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Rada Mésta Jilové Prahy (dale jen ,RM*“) vydava v souladu s § 102 odst. 2 pism. m) zdkona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni, (dale jen ,,zakon o obcich")

Organizacni rad Méstského uradu Jilové u Prahy

v tomto znéni:

Clanek I.
Uvodni ustanoveni

Organizacni rad je zakladni organizac¢ni normou Mésta Jilové u Prahy. Organizacni rad Méstského uradu Jilové
u Prahy (déle jen ,Organizacni fad”) stanovuje zasady Cinnosti a fizeni Méstského aradu Jilové u Prahy (déle jen
,Ma&U“), tkoly a vzidjemné vztahy jeho vnitiniho €lenéni, stanovuje strukturu MéU, kompetence, rozdéleni
pravomoci v M&U a upravuje vztahy k dal$im orgdnim Mésta Jilové u Prahy (dale jen ,Mé&sto”). Vnitini
organizace, organizacni struktura a kompetence Méstské policie se fidi Organizacnim fadem Méstské policie
Jilové u Prahy schvalenym RM Jilové u Prahy.

Clanek I1.
Postaveni a plisobnost MéU

1. MéU je jednim zorgéand Mésta™. Postaveni, plUsobnost a pravomoci organii Mésta jsou vymezeny
zédkonem o obcich, jde-li o pfenesenou plsobnost téZ zvlaétnimi pravnimi predpisy. Vztahy MéU k dalsim
organlim mésta upravuje zakon o obcich.

2. M&U pIni v samostatné ptisobnosti tkoly uloZené Zastupitelstvem Mésta Jilové u Prahy (dale jen ,ZM*“) a
RM; pomaha v ¢innosti vyborlm zastupitelstva a komisim rady.

3.  MaeéU plni v pfenesené plsobnosti tkoly svéfené Méstu zvlastnimi pravnimi predpisy, s vyjimkou véci,
které jsou zakonem svéreny jinému organu Mésta.

4. Meésto je v souladu s § 64 zakona o obcich stanoveno obci s povéfenym obecnim ufadem zakonem
¢. 314/2002 Sh., o stanoveni obci s povéfenym obecnim Ufadem, ve znéni pozdéjsich predpisd. Spravni
obvod MéU jako povéieného obecniho tfadu je stanoven vyhlaskou Ministerstva vnitra ¢. 345/2020 Sb.,
o stanoveni spravnich obvodl obci s povéfenym obecnim Ufadem je vymezen Uzemim mésta Jilové
u Prahy a obci (méstyse): Bus, Davle, Hradistko, Kamenny Pfivoz, Libef, Méchenice, Okrouhlo, Petrov,
Poho¥i, Slapy, Stéchovice a Vrané nad Vltavou.

Clanek lIl.
Organizaéni struktura MéU a vzajemné vztahy jeho vnitiniho élenéni

1. Mae&U tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik M&U a zaméstnanci Mésta zatazeni do MéU. V ¢ele MéU je
starosta.

2. Zéakladnimi organiza¢nimi jednotkami Mé&U jsou odbory. Podrobnd organizaéni struktura MéU je uvedena
v Pfiloze ¢. 1 tohoto Organizac¢niho fadu. Funkéni prislusnost jednotlivym odborlim uréuje Priloha &. 2.
Celkovy pocet zaméstnancl Mésta, mimo zaméstnancl na matefské anebo rodiovské dovolené a praci
vykonavanou mimo pracovni pomér a podet zaméstnanc(l zarazenych do MéU a jejich rozdéleni je
stanoven v Pfiloze €. 3.

3. 0Odbory MéU zfizuje a zruduje RM. V ¢ele odboru stoji vedouci odboru jmenovany radou mésta.

1 Organy mésta jsou: zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta, mistostarosta, méstsky ufad, zvlastni organy: méstska
policie, komise pro projednavani prestupk.



RM zridila tyto odbory: Kancelar vedeni mésta, Hospodarsko-spravni odbor, Financ¢ni odbor, Kulturni
odbor, Odbor technického zabezpeceni mésta, Odbor spravy majetku a investic.

