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Rada mésta Horazdovice vydava v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zakona
€. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni (dale jen zdkon o obcich), tento organizacni rad:

ZAKLADNi USTANOVENI

Cl. 1 - Uvod

1) Organizacni fad upravuje zasady Cinnosti a fizeni Méstskeho uradu Horazdovice (dale jen
MeU) jako povéreného obecniho Ufadu a obecniho Ufadu obce s rozsifenou plasobnosti (dale
jen méstsky ufad). UrCuje jeho organizacni strukturu, délbu pravomoci mezi jeho slozkami,
jejich vzajemné vztahy a vztahy k pfispévkovym organizacim a organizacnim sloZkam, jejichz
zakladatelem &i zfizovatelem je Mésto HoraZzdovice (dale jen mésto).

2) Organizaéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance mésta, pro zaméstnance méstem
zfizovanych a Fizenych pravnickych osob a organizacnich sloZek, pro Cleny organd
zfizovanych v ramci MéU a pro €leny zastupitelstva mésta.

Cl. 2 - Postaveni a pisobnost

1) Postaveni, plisobnost a vztah M&U k dal$im organdm mésta upravuje zakon o obcich a dal$i
zvlastni predpisy.

2) Meésto spravuje své zalezitosti samostatné, jako pravnicka osoba vystupuje v pravnich
vztazich svym jménem a nese odpoveédnost z téchto vztahu vyplyvajicich.

3) V oblasti samostatné ptisobnosti M&U plni Gkoly uloZzené radou mésta a zastupitelstvem
meésta, zejmeéna:

a) plni ukoly pfi pfipravé podkladl pro jednani organd mésta a pfi zabezpec€ovani plnéni
jejich usneseni,

b) po odborné strance spolupracuje s pfispévkovymi organizacemi a organizacnimi
sloZzkami, které si mésto zfidilo, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak,

c) pomaha komisim a vyborim v jejich Cinnosti,

d) rozhoduje v pfipadech stanovenych zakonem.

4) V oblasti pfenesené pusobnosti vykonava MéU:

a) v Uzemnim obvodu mésta statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi pfedpisy
s vyjimkou véci, které patfi do pasobnosti jiného organu,

b) ve spravnich obvodech uvedenych v Cl. 3 tohoto organizaéniho Fadu statni spravu
v rozsahu stanoveném zvlastnimi pfedpisy.

Cl. 3 — Uzemi mésta

1) Uzemi mésta, ve kterém M&U vykonava svoji samostatnou pusobnost, tvofi tato katastralni
uzemi: Horazdovice, Zafec€i u Horazdovic, Horazdovicka Lhota, Tfrebomyslice u Horazdovic,
Babin u Horazd'ovic, Komusin, Boubin, Svaté Pole u Horazdovic, Verechov.

2) U vSech odboru, které vykonavaji statni spravu, je svéfena kompetence vykonavana i pro
spravni obvod, ktery tvofi obce stanovené zvlastnimi zakony (viz pfiloha &. 3).

3) Uzemi mésta je na zakladé zakona soudasti okresu Klatovy a vy$siho uzemniho
samospravného celku Plzensky kraj (dale jen kraj).
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Il.
ORGANIZACNI STRUKTURA

Cl. 4 - Organizaéni élenéni

1) MeU tvori starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci zafazeni do tohoto Ufadu.
2) Vedenim M&U se rozumi starosta, mistostarosta a tajemnik.
3) Me&U se &leni do odbord, z nichZ nékteré vykonavaji funkci specialniho uFradu.

4) MeU tvofi tyto odbory, které na zakladé ustanoveni § 102 odst. 2 pism. f) zdkona o obcich
zfizuje rada mésta:

» odbor kancelare starosty

odbor zivotniho prostredi

odbor spravni

odbor dopravy

odbor zivhostensky

odbor finanéni

odbor investic, rozvoje a majetku mésta
odbor pamatkove péce, Skolstvi a kultury

odbor vystavby a uzemniho planovani

YV V.V V V V V V VYV

odbor socialnich véci a zdravotnictvi

5) Organizacni struktura a funkéni naplh odborl jsou stanoveny v pfiloze €. 1 a 2 tohoto
organizacniho fadu.

6) Odbory pini zejména ukoly mésta v rozsahu vymezeném timto organiza¢nim radem, obecné
zavaznymi predpisy a usnesenimi organt mésta, pfipravuji podklady pro jednani
zastupitelstva mésta a rady mésta. Jednotlivé odbory spolupracuji pfi plnéni ukolu
pfesahujicich jejich vylu€nou plsobnost (napfiklad zabezpeceni voleb a referenda, feSeni
mimoradnych udalosti a krizovych situaci, pfi zpracovani projektl, zadosti o dotace, granty
apod.) dle pokynii k jejich realizaci. Ukoly stanovené pfi ptipravé a fe$eni mimoradnych
udalosti velkého rozsahu a krizovych situaci tvofi pfilohu €. 4.

7) V oblasti prenesené pusobnosti jsou pfislusné odbory spravnimi organy a dotéenymi
spravnimi organy ve spravnich fizenich dle zvlastnich pravnich pfedpist. Jako opravnéné
ufedni osoby ve smyslu spravniho fadu jsou stanoveni zaméstnanci provadéjici ukony
spravniho organu v fizeni. V samostatné pusobnosti vystupuiji pfislusné odbory jménem mésta
jako uc€astnika fizeni dle plsobnosti dané timto organizacnim fadem.

