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Rada mésta Kyn3perk nad Oh#i vydava v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zdkona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich pfedpisti (dale jen ,zadkon
o obcich®), tento organizaéni fad:

I. Vieobecné zasady

1.

Clanek 1

Tento organizagni fad upravuje zasady &innosti a fizen{ Méstského ufadu KynSperk nad Ohfi
jako povéfeného obecniho ufadu {dile jen ,,méstsky uiad*), d€lbu prace mezi jeho slozkami,
jejich vzijemné vztahy a vazby k pfispdvkovym organizacim, organizaénim sloZzkam
a dal3im organizacim, jejichZ zakladatelem &i zFizovatelem je Mésto Kyn$perk nad Ohii (dale
jen ,mésto®).

Organizaéni fad je vnitfnim pfedpisem mésta a je zdvazny pro viechny zameéstnance mésta.

Pro ucely tohoto organizaéniho fadu se dale rozumi: '

a) zamé&stnancem mésta zafazenym do méstského Ufadu ufednik podilejici se na vykonu
spravnich &innosti ve smyslu zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich dzemnich
samospravnych celkii a o zméné nékterych zakoni, v platném znéni (dale jen ,.zakon
o Uiednicich®),

b) zaméstnancem mésta zafazenym do méstského tfadu zaméstnanec — neufednik ve smyslu
zakona &. 262/2006 Sb., zakonik price, v platném znéni (dale jen ,,zdkonik prace®),

¢) vedoucim zaméstnancem je ufednik, ktery je vedoucim tfednikem ve smyslu zékona
o ufednicich,

d) vedoucim zaméstnancem je vedouci zam&stnanec ve smyslu zdkoniku prace.

1L Postaveni a piisobnost méstského dFadu

Clanek 2

Postaveni a plisobnost méstského ifadu upravuje zékon o obcich a pokud jde o plsobnost,
t€Z zv1astni zakony.

Méstsky Gfad plni ukoly v oblasti samostatné piisobnosti (ust. § 7, ust. § 35 a ust. § 109 odst.
3 pism. a) zakona o obcich) a pfenesené plisobnosti (ust. § 61 a ust. § 109 odst. 3 pism. b)
zakona o obcich).

Spravni obvod, ve kterém méstsky ufad vykondva svou plisobnost podle ust. § 64 zékona
o obcich, je vymezen dle ust. § 3 vyhlasky MV & 388/2002 Sb. uzemim obei: Kacefov,
Kynsperk nad Ohii, Libavské Udoli, Sabina.

Spravni obvod matriéniho ufadu je vymezen dle vyhladky MV &. 207/2001 Sb. uzemim obei:
Dasnice, Kacefov, Kyniperk nad Oh¥i, Libavské Udoli, Sabina.

Celkovy podet zaméstnancii obce v méstském tfadu je stanoven v souladu s ust. § 102 odst.
2 pism. j) zdkona o obcich usnesenim rady mésta.

V oblasti samostatné ptsobnosti méstsky tiad:

plni tkoly uloZené Zastupitelstvem mésta Kynsperk nad Ohti (dale jen ,,zastupitelstvo™) nebo
Radou mésta Kynsperk nad Ohii (déle jen ,,rada®),

zabezpeduje pripravu podkladii pro jednani organd mésta a pfi zabezpe€ovani pln&ni jejich
usneseni,

pomaha komisim rady mésta a vyboriim zastupitelstva mésta v jejich Einnosti,
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po odborné strance metodicky vede ptispévkové organizace a organizaéni sloZky, které mésto
ztidilo, pokud zvlastni zékon nestanovi jinak,

kontroluje &innost p¥ispévkovych organizaci a organizaénich sloZek véetn€ pouziti finanénich
prostiedkd,

na zaklad® rozhodnuti rady a zastupitelstva hospodafl s finan¢nimi prostredky mésta
a spravuje majetek mésta,

zajit'uje vytizovani pfipominek a dotazl &lenil zastupitelstva.

Clének 3

V oblasti pfenesené pusobnosti méstsky ufad:

vykonava statni spravu v uzemnim obvodu mésta v rozsahu stanoveném v ust. § 61 zikona
o obcich, s vyjimkou véci, které patii do plsobnosti jiného orgdnu mésta. Uzemni obvod
mésta, ve kterém Wufad vykondva svou plisobnost, tvofi katastralni uzemi Chotikov
u Kyniperka nad Oh¥i, Dolni Pochlovice, Kamenny Dviir, Kyn3perk nad Ohri, Liboc
u Kyn$perka nad Ohii, Stédra u Kyn$perka nad Ohfi, Zlata u Kyn¥perka nad Ohf¥i,
vykonava (jako povéfeny méstsky ufad) statni spravu pro obce ve spravnim obvodu
vymezeném Gzemim obei Kacefov, Kyn$perk nad Ohfi, Libavské Udoli, Sabina v souladu
s vyhlagkou MV &, 388/2002 Sb., o stanoveni spravnich obvodi obei s povéfenym obecnim
ufadem a spravnich obvodi obei s rozéifenou pisobnosti, ve znéni pozd&jsich ptedpisi,
zajistuje ukoly v oblasti ochrany ovzdusi, vodniho hospodafstvi, odpadoveho hospodarstvi
a v oblasti rozsahu silni¢niho zakona.