Odbory MéU jsou povinné si vzajemné poskytovat informace o tkolech, které plni. Zvlastni ddraz je kladen
na ty plnéné ukoly, které maji nebo mohou mit dopad na préci jiného odboru MéU. Odbory MéU jsou
povinné vzadjemné projedndvat zaleZitosti tykajici se Gkol spadajicich do jejich kompetence. Odbory MéU
jsou povinné vydavat k véasnému splnéni ukolu, bez zbyte¢ného odkladu, pozdéji po vzajemné dohodé,
stanoviska a podklady. Toto plati stejné vici dalsim organdm Mésta.

Koordinatorem ¢innosti jednotlivych odbori MéU je tajemnik. Piipadné spory mezi odbory MéU
pfi zabezpecovani pracovnich Ukold fesi vedouci odbord, jichZ se spor tykd, a nedojde-li k dohodé, fesi je
tajemnik, v oblasti samostatné plsobnosti ve spolupraci se starostou.

Koordinatorem ¢innosti jednotlivych odbor( je pfislusny vedouci odboru. Zvlast sloZité otazky konzultuje
vedouci odboru v oblasti pfenesené plsobnosti s tajemnikem, v oblasti samostatné plsobnosti se
starostou.

Spory v pracovnépravnich otazkach se resi podle zakoniku prace vzdy za ucasti prislusnych vedoucich
odbor( a tajemnika M&U.

Clanek IV.
Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci MéU jsou pro Ucel tohoto organizaéniho fadu starosta, mistostarosta, tajemnik,
vedouci odborll. Vedoucimi uUfedniky podle zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpis, (dale jen ,zakon o uUfednicich”) je vidy tajemnik a ti
vedouci odbort, do jejichZz odboru jsou zarazeni zaméstnanci podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti.
Povinnosti, odpovédnost a pravomoc vedoucich zaméstnancl jsou vymezeny takto:

2.1. v rozsahu své plsobnosti uréené timto Organiza¢nim fadem stanovuji podfizenym zaméstnancim
konkrétni Ukoly, pfijimaji opatfeni a kontroluji jejich plnéni, odpovidaji i za ¢innost zaméstnanct
Mésta, ktefi nejsou zafizeni do MéU, ale funkéné a vécné jsou mu podfizeni v ramci Organizacni
struktury MéU,

2.2. v rozsahu své plisobnosti jednaji jménem mésta s fediteli pfispévkovych organizaci zfizenych
méstem,

2.3. vymezuji prava, povinnosti a odpovédnost svych podfizenych zaméstnancl za pomoci stanoveni
jejich pracovni naplné; pracovni napln jednotlivych vedoucich odbor( stanovuje tajemnik,

2.4. navrhuji tajemnikovi sepsani hmotnych odpovédnosti za sv(j odbor,
2.5. zajistuji fadné hospodareni se svéfenymi finanénimi prostfedky a dbaji na dodrZeni schvaleného
rozpoctu,

2.6. pecuji o zvysovani odborné drovné svych podfizenych zaméstnancl a navrhuji tajemnikovi Ucast na
vybranych skolenich, v pfipadé urednikd v souladu se schvalenymi plany vzdélavani,

2.7. navrhuji pro podtizené zaméstnance platové Upravy, diferencované mimoradné odmény s ohledem
na mnozstvi, kvalitu a naro¢nost zabezpecovanych ukold a kraceni fakultativni slozky platu v pfipadé
neplnéni Gkoll nebo porusovani pracovni kazné,

2.8. kontroluji a odpovidaji za dodrzovani pravnich predpist, vnitinich predpisti a internich smérnic MéU
na svéfeném useku,

2.9. jsou opravnéni jednat jménem MéU ve viech vécech, které patii do funkéni pfislu$nosti odboru
vymezené timto Organizacnim rfadem,

2.10.vedou podfizené zaméstnance k dodrZovani pfedpisti o bezpecnosti price a pozarni ochrané,

2.11.v rdmci pravomoci upravené timto Organizacnim fadem rozhoduji o poufZiti finan¢nich prostredkd
z prislusné kapitoly rozpoc¢tu mésta,

2.12. odpovidaji za véasné a kvalitni zpracovani materiald predkladanych k projednani v organech mésta.