8) Rozsah pusobnosti jednotlivych odborl na useku hospodafeni s majetkem mésta a finan¢niho
hospodareni véetné hospodareni fondl a pfipadné uzavienymi smlouvami nebo pravidly
schvalenymi organy mésta je dan smérnici pro hospodareni s majetkem mésta, smérnici pro
obéh ucetnich dokladu, smérnici o finanéni kontrole a smérnici upravujici postup pfi zadavani
vefejnych zakazek malého rozsahu. Odbory se sou€asné ucastni rozpoc¢tového procesu dle
rozpoctovych pravidel.

9) V Cele kazdého odboru stoji vedouci, kterého dle zakona o obcich na navrh tajemnika jmenuje
a odvolava rada mésta. Tajemnik zaroven vede odbor kancelafe starosty. Obecné zasady pro
vykon jejich funkce jsou stanoveny v pracovnépravnich pfedpisech, blizSi podminky jsou
rozvedeny v pracovnich naplnich a pracovnim fadu.
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10) Poget zaméstnancu zafazenych do MéU a organizaénich slozek stanovuje podle zakona rada
mésta — pfiloha €. 5.

Cl. 5 — Zvlastni organy

Starosta mésta v souladu s ustanovenim § 106 zakona o obcich zfizuje pro vykon pfenesené
pusobnosti zvlastni organy obce, jmenuje a odvolava jejich ¢leny. V pfipadech stanovenych
zvlastnimi zakony vykonava zvlastni organ obce s rozsifenou pusobnosti (mésto Horazdovice)
statni spravu pro spravni obvod obce s rozSifenou plsobnosti.

ZvIastnimi organy jsou:

» Komise socialné pravni ochrany déti — ustanoveni § 38 zakona €.359/1999 Sb., o socialné
pravni ochrané déti, v platném znéni

» Povodhova komise mésta Horazdovice — ustanoveni § 78 zakona &. 254/2001 Sb., o vodach
a o zméné nékterych zakonul (vodni zakon), v platném znéni

» Povodnova komise ORP Horazdovice — ustanoveni § 79 zakona ¢. 254/2001 Sb., o vodach
a o0 zméné nékterych zakonu (vodni zakon), v platném znéni

» Bezpecénostni rada ORP, krizovy §tab ORP — ustanoveni § 24, § 24 b zakona €. 240/2000 Sb.,
o krizovém fizeni (krizovy zakon), v platném znéni
Cl. 6 — Vybory

Postaveni a ¢innost vybor( upravuji ustanoveni § 117 az 121 zakona o obcich. Povinné jsou
zfizovany finanéni vybor a kontrolni vybor.

Cl. 7 — Komise

Postaveni a ¢innost komisi upravuje ustanoveni § 122 zakona o obcich. Rada mésta muze zfidit
na volebni obdobi jako své iniciativni a poradni organy tyto komise:

komise zastupcu ¢asti obce
komise prispévkova
komise bytova

komise kulturni

komise SPOZ

Rada mésta muze pro pInéni konkrétnich ukolu ustanovit dalSi komise. Komise pini ukoly
v souladu s instrukcemi rady mésta.

YV V V V VY

Cl. 8 — Méstska policie
Obecni policie je organem obce. Jejim hlavnim Ukolem je zabezpeCovani mistnich zalezitosti
vefejného poradku v ramci plsobnosti obce.
Cl. 9 — Organizace zfizené méstem
1) Mésto je zfizovatelem samostatnych pravnickych osob — pfispévkovych organizaci:
> ZS Blatenska
ZS Komenského
KMS Jifiho z Podébrad
MS Loretska
Zakladni umélecka skola Horazdovice

YV V V VY
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5)

6)

V &ele té&chto pravnickych osob stoji feditel, ktery je statutarnim organem. Ukoly zakladatele
a zfizovatele podle zvlastnich pfedpisu pini vici témto pravnickym osobam rada mésta. Mésto se
podili na fizeni téchto pravnickych osob vymezenim pfedmétu jejich Cinnosti, svéfenim
potfebného majetku a stanovenim podminek hospodareni, jmenovanim a odvolavanim jejich
feditell a vymezenim jejich prav, povinnosti, odpovédnosti a provadénim kontrol. Vzajemnou
spolupraci v ramci Fizeni zajistuje odbor pamatkové péce, skolstvi a kultury M&U.

2) Mésto je zfizovatelem organizacnich slozek:
» Méstska knihovna Horazdovice

Méstské muzeum Horazdovice

Aquapark HoraZdovice

Technické sluzby Mésta Horazdovice

Jednotky SDHO Horazdovice

Tyto organizaéni slozky nemaji pravni subjektivitu. V jejich &ele stoji vedouci. Ukoly zakladatele
a zfizovatele podle zvlastnich pfedpisu pini vici témto organizaénim slozkam rada mésta. Mésto
se podili na fizeni téchto organizaCnich slozek vymezenim pfedmeétu jejich €innosti, svéfenim
potfebného majetku a stanovenim podminek hospodareni, které probiha pfimo pfes rozpocet
mésta, jmenovanim a odvolavanim jejich vedoucich a vymezenim jejich prav, povinnosti,
odpovédnosti a provadénim kontrol.