V oblasti samostatné i pfenesené pusobnosti méstsky ufad:

rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zdkona ¢.106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, ve znéni pozd&jsich predpist (déle jen ,,zdkon o svobodném piistupu
k informacim™)

zajist'uje aplikaci zdkona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich
pFedpist (dale jen ,,zdkon o zakladnich reglstrech“)

IIL. Vnit¥ni styk

Clanek 4

Podet zaméstnancl zafazenych do méstského Gfadu a organizaénich sloZek stanovuje podle
zakona o obcich rada mésta.

Blizsi podminky vykonu préce jsou rozvedeny ve vnitfni smérnici ,,Pracovni fad“ vydané
tajemnikem uradu.

Clanek 5

Odbory méstského Gfadu jsou povinny v rozsahu své piisobnosti vzijemng poskytovat
informace o ukolech, které plni, vydavat stanoviska a posudky potfebné pro ostatni odbory
a projednavat s nimi zéleZitosti, tykajici se ukolil spadajicich do jejich kompetence.

V ptipadé nutné koordinace &innosti nebo stanovisek jednotlivych odbori je koordinatorem
tajemnik nebo jim pov&feny zastupce. V pfipad® potfeby miize byt v ramci méstského ufadu
ustaven FeSitelsky tym ze zaméstnanct, a za tim O8elem najatych specialistd k vyfe3eni
rozvojovych programt mésta.
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Pfipadné spory mezi odbory méstského fGfadu pfi zabezpeCovani pracovnich ukoli fesi
vedouci odbori, jichZ se spor tyka, a nedojde-li k dohodé, feli je tajemnik (v oblasti
samostatné pasobnosti piipadng ve spolupraci se starostou nebo mistostarostou, do jehoz
oblasti plsobnosti nalezi pfisluna problematika).

Vzajemny styk zaji¥t'nji odbory pfedeviim prostiednictvim svych vedoucich.

Clanek 6

Vedoucim ufadu se rozumi tajemnik, vedoucimi ufedniky se rozumi vedouci odbori
jmenovani dle zdkona o obcich.
Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanch stanovi zvlatni predpisy.

Clanek 7

Tajemnika v dobg jeho nepfitomnosti zastupuje starosta nebo jim uréeny vedouci odboru.
Vedouei odborii se souhlasem tajemnika uréi svého zastupce a vymezi rozsah zastupovanych
¢innosti.

Zastupovany i zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce vzajemng informovat o viech
skute&nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

Zastupovany si muZe vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dilezitych otdzkéch, ptipadné
pozastavit opatfeni svého zastupce.

Pfi vzdjemném zastupovani zaméstnancu plati nisledujici zisady:

vedouci odboru se souhlasem tajemnika uréi svého zastupce a vymezi rozsah zastupovanych
¢innosti,

vedouci odborti vypracuji systém vzajemné zastupitelnosti jednotlivych zaméstnanct odboru,
v dob& dlouhodobé neptitomnosti tajemnika jeho pravomoci pfejima uréeny vedouci odboru
(zastupce tajemnika), v dob& dlouhodobé neptitomnosti obou jiny zaméstnanec, urfeny
starostou,

zastupovany a zastupce jsou povinni se pHi pfeddvani funkce vzijemné 1nformovat o viech
skute&nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce,

zastupovany si miize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast ddleZitych otdzkach, popfipade
pozastavit opatieni svého zastupce a informovat nadtizeného.

