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Clanek 1= Uvodnf ustanovenf

Organizacni rad Mestského uradu Holysov (dale jen ,Organizacni rad”) vydava Rada mes-
ta HolySova pfislusna kvydani podle ust. § 102 odst. 2 pism. f) a m) zakona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném zneni (dale jen ,zakon o obcich”).

Clanek 2 — Postaveni a plsobnost Gfadu

1. Meéstsky Uradu Holysov (dale jen ,méstsky Urad”) tvori starostka, mistostarostka, mis-

1



tostarosta, tajemnik a zamestnanci mesta zarazeni do mestského uradu. V cele
meéstského Uradu je starostka.

Pro jednotlivé oblasti ¢cinnosti mestského uradu jsou zfizeny odbory, oddeéleni a kance-
lafe. V nich jsou zacleneni zamestnanci mésta zafazeni do mestskeho Uradu. Struktura
mestskeho Uradu je uvedena v clanku 4.

Mestsky Urad v oblasti samostatné pUsobnosti:
3.1. pIni tkoly, které mu ulozilo zastupitelstvo mesta nebo rada mesta,
3.2. pomahé vybordm a komisim v jejich Cinnosti.

Mestsky dfad je obdci, vykonavajici prenesenou plsobnost povéfenym obecnim
Uradem.

Uzemni obvod, ve kterém méstsky Ufad vykonavé svoji plsobnost podle § 64 z&kona
0 obcich, tvori obce: Bukovec, Cecovice, Cernovice s casti Nemnénice, HolySov s Casti
Dolni Kamenice, Horni Kamenice, Kvicovice, Neumér, Stichov a Vsekary.

Uzemni obvod stavebntho Ufadu tvofi obce: Bukovec, Cecovice, Cernovice s casti
Nemnénice, HolySov s Casti Dolni Kamenice, Horni Kamenice, Kvicovice, Neumér, Sti-
chov a Vsekary.

Mestsky Ufad v oblasti prfenesené plsobnosti vykonava statni spravu s vyjimkou veci,
které patfi do pdsobnosti zastupitelstva Ci rady mésta, zvlastnich organd, pfipadné
komisi.

Mestsky Urad rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, v platném znéni.

Clanek 3 — Jednanf jménem mésta a méstského GFadu

Jménem meésta a meéstskeho Uradu jedna starostka, v dobe jeji nepritomnosti urceny
mistostarosta.

Jménem mesta a mestskeho Uradu dale jednaji dalsi organy a zamestnanci:

2.1. zarazeni do mestského Uradu podle své pracovni naplne v rozsahu stanoveném
zékonem o obcich a timto organizacnim rfadem.

2.2. v ostatnich pripadech mohou jménem mesta a mestského Uradu jednat osoby
pouze na zakladé zvlastniho zmocneni vydaného k tomu prislusnym organem
mesta nebo opravnénym zamestnancem mesta.

Pravni pfedpisy mésta podepisuje starostka spolu s dvema mistostarosty.

Vnitrni predpisy upravujici ¢innost Uradu vydava tajemnik (neni-li konkrétni cinnost
vyhrazena radé meésta nebo jinému organu mesta).



Clanek 4 — Struktura méstského Gradu

Mestsky Urad ma nasledujici strukturu:
Starostka,

Mistostarostove,

Tajemnik,

Odbory Uradu,

Oddélenf uraduy,

Kancelare.
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Clanek 5 — Starosta a mistostarosta
1. Starostka stoji v cele mestského Uradu.
2. Mistostarostove zastupuji starostku v dobe jeji nepritomnosti.

3. Mistostarostové odpovidaji radé mésta za ¢innosti uvedené v pfiloze ¢ 2 OR — néplné
prace jednotlivych Utvarl Méstského Ufadu HolySov.

4. Starostka a mistostarostové pIni Ukoly ulozené jim organy meésta.

Clanek 6 — Tajemnik
1. Princip cinnosti:
1.1, je zameéstnancem meésta,

1.2. postup jmenovani do funkce stanovi zakon o Urednicich spolu se zakonikem prace
a platny pracovni rad.

1.3. Tajemnik je odpoveédny za plnéni Ukoll v samostatné i pfenesené plsobnosti
starostce.

1.4. Tajemnik se zUcasthuje zasedani zastupitelstva mésta a schlzi rady meésta
s hlasem poradnim.

2. Tajemnik Ufadu déle pInf povinnosti uvedené v pfiloze ¢ 2 OR — napiné prace jednotli-
vych Utvar( Méstského Uradu Holysov.