Y V V VY

Zfizovaci listiny jsou soucasti organizacniho fadu v pfiloze €. 7.
Il.
ORGANIZACE A RiZENi MESTSKEHO URADU

Cl. 10 — Zasady organizace a fizeni méstského Gfadu
1) V &ele M&U je starosta, kterého v nepFitomnosti zastupuje mistostarosta.

2) Vedoucim Ufadu se rozumi tajemnik, ktery je nadfizeny véem zaméstnancdm MéU.
Vedoucimi ufedniky se rozumi vedouci odbord.

3) Kazdy zaméstnanec je bezprostfedné podfizen jednomu vedoucimu zaméstnanci, od néhoz
pfijima pfikazy a jemuz se zodpovida za plnéni ukolu.

4) K zabezpeéeni &innosti v odborech M&U je upiednostn&na osobni forma jednani, a to jak
zaméstnance s bezprostfedné nadfizenym, tak se zaméstnanci ostatnich odbori M&U. Podle
zavaznosti Ukolu se voli pfislusné formy jednani, resp. spoluprace. Pisemna forma vyfizovani
pracovnich zalezitosti se pouziva pfi feSeni slozitéjSich ukoll, pfedevSim v pfipadech, kdy je
nezbytné evidovat stanoviska dalSich odboru.

Odbory M&U si v rozsahu své plisobnosti vzajemné poskytuji informace o Ukolech, které plni,
vydavaji stanoviska a posudky potfebné pro ostatni odbory a projednavaji s nimi zalezitosti, tykajici
se ukolu spadajicich do jejich kompetence. To plati i pro Udaje ze zakladnich registra.

Kompetenéni spory mezi odbory M&U Fesi vedouci zaméstnanci ptislusnych odbort. Nedojde-li k
dohodg, fesi spor tajemnik, ktery ur€i kompetentni odbor. Rozdilna stanoviska v ramci odboru fesi
vedouci odboru. Maji-li odbory rozdilna stanoviska, rozhoduje tajemnik.
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Cl. 11 — Zakladni metody prace

1) Zakladnimi metodami prace Mé&U je dlsledné vyZzadovani odpovédnosti vedoucich
zaméstnancu za vysledky &innosti na jim svéfeném Useku a odpovédny pfistup kazdého
zaméstnance k pInéni ukold, které mu vedouci zaméstnanec ulozi.

2) Ke spInéni jednotlivych ukoll, které nejsou konkrétné uvedeny v naplni ¢innosti nékterého
z odbor M&U, je tajemnik povinen urégit gestora, ktery v plném rozsahu zodpovida za spinéni
ukolu ve vSech jeho fazich (pfiprava, analyza stavu, plnéni, soucinnost s ostatnimi odbory,
navrhy opatreni, zavéry, vyhodnoceni koncovych efektl atd.).

3) Vedouci zaméstnanci soustavné usiluji o snizovani administrativni naroénosti fizeni v oblasti
své plsobnosti.

4) P¥i pripravé, resp. tvorbé vSech materiali zasadni povahy, jsou odbory povinny navzajem
spolupracovat, informovat se o stavu feSené problematiky, poskytovat si vzajemné odborna
vyjadreni, konzultace a dostupné podklady; spoluprace odborl se tyka predevsim pfipravy
obecné zavaznych vyhlaSek, materialu prfedkladanych zastupitelstvu mésta a radé mésta
(koncepce, rozpocty, navrhy smluv, souhrnné zpravy apod.).

5) Tyka-li se vyfizeni véci vice odbor(, zpracuje souhrnny material odbor, do jehoz naplné ukol
pfevazné spada, nedohodnou-li se vedouci zaméstnanci zu¢astnénych odboru jinak nebo
nestanovi-li tak tajemnik.

6) Kazdy odbor je povinen zabezpecit vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétu, petic a zadosti
o poskytnuti informace dle zakona o svobodném pfistupu k informacim tykajicich se jeho
plUsobnosti a jim fizenych zaméstnancu, popf. organizaci.

7) Vyuzivani informaéniho systému (IS) M&U je nedilnou sou&asti plnéni véech tkoll, véechny
odbory jsou povinny IS podle svych moznosti a za dodrzeni vnitfniho predpisu o pouzivani
IS vyuzivat, doplfiovat a rozSifovat o Udaje dulezité z hlediska fadného fungovani MéU.

Cl. 12 — Formy fidici prace

1) Vedouci zaméstnanci pfi své Fidici praci dbaji na to, aby jimi fizeni zaméstnanci odvadéli praci
vysoce kvalifikovanou a odborné erudovanou, jejiz vystupy splfiuji naroky kladené na M&U
v pfenesené i samostatné pusobnosti. Usiluji o to, aby ¢innost jimi fizenych zaméstnancu vzdy
vychazela z pravdivé analyzy sou€asného stavu véci.