Povinnosti, odpovédnosti a pravomoci vedoucich zaméstnanci MéU uvedené v tomto ¢&lanku dale
konkretizuje Clanek VI. Organizaéniho fadu, Pracovni tad MéU a pracovni néplii.



Clanek V.
Radovi zaméstnanci

Povinnosti zaméstnanc(l jsou spole¢né pro véechny zaméstnance MéU stanoveny pracovnim radem, ktery
vydava tajemnik. Konkrétni pracovni povinnosti pak vyplyvaji pro jednotlivé zaméstnance z jejich
pracovnich naplini a ptikazl nadfizenych.

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimz je fizen
a jemut? je za svoji ¢innost odpovédny.

Radovi zaméstnanci MéU jsou v organizacni struktufe oznaceni (s vyjimkou obsluznych profesi) jako
referenti a maji v pfipadé, Ze vykonavaji spravni ¢innosti, postaveni Urednika dle zdkona o urednicich.

Vykonava-li zaméstnanec v ramci stanovené pusobnosti odboru pracovni ¢innosti, které podléhaji rezimu
upravenému spravnimi predpisy, ma postaveni oprdvnéné uredni osoby.

Clanek VI.
Rizeni M&U

Zasady fizeni MéU jsou zavislé na druhu pCsobnosti (samostatnd nebo prenesend), které jsou jeho
jednotlivymi odbory vykonavany.

Starosta

2.1. pfimo Fidi tajemnika MéU,

2.2. vykonava dohled nad ¢innosti odbort a organizaci zfizenych nebo zaloZzenych méstem,

2.3. usmérfiuje a koordinuje praci odboréi MéU v navaznosti na tkoly Mésta v samostatné pisobnosti

a usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta. Vyuziva k tomu porad vedeni MéU, které sam svolava,
dale porad organizovanych tajemnikem MéU a vedoucimi odbord nebo p¥imého operativniho fizeni.

Mistostarosta

3.1. zastupuje starostu. Postaveni a pravomoci mistostarosty vyplyvaji z pfislusnych ustanoveni zakona
o obcich. Je opravnén vyzadovat spolupraci a soudinnost od viech vedoucich zaméstnanct Mé&U
v oblasti samostatné pusobnosti. Vykonava dohled nad cinnosti odborl podle rozdéleni oblasti
plUsobnosti mezi starostu a mistostarostu uréeném usnesenim RM.

Tajemnik

4.1. pini funkci statutdrniho orgdnu zaméstnavatele v pracovnéprdvnich vécech ve vztahu ke vSsem
zaméstnanctim Mésta zarazenym do MéU. V dlleZitych pracovnépravnich vécech, mimo téch, které
se tykaji zaméstnancl zarazenych do Méstské policie (vznik, zanik, zména pracovniho poméru,
mzdové otazky apod.) podepisuje pracovnépravni akty a plni dalsi Ukoly podrobné vymezené
Pracovnim fadem Mé&U.

4.2. je vedoucim uradu podle zakona o Urednicich. K Fidici ¢innosti tajemnik vyuziva vedle porad vedeni
Me&U svoldvanych starostou mésta zejména pravidelné porady tajemnika s vedoucimi odbord a pfimé
operativni fizeni.

4.3. Tajemnik MéU mUiZe svym rozhodnutim stanovit stalé a do¢asné pracovni skupiny MéU s vymezenim
jejich pravomoci pro zpracovani koncepénich materialt vyZzadujicich uplatnéni odbornych stanovisek
vice odvétvi, pripadné zpracovani materidld a reSeni otdzek presahujicich plsobnost jednoho
odboru.