Pro pfeddvani a pfevzeti funkce plati nasledujici zasady:

pfi ukon&eni pracovniho poméru zamé&stnance mésta, nebo pfi jeho ptechodu na jinou funkei
nebo jiné pracovisté zam&stnavatele, se provede pfedani funkce pisemnym zapisem,

pisemny zapis a ptedani funkce je povinen pfipravit pfedavajici zaméstnanec, a to v terminu,
ktery bude stanoven vedoucim odboru, & v pfipadé pfedani funkci vedoucich odborid
tajemnikem, podle charakteru funkce,

pisemny zépis o pfedani funkce bude obsahovat ptehled o stavu plnéni kol na pfedavaném
pracovnim tseku, ptehled o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popi. piehled
o stavu finan&nich prostiedki a seznam pfedavaného majetku (v¢. kli¢l a razitek) dle stavu
k datu posledni provadéné inventarizace,

pisemny =zapis o pfedani funkce podepiSe pfedavajici, piebirajici a jim nadfizeny
zamestnanec,

ma-li preddvaci proces ndvaznost nma hmotnou odpovédnost, provede se zaroveh jeji
vypofadani a mimofadna inventarizace (pokladna, ceniny apod.). Pokud se zaméstnanec ze
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zavaznych divodd neni schopen této mimofadné inventarizace zucastnit, ta se provede
komisiondlné bez jeho pfitomnosti za u€asti pfimého nadfizeného zaméstnance.

IV. Vnéjii vztahy
Clanek 8

Jménem mésta vystupuje starosta a mistostarosta a vedouci zaméstnanci mésta v rozsahu
pravomoci stanovenych zakonem o obcich a ostatnimi pfedpisy, pfipadné konkrétného povéteni
radou mésta. Tam, kde neni svéfend pravomoc vyhrazena vyluéng, je mozné jeji delegovani na
jiného zamé&stnance, vZdy vSak pisemnou formou. Pokud vedouci odbori vystupuji jménem
mésta pfi zajidténi zakladnich éinnosti méstského Gfadu, jsou vazani rozpoftem mésta, limitem
pro zadavéni vefejnych zakézek stanovenym radou mésta a pokyny kompetentnich osob nebo
organu.

Podrobnosti evidence pisemnosti a podpisovani upravuje vnitini smérnice &. 4/2010 Spisovy
a skarta¢ni fad.

V. Organiza&ni struktura méstského dfadu
Clanek 9

Méstsky ufad tvoti voleni funkcionafi, tj. starosta a mistostarosta a pracovnici méstského tfadu,
tj. tajemnik, vedouci odborti a pracovnici jednotlivych odborti. Rada zfidila pro jednotlivé Gseky
&innosti odbory tifadu (dale jen “odbor”) a oddéleni ufadu (dale jen “oddé€leni”) jako organizaéni
jednotky tfadu, jejichZ pravomoci jsou uvedeny v pfiloze ¢. 2 tohoto organizaCniho fadu.
Mg&stsky tfad se Eleni do étyf odborii a jednoho oddéleni:

a) oddéleni kancelafe starosty (KST)

b) spravni a socidlni odbor (zkratka SSO)

¢) odbor vystavby, izemniho planovéni a dopravy (OVUPD)
d) majetkovy odbor (MO)

e) finanéni odbor (FO)

V1. Organizace a Fizeni mé&stského uradu

1. Starosta

Clanek 10

1. V &ele mésta je starosta, kterého voli do funkce zastupitelstvo mésta z fad svych Cleni.

2. Starosta plni ukoly a vykondvé pravomoci stanovené zdkonem o obcich (§ 103 a nasl)
a dal$imi zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Starosta zastupuje m&sto navenek, pfiemz pravni
tkony, které vyZaduji schvaleni zastupitelstva, popfipadé rady, miZe starosta provést jen po
jejich pfedchozim schvaleni. Za vykon své funkce odpovidé zastupitelstvu.
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Starosta:

[ ]

plni ukoly uloZené mu jednacimi fady organi mésta, usnesenimi zastupitelstva a rady,

vydava pokyny tajemnikovi ifadu k plnéni Gkolt plynoucich z usneseni zastupitelstva a rady,

svolavi a fidi porady vedent,

vécné fidi ¢innost odd&leni kancelafe starosty,

je vedoucim orgdnu veiejné moci podle zékona &. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech

a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni pozdé&jSich pfedpisi,

starosta je opravnén k pfistupu do datové schranky mésta, miZe uréit administratora podle

ust. § 8 odst. 7 zdkona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi

dokumentfi, ve zn&ni pozdg&jsich pfedpisi,

starosta plni obdobné ukoly jako statutdrni organ zaméstnavatele podle zvladtnich pfedpisil

viéi uvoln&nym &lenim zastupitelstva, tajemnikovi a zaméstnancim meésta zafazenym do

organizaénich sloZzek mésta,

je odpovédny ve smyslu zakona & 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé

a 0 zmén& n&kterych zdkond (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni pozd&jsich predpisiy, za