Clanek 7 — Odbory a oddélenf Gfadu

1. Rada meésta zfidila pro jednotlivé Useky cinnosti jako organizacni jednotky odbory
a oddeleni, jejichz nazvy, slozeni a pravomoci jsou uvedeny v tomto organizacnim
radu.

2. Zakladni naplné cinnosti odbord a oddeéleni obsahuje pfiloha ¢ 2 tohoto
organizac¢niho fadu.

3. Schéma organizacni struktury meéstského Ufadu a jeho organizacnich jednotek (Usek()
s vyznacenim vazeb nadfizenosti a podfizenosti je prilohou ¢. 1tohoto organizacniho



radu.
Mestsky Urad ma nasledujict odbory, oddéleni a kancelare:
e kancelar starosty (KS)
e finan¢ni odbor (FO)
e spravni odbor (SpO), ktery se dale deli na:
— kancelar tajemnika (KT)
— oddéleni majetku a investic (OMI)
— oddéleni matriky a evidence obyvatel (OME)
— oddélent socialni péce (OSP)
— oddélenf spravy a udrzby (OSU)
e stavebni odbor (StO)
(v zdvorce je uvedena zkratka pouzivand v bézné korespondenci MéU)
Kancelar starosty vede starostka.

Spravni odbor vede tajemnik.

Clanek 8 — Z&sady fizenf
Starostka je nadfizena tajemnikovi.
Tajemnik je nadfizeny vsem zaméstnanclim mésta zafazenych do méstského Uradu.
Pfimymi nadfizenymi jsou:
3.1. Pro tajemnika osoba podle odst. 1. Mistostarosta v dobe zastupovani starostky —
plné v rozsahu pravomoci starostky.
3.2. Tajemnik pro vedouci odbord a oddéleni, které fidi a kontroluje.
3.3. Vedouci odborl pro zameéstnance odbord, které fidi a kontroluji.
3.4. Vedouci oddéleni pro pracovniky oddéleni, které ridi a kontroluiji.

Kazdy odbor, oddéeleni ma jediného vedouciho, ktery odbor ¢i oddeéleni ridi
a odpovida za jeho cinnost.

Kazdy zamestnanec je ze své cinnosti odpovedny prislusnemu vedoucimu
zameéstnanci, na kterého se v pracovnich zalezitostech obraci. Ukol Ize zameéstnanci
zadavat pouze prostrednictvim nebo s vedomim tohoto vedouciho zaméstnance.

Opravnena Uredni osoba na odborech a oddélenich je zakotvena v jednotlivych
pracovnich naplnich a poverena k této cinnosti primym nadrizenym.

Vzajemnou koordinaci cinnosti urcuje tajemnik nebo jim povéreny zastupce.

Spory vzniklé mezi odbory, oddélenimi Ufadu pfi zabezpecovani pracovnich Ukoll fesi
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tajemnik.

9. Odbory a oddéleni jsou povinny si vrozsahu své pulsobnosti vzajemné poskytovat
informace o Ukolech, které plIni, vydavat stanoviska a posudky potfebné pro ostatni
odbory. Dale projednavat s nimi zalezitosti tykajici se Ukoll, které spadaji do jejich
kompetence.

Clanek 9 — Povinnosti a pravomoci vedoucich zamé&stnanc(i

1.V Cele odborl a oddeleni jsou vedoudi, ktefi jsou jmenovani postupem podle platnych
pravnich pfedpist a platného pracovniho fadu na zakladé vysledku vybérového fizent.

2. Vedouci odboru a oddélenti:

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

2.17.

2.8.
2.9.

2.10.

2.1

2.12.

2.13.

fidi a kontroluje v rozsahu své plsobnosti praci svéfeného odboru ¢i oddélent,
zabezpeCuje plnéni Ukold jim fizeného odboru nebo oddéleni v oblasti
samostatné a prenesené puUsobnosti vymezené timto organizacnim radem,
zvlastnimi pravnimi predpisy a Ukold ulozenych pfimym nadfizenym ¢i organy
mesta.