4.4, kontroluje ¢innost vsech vedoucich odboru pfi plnéni Ukoll uloZzenych ZM a RM. Na Useku prenesené
plsobnosti fidi, usmérfiuje a kontroluje vSechny funkéné pfislusné vedouci odbor(. Na Useku
samostatné plsobnosti tajemnik spolupracuje pfi fizeni vedoucich odbor( se zvolenymi predstaviteli
mésta.

4.5. je opravnén povéfovat zaméstnance zafazené do Mé&U podepisovanim dokumentd ve spravnich
fizenich a dokument(l vydavanych mimo spravni fizeni v ramci prenesené pisobnosti podle Clanka
VII. a VIII., tohoto Organizacéniho radu.

4.6. stanovuje rozsah opravnéni zaméstnanci mésta zarazenych do MéU k piistupu do informacnich
systémd& MéU na zakladé pozadavk( vedoucich odbord.

4.7. stanovuje Uredni, pracovni a provozni dobu MéU a odlouéenych pracovist.



4.8. zajistuje plnéni tkoltd MéU v souvislosti se zapisy verejnych funkcionar do registru oznameni podle
§ 14a zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajm, ve znéni pozdé;jsich predpisd, ve vztahu k dlouhodobé
uvolnénym clenm zastupitelstva mésta, neuvolnénym c¢lenim rady mésta, ¢lenim statutarniho
organu a vedoucim zaméstnanclm 2. az 4. stupné Fizeni pfispévkovych organizaci zfizenych méstem
a vedoucim Grednikiim zatazenym do MéU.

4.9. podepisuje zdvazna stanoviska, stanoviska a opatreni, je-li jejich vydani v pfenesené pUlsobnosti
v piislu$nosti vice ne? jednoho odboru MéU.

Vedouci odbort

5.1. jsou jmenovani a odvolavani RM na navrh tajemnika M&U.

5.2. jsou podfizeni tajemnikovi, ktery je fidi na Useku prenesené pulsobnosti a kontroluje plnéni jejich
ukoll na Useku samostatné plsobnosti uloZzenych zastupitelstvem a RM.

5.3. jsou podfizeni starostovi nebo mistostarostovi na vymezeném Useku samostatné plsobnosti.

5.4. Fidi, koordinuji a kontroluji praci podfizenych zaméstnancl na zakladé Ukold ze zastupitelstva a RM,
porad vedeni Mé&U a Ukol{l od starosty a mistostarosty.

5.5. Fidi a kontroluji pInéni kol podfizenych zaméstnancll na Useku prenesené pulsobnosti na zikladé
tkol@ z porady tajemnika MéU.

5.6. jsou opravnéni urcovat prislusnost jim podfizenych zaméstnancl ke spravnimu rozhodovani
v jednotlivych konkrétné vedenych spravnich fizenich a povérovat je formou zdznamu do spisu
opravnénymi Ufednimi osobami k tkonlm daného fizeni.

5.7. jsou opravnéni navrhovat tajemnikovi povéreni pracovnika Useku na svém odboru fizenim tohoto
useku.

Zaméstnanci povéreni fizenim Usekd jsou pfimo podfizeni vedoucimu odboru. Jsou opravnéni organizovat,
Fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancl zatazenych do piislu$ného tseku MéU a dévat jim k tomu
Ucelu zadvazné pokyny.

Clanek Vi,
Jednani jménem uradu

Jménem Uradu jednd

1.1. starosta, v pfipadech, kdy zastupuje mésto navenek (zejména pfi uzavirdni smluv ¢i jinych pravnich
jednanich v ramci samostatné plsobnosti);

1.2. tajemnik, zejména v Ukonech pracovnépravnich nebo Ukonech v oblasti prenesené plsobnosti
stanovené pravnim predpisem;

1.3. ve vécech neuvedenych pod body 1.1. a 1.2. tohoto ¢lanku v rozsahu stanoveném timto
Organizacnim fadem v souladu s plsobnosti odboru (pfenesena i samostatnd pusobnost) jednaji
jménem Uradu vedouci odborl. Vedouci odboru miZe v mezich plsobnosti odboru pisemné urcit
formou povéreni, Ze urcitd rozhodnuti, popt. jiné pisemné ukony (obecné vymezena dle predmétu)
bude podepisovat konkrétné urcena osoba.