-organizovani, fizeni a zaji$téni pfiméfenosti a i¢innosti finanéni kontroly, '

fidi specifické &innosti pfi plnéni Gkold k zajisténi obrany statu a ochrany obyvatel mésta

v dob& mimotadnych udalosti a krizovych situaci,

odpovida za plnéni hlavnich ukolti obrany a ochrany, kterymi jsou:

a) fedeni krizovych situaci na izemi mésta v miru (poZary, povodné, nakazy, epidemie,
ekologické havirie, provozm havarie atd.)

b) realizace opatfeni k organizovanému Zivotu, a obrané a ochrané statu, mésta, obyvatel
a jinych hodnot na Gizemi mésta za branné povinnosti statu

zajist'uje piipravenost mésta na fedeni krizovych situaci, fidi a kontroluje pfipravna opatfeni,

Cinnosti k feSeni krizovych situaci a &innosti ke zmirnéni jejich nasledkli, provadéna

Gzemnimi spravnimi Gfady, orginy obci a pravnickymi a fyzickymi osobami. Za krizové

situace zajistuje provedeni stanovenych krizovych opatfeni v podminkach mésta.

¥idi mé&stskou policii dle zakona &. 553/1991 Sb., o obecni policii, v platném znéni,

jmenuje a odvolava velitele jednotky sboru dobrovolnych hasi¢i mésta v souladu se zakonem

&. 133/1985 Sb., o pozarni ochrang, ve znéni pozd&j§ich predpisi,

pini funkci predsedy povodiiové komise podle zakona €. 254/2001 Sb., o vodach a o zmén¢&

nékterych zakoni (vodni zakon), ve znéni pozdéjsich pfedpisi

. Mistostarosta (mistostarostové)

Clanek 11

Mistostarosta (mistostarostové):

1.

Mistostarosta, kterého urdi zastupitelstvo, zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo
v dobg, kdy nevykonava svou funkci; v t&chto pfipadech mistostarosta jedna a rozhoduje ve
viech v&cech, které jsou svéfeny starostovi. Dale plni koly v samostatné plisobnosti, které
mistostarostovi svéfi zastupitelstvo (ust. § 104 zakona o obcich).

Mistostarosta dale pini tkoly uloZené jednacimi Fady organt mésta a usnesenimi
zastupitelstva a rady, pfipadné uloZené starostou v ramci zastupovani starosty.
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3. Tajemnik méstského uFadu

Clanek 12

Tajemnik méstského ufadu je zam&stnancem mésta. Plni tkoly stanovené zakonem o obcich (ust.
§ 110 odst. 4) a dal§imi zvla§tnimi pravnimi pfedpisy, zejména plni tkoly statutarniho organu
zaméstnavatele. Tajemnik plni ukoly vedouciho ufadu podle zdkona o Gfednicich. Ze své Cinnosti
v oblasti samostatné i pfenesené plisobnosti je odpovédny starostovi.

Tajemnik ufadu zejména:

zaji¥fuje vykon pienesené pisobnosti s vyjimkou véci, které jsou zdkonem svéfeny radé
mésta nebo zvlastnimu organu mésta,

plni tkoly uloZené mu zastupitelstvem, radou, starostou nebo mistostarostou,

Udastni se zasedani zastupitelstva mésta a chiizi rady s hlasem poradnim,

je nadfizen viem zamé&stnancim mésta zafazenych do méstského ufadu, fidi a kontroluje
jejich &innost, plni funkeci statutarniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich
predpisa,

v mezich platnych pravnich pfedpish stanovuje platy a odmény zaméstnancim - schvaluje
navrhy vedoucich zaméstnancli na poskytnuti odmén jim podfizenym zaméstnancim
a rozhoduje o poskytnuti odmén vedoucim zaméstnancim; uréuje dobu Eerpani dovolené,
zodpovidd za persondlni zaleZitosti zaméstnancl, jakoz i za oblast poZarni ochrany,
bezpednosti a ochrany zdravi pii praci,

prostfednictvim zamé&stnanc zabezpeduje plnéni usneseni zastupitelstva mésta, rady mésta
a vykon stdtni spravy na své&fenych usecich,

sleduje odbornou urovefi podfizenych zaméstnancli a projedndva s nimi zplisob zvySovani
kvalifikace,

déle ¥idi, koordinuje a kontroluje &innost jednotlivych odbori tufadu, rozhoduje pfi
kompetenénich sporech mezi odbory, ‘

koordinuje piipravu pravnich piedpist mésta a vnitfnich smérnic ufadu,

navrhuje radé organizatni fad a jeho zmény, véetné zmén organizaéni struktury ufadu,

vydava spisovy, skartadni fad a pracovni Fad Ufadu a dal3f vnitini smérnice Gfadu, nevydava-
li je rada mésta, popf. jiny orgén,

