jejich
evidenci;

e zajistuje pfipravu ndjemnich smluv, vypoctovych listl, pfedpist SIPO;

e zajistuje podklady ro¢niho vyuctovani sluzeb pro najemce a vede evidenci pohledavek.
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2. Technicka skupina:
e Tidi se pokyny mistostarosty;
e zajistuje provoz sbérného dvora;
e provadi Upravy a opravy dopravniho znaceni;
e provadiletni a zimni ddrzbu komunikaci Mésta;

e provadi letni Gdrzbu a sekani zelenych ploch na Gzemi Mésta.

3. Knihovna:
e Tidi se pokyny mistostarosty;
e zajistuje pajéovani knih verejnosti
e  zajistuje provoz internetového pracovi$té pro vefejnost;
e zpracovava podklady pro koncepcni materidly v oblasti kultury;

e zajistuje podklady pro propagacni materialy.

4, Kino:
e Tidi se pokyny mistostarosty;

e  zajistuje chod kina.

5. JSDH:
e fidi se pokyny mistostarosty;

e zajistuje bezpecénost z oblasti poZarni ochrany a bezpecnosti.

6. Pamatnik MladovoZicka a Infocentrum:
e fidi se pokyny mistostarosty;
e zabezpecuje vedeni obecni kroniky;

e zabezpecuje informacni servis a sluzby pro verejnost (ubytovdni, stravovani, sport, kultura,
doprava, kopirovani, faxovani, skenovani);

e provadi prodej propagacnich materiald;
e zajistuje prezentaci Mésta na vystavéch, prehlidkach a veletrzich;

e spolupracuje s ostatnimi subjekty v oblasti kultury a cestovniho ruchu na regiondini i narodni
urovni.
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7. Méstsky bazén:

fidi se pokyny mistostarosty;

zabezpecuje chod a provoz Méstského bazénu.

8. Pecovatelska sluzba:

ridi se pokyny vedouci socidlniho oddéleni;

zabezpecuje pecovatelskou sluzbu.

9. Odborny lesni hospodar

fidi se pokyny mistostarosty;

pini Gkoly, které jsou mu individudiné ukladany v Radé Mésta ¢i Zastupitelstvu Mésta a které
uklada starosta;

zabezpecuje ukoly odborného lesniho hospodare na vymezeném Uzemi mésta Mlada Vozice
a zajistuje spravu a povinnosti vlastnik( lesa v méstskych lesich;

zajistuje pripravu smluv tykajicich se vysady, péstovani lest, téZebni €innosti, ochrany lesa a
lesniho pldniho fondu a praci v lese;

kontroluje lesni hospodarské plany;

vypracovava a spolutcastni se vypracovani Zadosti o dotace a granty ze statniho rozpoctu a
jinych zdroj(;

jedna za Méstsky Grad s jednotlivymi organy statni spravy ve spravnich zéleZitostech, pokud
tato pravomoc neni svérena jinému organu;

spolupracuje pfi zajistovéni a administrace pfipravy a pribéhu vybérovych fizeni;

organizuje prace na svéfeném useku.

V. Zavérecna ustanoveni

Nedilnou soucasti organizacniho radu je Pfiloha ¢.1 — Schéma organizaéni struktury

Organizacni rad nabyva Géinnosti dnem 1.1.2015
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e Zména organizacniho fadu ¢.1 nabyva ucinnosti dnem 25.5.2018
Zmény a upravy tohoto dokumentu pfislusi Radé Mésta.

e Organizacni fad schvdlila Rada Mésta dne 29.12.2014

e Zména organizac¢niho fadu ¢.1 schvalila Rada Mésta dne 16.5.2018

Schvalenim organizaéniho radu a jeho zmén se zrusuje platnost dosavadniho organizaéniho fadu.

Vaclav Slaby

mistostarosta mést

starosta mésta
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