1.4. v béinych zdlezitostech vyplyvajicich ze stanoveného rozsahu pracovni naplné (zejména bézna
korespondence, sjednavani termind schlizek, operativni feseni kol vyplyvajicich z pracovni naplné
konkrétniho zaméstnance, predavani informaci vyplyvajicich z jednani organli mésta apod.) jednaji
jménem ufadu fadovi zaméstnanci; nastane-li pochybnost, Ze se nejedna o béznou zalezitost, jedna
vedouci odboru.

Ve vécech uvedenych vbodé 1.1. jednaji vedouci odborl a ostatni zaméstnanci Uradu na zikladé

pisemného povéreni starosty.

Jedndni opravnéné Gredni osoby, dle zvlastnich pravnich predpist je specifickym zplsobem jednani

za M&U ve vztahu k bodu 1.3. a 1.4. tohoto ¢lanku a je dale Organizaénim fadem upraveno Clankem ViIlI.

alX.



Clanek VIII.
Oznacovani pisemnosti, podepisovani a poutZiti razitek na pisemnostech

Vyhotovovani pisemnosti organy Mésta v samostatné nebo prenesené plsobnosti, tj. jejich Upravu
a zahlavi upravuje Spisovy a skarta¢ni rad.

Podepisovani pisemnosti organy meésta v samostatné nebo prenesené plsobnosti upravuje priloha
Spisového a skarta¢niho fadu - Podpisovy rad.

Clanek IX.
Provadéni tkona ve spravnich fizenich

Utednimi osobami ve smyslu zédkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis(, jsou
zaméstnanci zafazeni do MéU, ktefi se podileji na vykonu jeho pravomoci. Opravnéna tredni osoba je
vedoucim odboru urcena formou pisemného povéreni, které se vloZi bezprostiedné po povéreni
do pfislusného spravniho spisu a ma charakter zaznamu o uréeni oprdvnéné uredni osoby. Neni-li
v konkrétnim pripadé vyse uvedenym postupem vedouciho odboru takova osoba uréena, ma se za to, Ze ji
je vedouci odboru, ktery vtomto smyslu ucini zaznam do spisu.

Stanovuje se, Ze opravnénd Uredni osoba je opravnéna a soucasné povinna Cinit v rdmci postup( danych
spravnich predpist veskeré ukony, jejichZ ramec je dan pracovni naplni konkrétniho zaméstnance, které si
v ramci konkrétniho pfipadu nevyhradi vedouci odboru.

Opravnénymi urfednimi osobami k podepisovani verejnopravnich smluv nebo jinych dohod na zakladé
zvldstnich zakon(, jejichi stranou je MéU jako spravni orgén, jsou pfimo uréeni vedouci odborl nebo
uredni osoby uréené vedoucim odboru formou zdznamu do spisu.

Clanek X.
Zastupovani zaméstnanci a funkcionara

Starostu v dobé nepfitomnosti zastupuje mistostarosta. Mistostarostu v dobé nepfitomnosti zastupuje
starosta mésta.

Tajemnika zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti starosta, pokud tajemnik pisemné ve vymezené dobé
a rozsahu nepovéfi svym zastupovanim uréeného vedouciho odboru.

Osobu zastupujici vedouciho odboru v dobé jeho nepfritomnosti uréuje pisemné tajemnik na zakladé
navrhu vedouciho odboru.

Zaméstnance povéreného fizenim uUseku zastupuje v dobé jeho neptitomnosti vedouci odboru nebo
vedoucim odboru uréeny pracovnik piisluiného Gseku. Radové zaméstnance zastupuje vedoucim odboru
uréeny pracovnik.

Zastupovany vedouci zaméstnanec si mlZe pisemné vyhradit otazky, ve kterych si ponechava pravo svého
rozhodovani i v dobé své nepritomnosti. Tento postup vyzaduje jejich predchozi predlozeni k odsouhlaseni
tajemnikovi.