fesi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim ufadnikiim,

plni tkoly v oblasti utajovanych skuteénosti podle zékona ¢. 412/2005 Sb., o utajovanych
skuteénostech,

plni tkoly stanovené mu zdkonem & 159/2006 Sb., o stfetu zdjmu, a daldimi zakony
a pravnim predpisy, kterymi je mu zodpovédnost svéfena,

odpovida za realizaci zdkona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve zn&ni pozd&jsich
predpisi,

zabezpetuje ve spoluprici se vedoucimi zaméstnanci a spravcem poéitaCové sité Gfadu
aktualnost internetovych stranek mésta,

kontroluje proces aplikace zékladnich registrt a koordinuje aplikaci zdkona &. 111/2009 Sb.,
o zdkladnich registrech, ve znéni pozd&jich predpisti (dale jen ,zdkon o zdkladnich
registrech®) do pracovn&pravnich a dal§ich vnitfnich pfedpisi dfadu,

zodpovida za plnéni kold podle zdkona o zdkladnich registrech, odpovida ve spoluprdci
s vedoucimi odboru za uréeni konkrétnich Gfednich osob zfad pracovnikéi odboru
a ¢innostnich roli pro i&ely agendového informaéniho systému Registru prav a povinnosti dle
zakona o zakladnich registrech,

zajistuje oznameni pisobnosti organu vefejné moci (dale jen ,,O0VM®) v agendg registrované
pisobnosti OVM v agend (pieregistrace) a reklamaci referenénich tidaji o psobnosti OVM
v agendé v souladu se zdkonem o zékladnich registrech,
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K fidici ¢innosti tajemnik vyuziva vedle porad zejména pfikazy tajemnika, interni sdéleni
a operativni fizeni.

Tajemnik je opravnénou ufedni osobou pti vykonu své ptsobnosti, pokud je v pf‘isluéhé véci
dana plisobnost podle zdkona &. 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozd€jsich pfedpisi.

4. Vedouci odbora

Vedouci odboru Fidi, kontroluje a je odpovédny za &innosti pracovnikdi zafazenych do jeho
odboru (dale jen ,,pracovnici odboru®) a je jejich piimym nadfizenym. Vedouci odboru odpovida
za ¢innost odboru tajemnikovi tfadu. Vedouci odborti maji postaveni vedouciho ufednika dle
zdkona o Gfednicich.

Clanek 13

Vedouci odbori maji nasledujici prava, povinnosti a odpovédnost:

vymezit prava, povinnosti a odpovédnost pracovnikiim odboru a vyjadfit je v pracovnich
naplnich, hodnotit jejich &innost,

podévat tajemnikovi Gfadu navrhy v persondlnich a platovych zaleZitostech pracovnikd
odboru, navrhovat zvySovani jejich kvalifikace, navrhovat odmény podfizenym
zaméstnanclim,

petovat 0 zvy3ovani odborné umvné podfizenych zaméstnanct a navrhovat tajemnikovi
i¢ast na vybranych $kolenich,

v mezich kompetenci odboru stanovit pracovnikim odboru konkrétni tkoly a pfijimat
opatfeni k jejich plnéni,

zajistovat spoluprici sostatnimi odbory, soucasné vyZadovat pfi plnéni ukold pomoc
a spolupréci ptisluinych odbori,

zajistovat fadné hospodafeni se svéfenymi finanénimi a materidlné-technickymi prostfedky
a dbat na dodrzeni schvaleného rozpottu,

odpovidaji za v&asné informovani finanéniho odboru, ktery vede evidenci majetku mésta,
o zmé&nach tykajicich se majetku mésta svéfeného odboru,

odpovidaji za informovéni finanéniho odboru o vzniku a zménach pohledavek mésta
vznikajicich pHi &innosti jeho odboru v samostatné i pienesené piisobnosti obce,

dle pokynd starosty nebo tajemnika Ufadu pfedklidat, zpracovavat nebo zajistovat
zpracovani materiald na jednan{ organii mésta,

konat pracovni porady odboru a informovat pracovniky odboru o dileZitych skute¢nostech
nezbytnych pro jejich ¢innost, véetné ukold a informaci ziskanych na poradé vedoucich
odbort, jednani rady a zastupitelstva, pfipad. od tajemnika,

zabezpetovat dodrzovani pravnich pfedpisil v oboru své piisobnosti,

v rozsahu své plisobnosti spolupracovat s pHsp&vkovymi organizacemi, jejichZ zfizovatelem
je mésto a s predstaviteli obchodni spolenosti Sprava majetku KynSperk nad Ohfi, spol.
s. r. 0., v niz ma mésto 100% majetkovou Ucast,

vést podiizené pracovniky k dodrZovani predpisi o bezpecnosti prace a ochran€ a poZarni
ochrané a spolupracuje p¥i feseni pracovnich trazi a $kod zplisobenych svymi podfizenymi,
zodpovidaji za konzultaci odborné a v&ené stranky smluv uzaviranych méstem s pravnim
zastupcem mésta, dale zodpovidaji za spravné oznadeni smluvnich stran v souladu s vypisem
z obchodniho rejstfiku nebo Zivnostenskym listem a za sprévné oznateni osob opravnénych

- za smluvni stranu jednat,

spolupracovat pfi kontrolach a provadét kontroly ve svéfeném okruhu piisobnosti,
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z0Castfiovat zasedani zastupitelstva nebo schizi rady, jejich orgami, pfipadné organizovat
a zabezpecovat Ulast podiizenych zaméstnancii na praci téchto organd,

zodpovidaja za plnéni tkold podle zdkona o zdkladnich registrech, spoluzodpovidaji za
urgeni konkrétnich ufednich osob z fad pracovnikll svého odboru a €innostnich roli pro ucely
agendového informalniho systému Registru prav a povinnosti dle zdkona o zikladnich
registrech.

VII. Postaveni a obecné Cinnosti odbora

Clanek 14

Méstsky fad se ¢leni na odbory, které z¥idila pro jednotlivé useky jeho ¢innosti rada mésta.
Odbory méstského tifadu nejsou opravnény zasahovat do kompetenci jinych odbori s vyjimkou
véci, které uréi rada mésta nebo véci, ve kterych pfi kompetencnich sporech rozhodl tajemnik.
Odbory zabezpeduji ukoly v samostatné i pfenesené piisobnosti.

Samostatna pusobnost
Na useku samostatné plisobnosti:

1.

10.

plni dkoly, které jim ulozila rada mésta nebo zastupitelstvo mésta, pfipravuji potiebné
podklady k materidlim projedndvanym v radé mésta a v zastupitelstvu mésta v souladu
s jednacimi fady téchto organi,

poskytuji organiim mésta, dal§im piislusinym orginim, odborim méstského ufadu,
organizaénim sloZkdm informace a podklady z okruhu vlastni plsobnosti, potfebné pro
vykon jejich ¢innosti,

provaddji poradenskou a konzultadni &innost pro Eleny zastupitelstva mésta ve vécech
souvisejicich s vykonem jejich funkce a spadajicich do kompetence odboru,

z povéfeni rady mésta zabezpeuji a vyhodnocuji plnéni dkolii na useku samostatné
plisobnosti souvisejici se zfizovatelskou funkci ve vztahu k pfispdvkovym organizacim,
spolednosti s ruéenim omezenim, jehoZ 100% vlastnikem je mésto a organiza&nim slozkam
mésta, pokud zvladtni zakon nestanovi jinak,

~ pomdéhaji ptisludnym vyboriim, komisim a zvlatnim organiim v jejich Cinnosti a zabezpec€uji

organizaén& technické zaleZitosti,

vyjadiuji se z hlediska své pisobnosti k navrhiim organizaCnich predplsu vydavanych
tajemnikem pro &innost méstského ufadu, k navrhim jejich zmén a podileji se na jejich
Zpracovani,

sleduji a vyhodnocuji aktudlnost platnych pravnich pfedpis mésta zpracovavaji navrhy
obecné zavaznych vyhlasek, nafizeni mésta a vnitfnich pfedpisi,

zabezpeduji tkoly vyplyvajici z ptedpisti o bezpe&nosti a ochrané zdravi pii praci a o pozarni
ochrané, zodpovidaji za Uplnost movitého a jin¢ho hmotného majetku uvedencho na
inventarnich seznamech a zabezpe€uji manipulaci s timto majetkem,

disponuji rozpo&tovymi prostfedky schvileného rozpo&tu mésta v ramci kapitol rozpoctu, za
které zodpovidaji dle vymezeni opravnénymi organy,

odpovidaji za hospodarné, efektivni a uelné nakladani s rozpotovymi prostredky
a provadgji finan&ni kontrolu v ramci své plisobnosti dle zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné n¥kterych zdkoni (zékon o finanéni kontrole),

dle platné vniténi smémice spisového a skarta¢niho Fadu eviduji, vyfizuji, ukladaji a skartuji
pisemnosti vieho druhu, pokud na odboru vznikly nebo ji byly dorudeny (spisova sluzba),

v rAmei své pasobnosti zadavaji vefejné zakazky v souladu se zakonem o zadavani vefejnych
zakazek a v souladu s platnymi ,,Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu
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radou mésta, tajemnikem, odbory mé&stského Gfadu, méstskou policii a sborem dobrovolnych
hasi¢h.,

11. ptipravuji podklady pro uzavirani smluv, které nalezi do jejich ptisobnosti,
12. zpracovavaji pfispévky pro mésiénik Kyn3persky zpravodaj,
13. v rozsahu své piisobnosti zabezpefuji realizaci tkold svéfenych zdkony do samostatné

plisobnosti mésta po pfedchozim rozhodnuti piisluiného orgdnu mésta.

Pienesend pisobnost
Na useku pfenesené plisobnosti:

1.

2.

vykonavaji pEenesenou plisobnost, kterad je zidkonem svéfena obcim a obcim s povéfenym
obecnim uGfadem,

zabezpeduji tkoly vyplyvajici z pfedpisi na Useku hospodafské mobilizace, civilni obrany
a ochrany a ochrany utajovanych skuteénosti,

poskytuji v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy soudiim, orgéniim Policie CR a dal§im
spravnim ufadim pozZadované informace a idaje z oblasti pfenesené plisobnosti.

Poskytovani informaci
Na useku poskytovani informaci:

1. odpovidaji za poskytovani informaci podle zékon o svobodném pfistupu k informacim,

2. vydavaji rozhodnuti o odmitnuti nebo o &asteéném poskytnuti informaci,

3. poskytuji informaci Zadateli podle zékona o svobodném pfistupu k informacim a zajist'uji
vedeni povinnych evidenci souvisejicich s poskytovanim informaci a pfedavaji je spravnimu
a socialnimu odboru jako podklad pro zpracovéni vyro&ni zpravy ,,O poskytovani informaci”,

4, zpracovavaji podklady pro aktualizaci a zvefejfiovéni informaci na internetovych strankéach
mésta v rozsahu naplné &innosti svych odbori, zodpovidaji za spravnost a v€asnost podklada

Dale odbory:

vrozsahu phsobnosti odboru odborng¢ usmériiuji ¢&innost piispévkovych organizaci
a organizadnich slozek zfizenych méstem, zejména v souvislosti s erpanim schvaleného
rozpoctu:

Zdkladni Skola Kyn$perk nad Oh¥i, okres Sokolov, pFispévkovd organizace

MateFska skola Kynsperk nad Oh#i, U Pivovaru 367, okres Sokolov, pFispévkova organizace
Mater'skd Skola Kynsperk nad Oh#i, Skolni 525, okres Sokolov, pFispévkovd organizace
Zakladni uméleckd §kola Kynsperk nad OhFi, okres Sokolov, pFispévkova organizace,
Meéstské kulturni stFedisko v KynSperku nad Ohfi, pFispévkova organizace

Shor dobrovolnych hasi&ii Mésta Kynsperk nad Oh¥i (organizacni sloZka mésta)

Méstskd policie KynSperk nad Oh¥i (organizacni sloZka mésta)

ve vécech tykajicich se jejich pisobnosti ukladaji pokuty ve v&cech samostatné plisobnosti

obce za spravni delikty podle ust. § 58 zdkona o obeich,

v souvislosti se Zakladnimi registry vefejné spravy, provad&ji pfisluiné odbory &innosti

(editace), které jim ze zakona o zakladnich reglstrech organicky pfisludi. Jedna se zejména

o Registr obyvatel (ROB), Registr Gzemni identifikace adres a nemovitosti (RUIAN)

a Registr prava a povinnosti (RPP):

» vsichni zamé&stnanci jsou povinni poskytnout editorovi referenénich tdaji v zdkladnim
registru potfebnou soudinnost pro ovéfeni spravnosti udajd,

» vsichni zamé&stnanci jsou povinni vyuZivat pH své &innosti referenéni udaje obsaZené
v piislu§ném zakladnim registru v rozsahu, v jakém je opravnén tyto tidaje vyuzivat podle
zakona o zakladni registrech nebo jinych pravnich pfedpisq.
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odbory se podileji na ukolech a innostech vyplyvajici ze:

zékona €. 239/2000 Sb., o integrovaném zichranném systému a o zméné nékterych zdkond
(napf. pFipravenost na mimofadné udalosti, usmértiovani IZS a koordinace zichrannych
praci, ochrana obyvatelstva),

zakona &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zm&né nékterych zakont (krizovy zdkon), ve
zn&ni pozdéjiich predpist (pfi feseni krizovych situaci),

zakona &. 133/1985 Sb., o poZarni ochrang, ve znéni pozd&jdich predplsu (napi. organizace
a koncepce pozarni ochrany obce),

zakona ¢. 354/2001 Sb., zdkon o vodich a 0 zméné nékterych zdkond (vodni zékon), ve znéni
pozd&jsich predpist (napf. povodiiova komise, dokumentace PK, koordinace a zabezpedeni
povodiiovych opatfeni, sou¢innost, kontrola, povodifiové prohlidky).

VIII. Ustanoveni spoleéna a zavéreéna

Clének 15

Delegovani tkold a pravomoci, ii‘edni osoby

1.

2.

Vedouci zaméstnanec je opravnén delegovat ukoly a v souvislosti s jejich plnénim 1 Cast
svych pravomoci na podiizené zamé&stnance.
Ufedni osobou je kazdy zam&stnanec mésta zafazenych do mé&stského titadu, pokud je mu
v souladu s organiza¥nim fadem méstského Ufadu svéfen vy"kon vefejné spravy v pﬁslut“;né
oblasti a ktery podle pracovni naplng vede fizeni, pfipravuje podklady pro rozhodnuti ¢i
provadi jednotlivé procesni ukony spravniho organu v dané véci. Utedni osobou je tedy
zamé&stnanec, ktery vsouladu se svou pracovni naplni vyfizuje uréitou véc, pfi niZ se
postupuje podle zakona & 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni pozdéjsich ptedpisi (dale jen
»Spravni Fad®).
Opravnénou tfedni osobou v dané oblasti vefejné spravy je vidy vedouci odboru, kterému je
vykon ptisluiné oblasti vefejné spravy svéfen timto organizaénim fadem, pfipadné zvladtnim
zdkonem. Opravnénou ufedni osobou v zdkonem stanovenych piipadech je starosta
a tajemnik méstského tfadu. '
Vedouci odboru jako opravnéna uredni osoba ma pravomoc vést celé nzeni (tedy provadet
vedkeré ukony v fizeni) a podepisovat rozhodnuti.
Ukony méstského tfadu jako spravniho organu ve spravnim fizeni ve smyslu ust. § 15 odst. 2
spravniho tadu jsou opravnéni provadét tajemnik ufadu, vedouci odboru, v ptipadé jejich
nepkitomnosti povéteni zastupci, ostatni ufednici pouze na zékladé a v rozsahu povéfeni
vydaného vedoucim odboru. Original povéteni se zakladd do osobniho spisu zaméstnance
u personalisty a v kopii se eviduje na odborech.
K podepisovani meritornich rozhodnuti vydanych ve véci podle ust. § 69 odst. 1 spravniho
tadu jsou opravnéni tajemnik, vedouci odbord, pfipadng v dobé jejich nepfitomnosti jejich
povafeni zastupci. Ostatni (ednici jsou opravnéni pouze vyhotovend rozhodnuti opatfovat
dolozkou ,,za spravnost vyhotoveni“ a v pfipadg, e jsou vybaveni zaru¢enym elektronickym
podpisem, rozhodnuti elektronicky odesilat, neni-li timto organizanim fadem u piislusného
odboru stanoveno jinak.
Opravnéné tfedni osoby pfisluiné v konkrétni véci ]sou poznamenany ve spise.
Postaveni Ufedni osoby podle spravniho fadu tedy zaméstnanec mésta, zafazeny do
méstského ufadu, nem4, pokud:
- ve spravnim fizenf pouze technicky manipuluje se spisem, tj. provadi technické tkony,
které nesouvisi s vlastnim vykonem pravomoci spravniho organu,
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- vykonava pouze ob&anskopravni, obchodnépravni a pracovnépravni ukony,
- vykondva ukony spojené se vztahy mezi organy mésta pfi vykonu samostatné plisobnosti.

Clanek 16

[a—y

Organizaéni fad a jeho zmény schvaluje rada mésta.

2. Nedilnou soudasti tohoto organiza¢niho fadu jsou jeho pfilohy:
Pfiloha €. 1 — Organiza¢ni schéma Méstského ufadu Kyn$perk nad Ohit
Ptiloha &. 2 — Rozdé&leni &¢innosti mezi jednotlivé odbory Mé&stského ufadu Kyn3perk nad
Ohti

3. Zruuje se organizadni fa4d Mé&stského ufadu mésta Kynsperk nad Ohfi schvéleny usnesenim
¢. 368 Rady mésta Kyngperk nad Oh#i dne 28. 11. 2007.

4. Tento organlzacnl fad nabyva ufinnosti dnem 01. 01. 2014.

5. Tento organizaéni fad byl schvalen usnesenim Rady mésta Kyn3perk nad Ohfi &. 356 dne

18.12.2013.

V Kyns$perku nad Oh#i dne 18. 12. 2013

Ing Tom4¥ Svoboda Mgr. Stépanka Neubérgovi Ing. Petr Kucera
- starosta mistostarostka tajemnik
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