2) Pro zpracovani jednotlivych druhl material(, které odbory pfipravuji s védomim, resp.
ve vzajemné soucinnosti s dalSimi odbory, musi byt dodrzovan nasledujici postup:

» navrhy obecné zavaznych vyhlaSek a nafizeni musi zpracovatel v ramci vnitfniho
pfipominkového fizeni pfedlozit vSem ostatnim odborim k pfipominkam; po projednani
a schvaleni navrhu prechazi gesce za pfipravu obecné zavazné vyhlasky nebo nafizeni
na tajemnika,

» navrhy materiald prfedkladané do RM a ZM musi zpracovatel postupovat v souladu
s jednacimi fady RM a ZM.

Cl. 13 — Ridici akty

K zabezpeceni ukolu a pro nezbytnou informovanost vedeni, vedoucich a ostatnich zaméstnancu
jsou vydavany vnitfni normy, pfikazy, smeérnice, sdéleni a organizovany porady na ruznych
stupnich fizeni.

a) vnitfni normy — upravuji zakladni vztahy a kompetence na vSech stupnich fizeni,

b) pfikazy — jimi se ukladaji konkrétni zpravidla terminované ukoly, zplsoby chovani a jednani
pro zabezpeceni chodu,
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c) smeérnice — obsahuji obecnéj$i Upravu Ukolu a Cinnosti, které vétSinou nemaiji terminovany
charakter,

d) sdéleni — obsahuji dllezité informace pro zaméstnance,

e) porady — slouzi k pfedani informaci, ke sjednoceni pfistupl, nazorli a koordinaci ¢innosti.

Cl. 14 — Kontrolni ¢innost

1) Provadéni vnitfni kontroly patfi k zakladnim pracovnim povinnostem vedoucich zaméstnancu
v rozsahu jejich povéfeni a odpovédnosti vymezené v tomto organizacnim Fadu, zakoniku
prace, pfipadné ve smérnici o finanéni kontrole. Vedouci zaméstnanci zabezpecuji vykon
vnitfni kontroly formou predbézné, priibézné a nasledné fidici kontroly.

2) Dal$i kontrolni g&innost M&U zabezpeéuje piedevsim odbor finanéni a odbor paméatkové péde,
Skolstvi a kultury (u zfizenych pfispévkovych organizaci).

3) Vykon kontroly M&U a vztahy mezi kontrolnimi organy M&U a kontrolovanymi osobami stanovi
smérnice o finanéni kontrole. Povinnosti kazdého vedouciho je vykonavat kontrolni &innost na
svéfeném useku.

4) Soucinnost s dalsimi kontrolnimi organy je stanovena zvlastnimi pfedpisy.

Cl. 15 — Spoluprace odborti M&éU

Odbory Mé&U si v rozsahu své pusobnosti vzajemné poskytuji informace o UGkolech, které pini,
vydavaji stanoviska a posudky potfebné pro ostatni odbory a projednavaiji s nimi zalezZitosti tykajici
se ukoll spadajicich do jejich kompetence. PFi kolektivnim pInéni ukoll je vzajemna spoluprace
povinnosti vSech zu¢astnénych zaméstnancl uradu.

V pfipadé nutné koordinace C&innosti nebo stanovisek jednotlivych odbord je koordinatorem
tajemnik nebo jim povéfeny zastupce.

Cl. 16 — Reseni sport, koordinace stanovisek

1) Res$eni spor( pfi zabezpe&ovani pracovnich ukold na M&U: spory vzniklé mezi odbory M&U
pfi zabezpecovani pracovnich ukoll fesi vedouci téchto odboru pfedevsim dohodou. Nedojde-
li k dohodé, jsou vzniklé spory feSeny takto:

» spory spadajici do pravomoci statutarniho organu zaméstnavatele jsou feSeny
tajemnikem, nedojde-li k vyfeSeni sporu, rozhoduje soud,

» spory spadajici do oblasti pfenesené plusobnosti jsou feSeny tajemnikem,

» spory spadajici do samostatné plsobnosti jsou feSeny podle povahy problému starostou
mésta, mistostarostou nebo tajemnikem. Nedojde-li k dohodé&, pfedlozi starosta feSeni
sporu RM.

Cl. 17 — Zastupovani zaméstnancti

1) Pro zajisténi plynulého a fadného chodu praci a vyfizovani béznych zalezitosti je nezbytné,
aby jednotlivi vedouci zaméstnanci byli v dobé své nepfitomnosti zastoupeni pfedem uréenymi
zaméstnanci.

2) Tajemnika M&U v dob& nepfitomnosti zastupuije starosta, popfipadé uréeny vedouci odboru.

3) Vedouci odbori se souhlasem tajemnika uréi pisemné svého zastupce a vymezi rozsah
zastupovanych ¢&innosti. Doklad o tomto ureni opatfeny souhlasem zastupce se vyhotovi
ve tfech vyhotovenich, z nichz vedouci si ponecha jedno, jedno obdrzi zastupce a jedno se
zalozi do osobniho spisu zaméstnance. Vedouci odboru je povinen zajistit vzajemné

zastupovani.
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4) Vedouci organizacnich slozek se souhlasem mistostarosty urci své zastupce a vymezi rozsah
zastupovanych ¢€innosti. Vedouci organizacni slozky je povinen zajistit vzajemné zastupovani.

5) Zastupovany i zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce vzajemné informovat o vSech
skute€nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

6) Zastupovany si mize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dilezitych otazkach, pripadné
pozastavit opatfeni svého zastupce. Rovnéz zastupce mlze odsunout rozhodnuti o takovych
otazkach do navratu zastupovaného, pokud to povaha véci pfipousti. Neni-li mozné
rozhodnuti odsunout, pozada o rozhodnuti pfislusného nadfizeného.

7) Podpisova prava zameéstnanci mésta vymezena v podpisovém fadu jako pfiloha ¢. 6
organizacniho fadu feSi i otazku podepisovani v dobé zastupu zaméstnancu.

Cl. 18 — Piedavani a pfejimani funkci

1) P¥i predavani funkce se zpracuje pfedavaci protokol, kterym je zapis o stavu plnéni ukolu
na pfislusném pracovnim useku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popft.
o stavu finan¢nich prostfedkd a ostatnich majetkovych hodnot. Jeho soucasti jsou i otisky
pfedavanych razitek. Zapis podepiSe pfedavajici, pfejimajici a bezprostfedné nadfizeny
vedouci zameéstnanec. Za obsah predavaciho protokolu odpovida predavajici a prislusny
nadfizeny. Jedno vyhotoveni se pfeda personalnimu oddéleni MéU k zaloZeni do osobnich

spisu. Razitka a kli¢e pfedava zaméstnanec vedoucimu spravniho odboru, ktery o jejich vydeji
a vraceni vede prehlednou evidenci.

2) Predavajici je povinen komplexné a bez vyhrad informovat pfejimajiciho o pribéhu a stavu
praci a o dulezitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym cinnostem, pfipadné je uvést
do pfedavaciho protokolu. Ma-li pfedavana funkce navaznost na odpovédnost zaméstnance
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuc&tovani (ustanoveni § 254 zakona ¢&.
262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni), provede se zaroveh mimoradna inventarizace.

3) Personalni oddéleni M&U pii ukonéeni pracovniho poméru provéfi, zda byly vyfizeny veskeré
zalezitosti.
IV.

PRAVA A POVINNOSTI CLENU ZASTUPITELSTVA DLOUHODOBE
UVOLNENYCH PRO VYKON FUNKCE

Cl. 19 — Starosta
V &ele M&U je starosta, ktery zejména:

- zastupuje mésto navenek ve vSech pfipadech, kdy tato pravomoc neni svéfena
mistostarostovi ¢i tajemnikovi,

- zajiStuje reprezentaci mésta,

- podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné plasobnosti,

- podepisuje spolu s mistostarostou pravni pfedpisy mésta,

- svolava a fidi jednani rady mésta a zastupitelstva mésta,

- spolu s ovéfovateli podepisuje zapis z jednani zastupitelstva mésta a z jednani rady mésta,
- predklada organim mésta navrhy a materialy v ramci své kompetence,

- schvaluje sluZzebni cesty mistostarostovi, tajemnikovi a ¢lenim organt mésta,

- plni tkoly na useku pozarni ochrany,
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plni Ukoly na Useku krizového fizeni dle zvlastnich predpisu,
je predsedou bezpecnostni rady ORP, krizového Stabu ORP,

koordinuje zachranné a likvida¢ni prace pfi feSeni mimofadné udalosti vzniklé ve spravnim
obvodu obce s rozSifenou pusobnosti, pokud jej velitel zasahu o koordinaci pozadal,

je predsedou povodnové komise ORP a povodriové komise obce,

podpisova prava starosty mésta jsou vymezena v podpisovém fadu v pfiloze & 6
Organizaéniho Fadu.

Dale starosta:

je velitelem méstské policie, fidi jeji ¢Cinnost a pIni ukoly zaméstnavatele ve vztahu k jejim
¢lentim,

fidi a koordinuje jednotky sbort dobrovolnych hasi¢l zfizené méstem,

projednava se zastupci Armady CR a Policie CR zabezpeceni mésta pfi mimoradnych
udalostech a pozaduje po Policii CR spolupraci v ramci zabezpedeni vefejného poradku,

fidi a organizuje Cinnost interniho auditu,

pIni dalsi ukoly stanovené zakonem a zvlastnimi predpisy.

Soucasné starosta pribézné:

zadava ukoly mistostarostovi a tajemnikovi, fidi a koordinuje jejich €innost a feSi pfipadné
kompetencni konflikty,

zajistuje pInéni ukolll zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich vici mistostarostovi,
tajemnikovi a méstskeé policii,

v souvislosti s pInénim ukoll vyplyvajicich z organiza¢niho fadu je opravnén seznamovat se
s osobnimi, citlivymi udaji zpracovavanymi prislusnymi odbory na svéfeném useku, komisemi
Rady, vybory Zastupitelstva, a to v rozsahu nezbytné nutném pro svoji Cinnost. Ty je povinen
zabezpedit tak, aby nemohlo dojit neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k nim, jejich
zniCeni, ztraté &i jinému zneuziti a uvedené povinnosti je opravnén delegovat, v ramci
svéfenych usekd, i na pfislusné vedouci zaméstnance a pfedsedy komisi a vybort a dalSi
osoby v souvislosti se svoji ¢innosti. Dale je povinen zachovavat mi¢enlivost o osobnich
Udajich a o bezpec€nostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeeni osobnich
udaja.