rozhoduje ve vecech prenesené pulsobnosti v rozsahu plsobnosti svefeného
odboru nebo oddéleni,

pfipravuje navrhy vnitfnich predpist v oblasti své vécné plsobnosti,
spolupracuje pfi pfiprave navrhu rozpoctu,
dba na dodrzovani postupt spravniho fizen,

odpovida za hospodarnost pri vynakladani financnich a dalSich prostredkd
sverenych do kompetence odboru ¢i oddélent,

pIni  Ukoly souvisgjici s opatfenimi  k fizeni  krizovych situaci, ochranou
utajovanych skutecnosti a obranou statu,

kontroluje plneni tkold svych podfizenych,

spolupracuje na pfiprave pracovni naplné svych podrizenych, aktualizuje
a upravuje je tak, aby korespondovaly s vnitfnimi predpisy uradu a povinnostmi
vyplyvajicimi z noveé pfijatych obecné zévaznych pravnich pfedpisd,

urcuje Cerpani dovolené zaméstnanclm zafazenym do jim fizeneho odboru i
oddélent,

odpovida za kvalitu, veécnou a formalni spravnost materiald predkladanych
odborem ¢i oddélenim rade mesta a jejim komisim, zastupitelstvu mesta a jeho
vyborlim,

odpovidé za kvalitu, vécnou a formalnf spravnost dokladl vyzadanych vedenim
Uradu a zpracovavanych odborem ¢i oddelenim,

informuje podfizené zaméstnance o vsech dlleZitych skute¢nostech nezbytnych
pro jejich cinnosti,



2.14.
2.15.

2.76.

2.17.

2.18.
2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.
2.20.

2.21.
2.28.

2.29.

organizuje a ridi porady odboru ¢i oddélent,

koordinuje praci svého odboru ¢i oddélenf s praci ostatnich odbort ¢i oddeleni
a spolupracuje s jejich vedoucimi,

zajistuje  optimalni  podminky prfi  kontrolach  provadénych kontrolnim
pracovnikem na jejich odboru ¢i oddéleni; navrhuje opatreni k odstranéni
kontrolou zjistenych nedostatkll a o plnéni opatfeni podava zpravu tajemnikovi
a kontrolnimu pracovnikovi,

rozdeluje ukoly vyplyvajici z pracovnich napinf odboru ¢i oddéleni a plnéni
usneseni rady mesta a zastupitelstva mesta mezi jednotlivé pracovniky,

pecuje o zvySovani odborné Urovné pracovnikd odboru ¢i oddélent,

dba na dodrzovani organizacniho fadu a dalSich vnitfnich smeérnic, pfedpist
a zavaznych pokynt pro ¢innosti Ufadu,

zUcCastnuje se zasedani zastupitelstva mesta a akci organd, na které je vyslan,

uplatiuje zasady diferencovaného odmeénovani za kvalitu a vysledky prace,
navrhuje platy pracovnikim odboru ¢ oddélenf vcetne osobnich pfiplatkd,
zvlastnich priplatkd, pfiplatk( za vedeni a odmén,

zabezpecuje ve svém odboru ¢i oddeleni vedeni Uplné a prehledné evidence
a dokumentace pravnich a jinych predpist, smérnic a usneseni potiebnych pro
praci odboru ¢i oddélen,

odpovida spolu s tajemnikem za personalni obsazenf jim fizeného odboru (i
oddéleni zameéstnanci, ktefi z hlediska odbornosti, kvalifikace a schopnosti splnuji
pozadavky dané jejich pracovni naplni,

se souhlasem tajemnika urcuje svého zastupce a vymezuje rozsah jeho
opravnen,

v rozsahu daném poverenim zastupuje Urad a mesto,

odpovida za uzavieni dohod o odpovednosti za schodek na sverenych
hodnotach, které je zameéstnanec povinen vyuctovat,

odpovida na dotazy a interpelace ¢lend zastupitelstva mésta,

odpovida za realizaci usneseni zastupitelstva mésta a rady meésta a Ukoll
vyplyvajicich pro né ze smérnic, pokyn(, nafizenf a obecné zavaznych vyhlasek,

zabezpecuje Ucast pfislusnych pracovnikd na jednanich komisi a vybort.

Clanek 10 — Povinnosti zaméstnancti mésta

Zameéstnanci obce:

1.

PIni pracovni povinnosti vyplyvajici:

11. ze zakona,



2.

1.2. z usneseni rady meésta a zastupitelstva mesta,

1.3. z organizacniho fadu a dalSich vnitfnich smérnic, predpist a pokyna,

1.4. z funkcniho zarazeni a popisu prace,

1.5. z pokynt tajemnika,

1.6. z pokynt vedouciho odboru nebo vedouciho oddélent.

Jsou povinni zejména:

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

2.6.
2.17.

2.8.

2.9.

2.10.