Vedouci zaméstnanci organizuji praci svych podfizenych tak, aby na jednotlivych pracovistich byla
zajisténa zakladni zastupitelnost vedoucich i fadovych zaméstnancl v dobé jejich nepfitomnosti.

Postup pfi predani funkce pfi zastupovani na dobu delsi nez 2 mésice, skoneni pracovniho poméru
zaméstnance, prevedeni na jinou praci, preloZeni, odchodu na materskou nebo rodicovskou dovolenou
nebo prechodu agendy na jiného zaméstnance, pfip. na jiny odbor, je upraven Pracovnim fadem MéU.

Clanek XI.
Vnitini smérnice MéU

Vnitini chod MéU se ¥idi timto Organiza¢nim fadem, daléimi vnitinimi smérnicemi MéU a internimi piikazy
nebo pokyny.

Pracovni fad MéU, Spisovy a skartaéni fad MéU a dalsi vnitfni smérnice, které nevydava RM, zpracovava
a vydava tajemnik. S vnitfnimi smérnicemi musi byt sezndmeni viichni zaméstnanci M&U. Platné vnitini
smérnice jsou dostupné vSsem zaméstnancim v kancelafi tajemnika, u vedoucich odbort a v elektronické
podobé na intranetu.



Clanek XII.
Kontrolni ¢innost

1. Kontrolni ¢innost je v rdmci vymezené plsobnosti nedilnou soudasti vnitfniho fizeni Gfadu. Kontrolni
¢innost vedoucich zaméstnancl je mimo jiné promitnuta i do nastaveni mechanism( jednani jménem
Uradu.

2. Kontrolni ¢innost je realizovana jednotlivymi vedoucimi zaméstnanci na rtiznych stupnich fizeni ve vztahu
k zaméstnanclim podfizenym.

3. Konkretizaci kontrolnich mechanizmi podle zdkona o finanéni kontrole stanovi kontrolni fad mésta.

Clanek Xl
Vztahy spoluprace s organy mésta

Odbory a oddéleni Mé&U Uzce spolupracuji s dal$imi organy Mésta (RM, ZM), organy ziizenymi radou mésta (tj.
komisemi), organy zfizenymi zastupitelstvem Mésta (tj. vybory) a organy zfizenymi starostou (tj. zvlastnimi
organy). Pro tuto spolupréci plati zasady uvedené v Clanku llI. tohoto Organizaéniho Fadu.

Clanek XIV.
Evidence stiZnosti a petic

1. Centrélni evidence stiznosti, podnétl a oznameni obcan( a evidence doslych petic je vedena odborem
Kancelar vedeni mésta s vyuzitim spisové sluzby.

2.  ZpGsob vyfizovani stiznosti a petic je upraven zdkonem ¢&. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich
predpist, zakonem €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim a Pravidly pro pfijimani a vyfizovani stiznosti a petic
vydanymi RM.

Clanek Xv.
Zmény organizacniho fadu

Organizaéni fad MéU, véechny jeho nasledné zmény a dopliiky schvaluje RM. Za jeho aktualizaci odpovida
tajemnik.

Clanek XVI.
Ucinnost organizaéniho fadu
Tento organizacni fad byl schvdlen RM usnesenim ¢. UR-8-1/2025 dne 7.1.2025 a nabyvéd ucinnost dne
7.1.2025. Soucasné se rusi Organizacni rad Méstského uradu Jilové u Prahy schvdleny RM lJilové u Prahy
usnesenim ¢. UR-41-2/2024 dne 30.1.2024 véetné jeho zmén.

Pavel Pesek v.r.
starosta



Prilohy:

Organizacni struktura Méstského ufadu Jilové u Prahy
Funkéni prislusnost odbor Méstského aradu Jilové u Prahy

Rozdéleni a celkovy pocet zaméstnancl Mésta, mimo zaméstnancl na matefské anebo rodi¢ovské
dovolené a praci vykondavanou mimo pracovni pomér
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