Cl. 20 — Mistostarosta

Mistostarosta zejména:

zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti,

rozsah pInéni konkrétnich ukolu stanovi mistostarostovi zastupitelstvo mésta. DalSi ukoly
vyplyvajici z C&lenstvi mistostarosty v radé mésta i dalSich organech mésta jsou mu
stanovovany individualné,

fidi a kontroluje organizacni slozky mésta a pfispévkové organizace zfizené méstem,
dalsi ukoly jsou stanoveny usnesenim zastupitelstva mésta,

podpisova prava mistostarosty mésta jsou vymezena v podpisovém fadu v pfiloze €. 6
Organizacniho fadu,

v souvislosti s pInénim UkolU vyplyvajicich z organizaéniho fadu je opravnén seznamovat se
s osobnimi, citlivymi udaji zpracovavanymi pfisluSnymi odbory na svéfeném useku, komisemi
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Rady, vybory Zastupitelstva, a to v rozsahu nezbytné& nutném pro svoji €innost. Ty je povinen
zabezpecdit tak, aby nemohlo dojit neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k nim, jejich
zniceni, ztraté ¢i jinému zneuZiti a uvedené povinnosti je opravnén delegovat, v ramci
sveéfenych usekd, i na pfislusné vedouci zaméstnance a predsedy komisi a vybort a dalsi
osoby v souvislosti se svoji ¢innosti. Dale je povinen zachovavat mi¢enlivost o osobnich
udajich a o bezpe&nostnich opatfenich, jejichZ zvefejnéni by ohrozilo zabezpeleni osobnich
udaju.

V.
PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Cl. 21 — Prava a povinnosti zaméstnanct MéU

1) Zakladni prava a povinnosti zaméstnanct M&U vyplyvaji pfedevsim z ustanoveni § 16 zakona
€. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemnich samospravnych celku, v platném znéni a z ustanoveni
§ 106, 301, 301a, 302, 303 a 304 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni,
organizaéniho fadu M&U, pracovniho fadu M&U.

2) Kazdy zaméstnanec je povinen zejména:

a) podle pokynu nadfizeného konat osobné prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené
pracovni dobé a dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru,

b) spolupracovat pfi plnéni uUkold s ostatnimi zaméstnanci, odbory a vedoucimi
organizaénich slozek,

c) dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané,
d) plné vyuzivat pracovni dobu k vykonavani svéfenych praci,
e) plnit kvalitné a v€as pracovni ukoly,

f) fadné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezZit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele,

g) doplriovat si odbornou kvalifikaci v rozsahu stanoveném zakonem,
h) respektovat pracovni fad a ostatni vnitfni smérnice, dbat na bezpeénost a ochranu zdravi
a na pozarni bezpecnost na svéfeném useku.
Cl. 22 — Opravnéna uredni osoba
Opravnénou ufedni osobou dle ustanoveni § 15 odst. 2 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad,
v platném znéni, je tajemnik, vedouci odboru a zaméstnanci zafazeni do MéU, ktefi dle
organizaéniho fadu a dle svych pracovnich naplni vykonavaji ukon ve spravnim fizeni.
Cl. 23 — Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich zaméstnanci
1) Vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec, ktery byl jmenovan do funkce.
2) Vedoucim zaméstnancem jsou:
» tajemnik
» vedouci odbort
» vedouci organizacCnich slozek

3) Mimo zékladnich povinnosti uvedenych v Cl. 21 organizaéniho fadu vyplyvaiji dal$i povinnosti
z pracovni naplné, z funk&niho zafazeni a z pfikazd, pokynu a instrukci nadfizeného.
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4) Vedouci zaméstnanec na svéfeném useku:

- TFidi praci podfizenych zaméstnancl, uklada jim ukoly a kontroluje jejich plnéni, hodnoti
jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky,

- zabezpeduje dodrzovani pravnich predpisl a vnitfnich predpisti zaméstnavatele,

- informuje podfizené zaméstnance o dilezitych skuteCnostech nezbytnych pro jejich
¢innost, o vnitfnich organiza¢nich normach a zodpovida za jejich dodrzovani,

- vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnancli a vyjadfuje je
v popisech druhu prace (pracovnich naplnich),

- zajiStuje fadné hospodareni se svéfenymi prostfedky a spravu a ochranu svéfeného
majetku; pfijima opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele,

- zajistuje ukoly souvisejici s obranou statu,

- pFi vzniku mimofadné udalosti nebo krizové situace, se zakonem o svobodném pfistupu
k informacim a zakonem o ochrané utajovanych skute¢nosti,

- kontroluje dodrzovani pravnich predpisu v okruhu své plsobnosti,

- je zodpovédny jako ,uréeny zaméstnanec“ za zpracovani osobnich udajud svymi
podfizenymi zaméstnanci, ktefi provadéji konkrétni zpracovani osobnich udaju,

- pecuje o soustavné zvySovani odborné urovné podfizenych zaméstnancu,
- hodnoti podfizené,
- kontroluje dodrzovani pfedpisti o bezpe€nosti prace a pozarni ochrané.

5) Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za spravné a v€asné rozpracovani a realizaci
prisludnych usneseni vlady CR, zastupitelstva mésta a rady mésta, za vykon statni spravy
i samospravy a za dodrzovani platnych pravnich norem na svéfeném useku vymezeném
funkéni naplni odboru a zfizovaci listinou.

6) Vedouci zaméstnanci fidi praci svych podFizenych podle dokumentu ,Rizeni podle cild“, neboli
podle myslenky, Ze kazdy fadovy zaméstnanec by mél védét, co a pro€ déla a jak jeho
pracovni Cinnost podporuje cile a ukoly zaméstnavatele.

7) Vedouci zaméstnanci hodnoti praci svych podfizenych zaméstnancl v souladu s pravidly
uvedenymi v dokumentu pro Fizeni lidskych zdroju ,Manual hodnotitele®.

Cl. 24 — Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnost tajemnika MéU

1) Tajemnik M&U je zaméstnancem mésta zafazenym do M&U, ze své &innosti v samostatné
pusobnosti i v pfenesené plsobnosti je odpovédny starostovi.

2) Je jmenovan a odvolavan se souhlasem feditele Krajského ufadu Plzeriského kraje starostou
mésta, ktery také stanovi jeho plat podle zvlastnich predpisu. Pfedpoklady pro jmenovani jsou
dany v ustanoveni § 5 zakona €. 312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkd,
v platném znéni.

3) Tajemnik zejména:
- vykonava ukoly, kterymi jej povéfila rada mésta, zastupitelstvo mésta a starosta,
- zajiStuje pInéni usneseni organi meésta,
- ucCastni se zasedani rady mésta a zastupitelstva mésta s hlasem poradnim,
- koordinuje materidly pro jednani organi mésta od jednotlivych pfedkladateld,

- spolupracuje s ufadem prace v otazkach zaméstnanosti,
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jedna za M&U s jednotlivymi organy statni spravy ve spravnich zaleZitostech, pokud tato
pravomoc neni svéfena jinému organu,

plni ukoly na useku ochrany utajovanych informaci ur€ené zvlastnimi predpisy,
pIni Ukoly evidenéniho organu pfi vedeni registru oznameni na useku stfetu zajmu,
plni Ukoly odpovédné osoby za zpracovani osobnich udaju,

koordinuje oblast poskytovani informaci podle zvlastniho pfedpisu.

Dale tajemnik

plni Ulohu statutarniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich predpist vugi
zaméstnancum zafazenych do MéU a organizacnich slozek mésta,

ma podpisoveé pravo v pracovnépravnich vztazich,

pfijima zaméstnance do pracovniho poméru; tam kde je k tomu tfeba prfedchozich tkont
jinych organd, ¢€ini tak az po jejich provedeni,

pfijima zaméstnance do mimo pracovniho poméru na zakladé dohod (o provedeni prace,
o pracovni ¢innosti),

stanovuje zaméstnancim bliz§i podminky vykonu prace v pracovnich naplnich na navrh
vedoucich odbord,

povoluje sluzebni cesty vedoucich odborl a pouzivani vlastniho vozidla zaméstnancim
ke sluzebnim cestam,

urcuje plat véem zaméstnancim (mimo zaméstnancl zafazenych do méstské policie),

uréuje Cerpani dovolené v§em vedoucim zaméstnancim.

Tajemnik sou¢asné

fidi a kontroluje ¢innost jednotlivych zaméstnanct prostfednictvim vedoucich odbord,

koordinuje legislativni &innost M&U pii zpracovani navrhG pravnich predpist mésta,
zajistuje komplexni dohled nad zakonnosti pravnich predpist a jinych opatfeni organu
mésta,

svolava a fidi porady vedoucich odbor,

fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim urednikim,

fes8i stiznosti na zaméstnance,

rozhoduje o Cerpani prostfedkl socialniho fondu,

zodpovida za vybaveni M&U pracovnimi pomdckami a vypodetni technikou,

zodpovida za oblast rozvoje lidskych zdroju.

Cl. 25 — Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich odborti MéU

v Cele kazdého odboru stoji vedouci, kterého dle zakona o obcich na navrh tajemnika
jmenuje a odvolava rada mésta. Do doby jmenovani vedouciho odboru je tajemnik
zmocnén poveéfit pfislusného zaméstnance fizenim odboru,

vedouci odboru Fidi a kontroluje ¢innost odboru, navrhuje zmény internich postupu a nese
odpovédnost za plsobnost, svéfenou odboru dle tohoto organiza¢niho fadu. Je opravnén
v rozsahu svych pravomoci téz jednat a podepisovat rozhodnuti a opatfeni,
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- zastupuje M&U pfi jednani s jinymi organy a organizacemi v rozsahu vyplyvajicim z napiné
¢innosti odboru uvedené v pfiloze tohoto organizaéniho fadu, jinak na zakladé povéreni
nebo plné moci,

- vrozsahu své plsobnosti stanovuje konkrétni ukoly a pfijima opatfeni k jejich pInéni,

- zodpovida v rozsahu pusobnosti jim fizeného odboru za vécnou pfipravu navrh(i obecné
zavaznych vyhlasek a nafizeni v€etné jejich zmén a doplrikd, spolupracuje na tvorbé OZV
a narizeni v ramci své odborné pusobnosti,

- zodpovida za komplexnost, vécnou spravnost a v€éasnost podkladu, navrhd, rozhodnuti
a stanovisek, ktera odbor zpracoval a za jejich evidenci,

- zodpovida za materialy zpracované jim Fizenymi zaméstnanci pro zasedani zastupitelstva
mésta a rady mésta,

- fesSirozpory mezi jednotlivymi zaméstnanci odboru a rozpory na urovni vedoucich odbora.
Nelze-li rozpor odstranit na urovni vedoucich odborQ, pfipravuje jednani na udrovni
tajemnika,

- zodpovida v rozsahu pusobnosti odboru, ktery fidi za vyfizovani: stiznosti, oznameni
podnétl a petic, zadosti o informace dle zvlastniho zakona v zakonnych lhatach,

- pecuje o zvySovani odborné urovné podrfizenych zaméstnancu,

- kontroluje dodrzovani predpisli o bezpeénosti prace a pozarni ochrany,

- zajistuje naplfiovani a aktualizaci webovych stranek M&U informacemi, tykajicimi se jim
fizeného odboru,

- vykonava dalSi ¢innosti ulozené vedenim MeU,

- vedouci odboru odpovida za plnéni usneseni rady mésta a zastupitelstva mésta ve své
pusobnosti, za pfipravu a dodrzovani rozpoctu ve spravovanych ¢astech,

- odpovida za celkovy chod odboru v plném rozsahu. V pfipadé, Ze nebyla svéfena
konkrétni odpovédnost Zadnému zaméstnanci odboru, odpovida za plnéni ukolu vedouci
odboru,

- vedouci je odpovédny ze své samospravné Cinnosti radé mésta a tajemnikovi. Za svou
¢innost v prenesené plisobnosti odpovida tajemnikovi. Vedouci odboru spolupracuje se
starostou, mistostarostou a s ostatnimi vedoucimi odbord,

- vedouci odborl jsou povinni bezodkladné seznamit tajemnika se vznikem Skody nebo
pracovniho urazu.

VI.

VNEJSi VZTAHY, POSTAVENI ORGANIZACNIHO RADU, ZAVERECNA
USTANOVENI

Cl. 26 — Vnéjsi vztahy, sdélovaci prostredky

1) Jménem mésta vystupuji Clenové zastupitelstva mésta dlouhodobé uvolnéni pro vykon funkce
a vedouci odboru v rozsahu pravomoci stanovenych zakonem a ostatnimi pfedpisy, pfipadné
povéfeni radou mésta. Tam, kde neni svéfena pravomoc vyhrazena vylu¢né, je mozné jeji
delegovani na jiného zaméstnance, vzdy vSak pisemnou formou.

Pokud vedouci odbor( vystupuji jménem mésta pfi zajisténi zakladnich &innosti M&U, jsou
vazani rozpoCtem mésta a limitem pro zadavani verejnych zakazek stanovenym pfislusnou

smérnici.
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2) V zalezitostech spojenych s hromadnymi sdélovacimi prostfedky a vefejnosti vystupuje
za mésto a za MéU starosta a mistostarosta, popf. tajemnik.

3) Dal$i zaméstnanci M&U mohou v rozsahu své pusobnosti vystupovat ve sdé&lovacich
prostfedcich v pfipadé, ze je k tomu povéri starosta, mistostarosta nebo tajemnik.

4) V dobeé krizového stavu podavaji pfislusné informace k tomu uréeni zaméstnanci.

Cl. 27 — Postaveni organizaéniho fadu v soustavé vnitfnich norem

Organizaéni Fad je soudasti komplexni soustavy vnitfnich norem Mé&U. V podrobnostech je tfeba
vyuzivat norem, které na néj navazuji a doplfiuji jej.

Jsou to:

a) jednaci fady zastupitelstva, rady mésta, vybort ZM, komisi RM
b) pracovni fad

c) spisovy a skartacni fad

d) smérnice — Systém financni kontroly

e) vnitfni smérnice

Cl. 28 — Prilohy organizaéniho fadu

Soucasti organiza¢niho fadu jsou pfilohy, které obsahuiji:
Pfiloha €. 1  Organizacni struktura

Pfiloha ¢. 2 Funkéni napiné odbort

PFiloha 6. 3 Rozsah statni spravy vykonavané M&U Horazdovice podle vyhlasky &. 388/2002
Sb. ve spravnich obvodech jinych obci

P¥iloha &. 4 Ukoly pfi pfipravé a feSeni mimoradnych udalosti velkého rozsahu a krizovych
situaci

Pfiloha €. 5 Poclty zaméstnanci meésta Horazdovice zafazenych méstského uUfadu a do
organizacnich slozek

Pfiloha ¢. 6 Podpisovy fad

Pfiloha €. 7  Zfizovaci listiny organizagnich sloZzek mésta

Cl. 29 — Zavérecna ustanoveni

1) Nabytim ucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se zrusuje platnost pfedchoziho organizaéniho
fadu ze dne 16.04.2014 ve znéni pozdé&jSich doplfiku.

2) Tento organiza¢ni fad nabyva u€innosti dnem 01.02.2019. Zmény a Upravy tohoto dokumentu
prislusi radé mésta.

3) Tento organizacni fad v€etné veskerych pfiloh schvalila Rada mésta Horazdovice dne
14.01.2019 pod cCislem usneseni €. 05/29.

starosta mistostarosta
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