2.1
2.12.
2.13.
2.14.

vykonavat vsechny prace v rozsahu stanovenem pracovni naplini prislusejici do
jejich pasobnosti s plnou odpovednosti, bez vaznych divodl nepfesouvaji
odpovednost na vyssi organizacni stupen, resp. nadfizeného zamestnance,

dodrzovat obecné zavazné pravni predpisy,
postupovat podle vsech internich smérnic a pokynd Uraduy,

pri jednani s obcany dodrzovat zasady spolecenského, profesionalni a korektni-
ho jednani,

vést elektronickou spisovou sluzbu, ve spolupraci s informacnim technikem zajis-
tovat aktualizaci internetovych stranek meésta a socialnich sitf,

pInit pokyny nadrizenych vydané v souladu s platnymi pravnimi predpisy,

plné vyuzivat pracovni doby k plnéni svérenych Ukold a tyto plnit kvalitne,
hospodarné a vcas,

uzavirat dohodu o odpovednosti za schodek na sverenych hodnotach, které je
zamestnanec povinen vyuctovat, pokud je pro jejich funkci predepsana,

zvySovat svou odbornou uroven, seznamovat se samostatné s pravnimi predpisy
a odbornymi vyklady k nim,

dodrzovat predpisy o bezpecnosti prace a oznamovat zjistené nedostatky na
tomto Useku,

radne hospodarit se sverenymi prostredky,
nejednat v rozporu s opravnenymi zajmy mesta,
spolupracovat s kontrolnimi organy a organy cinnymi v trestnim fizeni,

nosit vhodny odév (pfi volbé odivani se ridit pravidly etiky, dbat na to, aby odév
byl dlstojny jeho profesi).

Clanek 11 — Zastupovani zaméstnancl

Zastupcem tajemnika je starostka.

Vedouci odboru a oddéleni se souhlasem tajemnika urci sveho zastupce, ktery ho
zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, krome
rozhodovani veci, které si vedouci vyhradil. Vedouci a jeho zastupce jsou povinni se
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vzajemne informovat o vsech skutecnostech, které mohou mit vliv na radny vykon
sveéfene funkce.

O zastupovani zaméstnancd odboru a oddéleni rozhoduje pfislusny vedouct
zameéstnanec.

Zastupovany a zastupce jsou povinni se pfi predavani funkce vzajemné informovat
o vSech skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce.

Opousti-li zamestnanec na dobu delsi, nez dva mesice své pracovni misto je povinen
vyhotovit pisemny prehled nesplnénych a rozpracovanych pracovnich ukoll, ktery
podepise predavajici a prebirajici a jim nadrizeny pracovnik. Pri predavani funkce je
predavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat prejimajiciho o pribehu
a stavu praci a o dlleZitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym cinnostem, pfipadné
je uvest do predavaciho protokolu. Ma-li predavaci proces navaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se zaroven mimoradna inventarizace.

Clanek 12 — Spole¢né, ptechodné a zavérena ustanoveni

Rada mesta prislusna podle § 102 odst. 2 pism. j) zakona o obcich schvaluje usnesenim
celkovy maximalni pocet zaméstnancl mésta zafazenych do Uradu.

V pfipadeé rozporu ustanoveni tohoto organizacniho radu s pravnimi prepisy, které
vstoupi v ucinnost po vydani tohoto organizacniho fadu, mé prednost prislusny pravni
predpis. Tajemnik Uradu je povinen v takovém pripade predlozit radé mésta navrh na
vydani zmeny organizacniho radu.

Prace konané mimo pracovni pomer jsou uzavirany operativné podle potreby.

Organizacni rad byl schvalen usnesenim Rady mesta Holysova ¢. 36/2024 ze dne
22.01.2024.

Prilohou ¢. 1 organizacniho fadu je organizacni struktura mestského uradu, prilohou
¢. 2 jsou naplné prace jednotlivych Utvar( méstského Ufadu, prilohou ¢. 3 je struktura
zameéstnancl mésta Holysova zafazenych do mestského Uradu.

Zrusuje se Organizacni fad Mestského Uradu HolySov ze dne 11.11.2022.

Organizacni rad nabyva ucinnosti dnem schvaleni. Vedouci zamestnanci jsou v ramci
své fidici pravomoci povinni seznamit své podfizené zamestnance s obsahem tohoto
vnitiniho predpisuy, a to ve Ihdté do 15 dnd ode dne vydani v souladu s ust. § 305 odst.
4 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdejsich predpisu.

Alena Burianova Bc. Hana Valachovicové Mgr. Libor Schropfer

starostka mistostarostka mistostarosta

Razitko mesta HolySova:



