MESTO &Y LANZHOT

Organizacni rad Méstského uradu v Lanzhoté

V souladu s ustanovenim § 102, odst. 2, pism. o) zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdéjsich predpist, schvaluje rada mésta tento organiza¢ni fad, ktery je zadvazny pro vSechny
zaméstnance meésta zafazené do Méstského uradu v Lanzhot¢.

Clanek 1
ZAKLADNI USTANOVENI

Organizacni fad Méstského uradu v Lanzhoté€ (dale jen fad) je zakladni organizacni normou
ufadu. Stanovi jeho organiza¢ni strukturu, zésady Cinnosti a metody fizeni. Upravuje délbu
¢innosti a kompetenci mezi jednotlivymi slozkami afadu, jejich vzdjemné vztahy a soucasné
vztahy k organizacim a organizatnim slozkam, které Mé¢ésto Lanzhot prostfednictvim
Zastupitelstva mésta Lanzhot (déale jen zastupitelstva) zakladd nebo zfizuje a Rada mésta
Lanzhot (dale jen rada) je fidi.

Ustanoveni organizacniho fadu ufadu vychazi z pfislusnych pravnich pfedpisi. Na
organiza¢ni fad navazuji vS§echny ostatni fidici akty Gradu, jejichZ obsah a uplatnéni nesmi byt
s organiza¢nim fadem tfadu v rozporu. Organizacni fad a jeho zmény schvaluje rada.

Clanek 2
POSTAVENiI A PUSOBNOST URADU

Postaveni a plisobnost ufadu upravuje zakon ¢.128/2000 Sb., o obcich ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen zdkon) a pokud jde o vykon statni spravy v ptenesené plisobnosti idi se
zvlastnimi zakony.

Utad plni tikoly v oblasti samostatné i v pfenesené piisobnosti.

Utad neni povéfenym méstskym tfadem ve smyslu vyhlagky Ministerstva vnitra &. 349/2000
Sb. o stanoveni sidel a spravnich obvodu povéetenych obecnich uradii.

V oblasti samostatné ptsobnosti plni tfad tikoly uloZené zastupitelstvem a radou a napomaha
vyborim zastupitelstva a komisim rady v jejich Cinnosti. Usmériiuje po odborné strance
organizace, jejichz je mésto zfizovatelem, pokud zv1astni zdkon nestanovi jinak.

V oblasti pfenesené plsobnosti je Ufad podiizen Krajskému ufadu Jihomoravského kraje
pokud zvlastni zakon nestanovi jinak a plni tkoly svéfené méstu ve statni spravé, které
vyplyvaji ze zvlastnich zdkonii na tseku:

e matricnim

e cvidence obyvatel

e obcanskych prikazi

e Zzivotniho prostfedi — kaceni dfevin



péce o nezletilé

vyhernich hracich pfistrojt

odpadii

ochrany ovzdusi

mistnich komunikacich a vetejnych t¢elovych komunikacich

Clanek 3
ORGANIZACNI STRUKTURA

M&U tvoii starosta, mistostarosta a ostatni zamé&stnanci ufadu.
Organizace ufadu je vyjadiena v organiza¢nim grafu a schématu, ktery je nedilnou soucasti
tohoto organiza¢niho fadu - Ptiloha ¢.1
Utad se ¢leni na odbory:
e ckonomicky
e spravni

Clanek 4
POPIS CINNOSTI JEDNOTLIVYCH SLOZEK URADU

Zakladni rozdé€leni jednotlivych slozek je:
e starosta
e mistostarosta
e spravni odbor
- sekretariat
- matrika
- sprava pozemku
- socialni zaleZitosti
- vyherni hraci pfistroje
e ckonomicky odbor
- uCetnictvi, rozpocetnictvi, kontrola
- prace a mzdy, personalistika
- sprava majetku
- pokladna

Podrobny popis naplné jednotlivych usekii je nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu

- Pfiloha ¢.2

, Clanek 5 ,
SPOLUPRACE ODBORU URADU

Odbory mésta jsou povinny poskytovat si v rozsahu své plisobnosti navzajem informace a
podklady pro vlastni ¢innost, spolupracovat pii vydavani spolecnych stanovisek, predkladani
odbornych nazord, zpracovavani statistickych udajii presahujicich ramec jednoho odboru
nebo useku.
Spole¢né tikoly odbort:

e pfiprava a zabezpeceni podkladi pro jednani zastupitelstva a rady



e zpracovani navrhil vnitinich pfedpist Gfadu a pravnich predpisti mésta

e poskytovani informaci, dat a podkladi potifebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich
organl mésta a statnich organt

poskytovani informaci vetejnosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy

vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlaStnimi zakony

vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnétl a petici v rozsahu své plisobnosti

ptiprava podkladii pro projednavani zddosti obcanti zastupitelstvem nebo radou
poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva a komisim rady

povinnosti odbort tfadu je vykonavat kontrolni ¢innost v rozsahu vymezené odborné
pusobnosti a poskytovat metodickou pomoc vrozsahu vymezené plsobnosti u
organizaci, u nichZ je zfizovatelem mésto

~ Clanek 6
RiZENi URADU

VEDOUCI URADU:
V Cele tfadu je starosta. Plni ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich ptedpist. Je odpoveédny
za plnéni kol ufadu v samostatné 1 pienesené ptisobnosti.

Vsichni zaméstnanci jsou podfizeni starostovi.
Koordinaci ¢innosti odbora urcuje starosta.

K zabezpeceni kol a pro nezbytnou informovanost svolava starosta pracovni porady.
Rozsah porad a jejich casovy priitbéh musi byt omezen na nezbytné nutnou miru, vzhledem k
racionalnimu vyuziti pracovni doby.

Clépek 7
RESENI SPORU

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancli vyplyvaji pfedevS§im z ustanoveni § 73 Zakoniku
prace, tohoto organiza¢niho fadu a pracovniho fadu

Spory, vzniklé pfi feSeni pracovnich ukolli mezi odbory nebo zaméstnanci zafazenymi do
méstského tftadu a spory spadajici do oblasti prenesené i samostatné piisobnosti, fesi starosta.

Nespravnd opatfeni zastupitelstva nebo rady fte$i v otdzkich samostatné plsobnosti
Ministerstvo vnitra a v otdzkach pfenesené piisobnosti Krajsky trad.

Zastupitelstvo zrusi usneseni rady, je - li v rozporu s platnymi pravnimi predpisy nebo
usnesenim zastupitelstva.

Starosta miiZze pozastavit vykon usneseni rady v otdzkach samostatné plisobnosti, ma-li za to,
ze je nespravné. Véc pak predlozi k rozhodnuti nejbliz§imu zasedéani zastupitelstva.



Clinek 8 ,
PODEPISOVANI PISEMNOSTI

Pisemnosti vyhotovené ifadem podepisuje starosta.

Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti
starosta.

Pravni pfedpisy mésta podepisuje starosta spolu s mistostarostou.

] (V;lzilrlek9 )
OPRAVNENE UREDNI OSOBY

Ve smyslu § 15 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, jsou opravnénymi osobami ufednici, tj.
zamestnanci mésta vykonavajici ukony spravniho organu ve spravnich fizenich v rozsahu
pravomoci stanovenych v jednotlivych naplnich prace.

Opravnénymi Gfednimi osobami jsou ve vécech pfenesené plisobnosti také clenové Komise k
projednavani prestupki.

Oprévnéna ufedni osoba s pravem podpisu je starosta.
Ve vécech pfenesené pisobnosti Komise k projednavani ptestupkll je oprdvnénou ufedni
osobou s pravem podpisu ptredseda komise.

,élginek 10
ZASTUPOVANI ZAMESTANANCU

Starosta ur¢i svého zéstupce a rozsah jeho prav a povinnosti v piipad€ své neptitomnosti.
Vzajemné zastupovani zamé&stnancli mésta zatfazenych do ufadu je feSeno v naplnich prace
jednotlivych zaméstnanct

Zastupovany a zastupce jsou povinni vzdjemné se informovat o vSech skute¢nostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon svéfené funkce.

o ,(lezineklrl, , ,
PREDAVANI A PREBIRANI FUNKCI

Pti ukonc€eni pracovniho poméru zaméstnance ufadu, jeho ptrechodu na jinou funkci nebo na
jiné pracovisté ufadu, nebo pokud zaméstnanec pro jiné prekdzky nemuze vykondvat
svéfenou cCinnost, se provede pifedani funkce pisemnym zapisem formou piedavaciho
protokolu, ktery podepiSe piedavajici a pfebirajici a jim nadfizeny pracovnik.

Pii pfedavani funkce je pfedavajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat
ptfejimajiciho o priibéhu a stavu praci a o dulezitych vécech, vztahujicich se k pfedavanym
¢innostem, ptipadné je uvést do predavaciho protokolu..

Byla-li s pfedavajicim zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se
zaroven inventarizace svéfeného majetku.



Clanek 12
VZTAHY URADU K JINYM ORGANUM VEREJNE SPRAVY

Utad spolupracuje s tstiednimi a tizemnimi spravnimi tfady pii zabezpetovani tikoli v
samostatné plisobnosti i pfenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje vyuziti tzemi,
dodrZovani vetejného poradku a zdkonnosti, rozvoje podnikani, krizového tizeni, bezpecnosti
a ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

Utad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti Gidajii a informaci od statnich organii pro
vykon svych piisobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat tdaje a informace pro
vykon piisobnosti statnich organt a podklady pro pfezkumné a kontrolni fizeni.

Clanek 13
INFORMACNI PROSTREDKY

Utad ma ziizenu tfedni desku pred budovou tfadu na misté vefejné piistupném po dobu 24
hodin, a na které zajiStuje vyvé&Sovani, snimani a opatfovani listin doloZkou o platnosti
pravniho tkonu podle § 26 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad.

Clanek 14
SOUSTAVA RIDICICH AKTU URADU

Utad se fidi zakonem ¢.128/2000 Sb. o obcich.
Pro uplatnéni jednotného systému fizeni uvnitt fadu jsou vydavany tyto fidici akty:

Organizacni

« Organizaéni tad M&U

« Podpisovy fad M&U

e Soubor ucetnich smérnic

e Smérnice pro zajisténi pfistupu k informacim

e PoZarnitad

e Spisovy a skarta¢ni fad

e Vnitroorganiza¢ni smérnice pro poskytovani OOPP

e Zasady pro hospodateni se socialnim fondem mésta Lanzhot
e Pieprava dokumentace, odbér a zasilani dat

e Smérnice pro pouzivani sluzebniho auta

e Pracovni fad

e Vnitini pfedpis pro pouZzivani pocitacovych programt
e Smérnice pro vedeni pokladny

e Smérnice pro vyfizovani stiznosti a petic

Ridici

o Piikazy a rozhodnuti starosty
o Usneseni zastupitelstva a rady



Clanek 15
USTANOVENI SPLECNA A ZAVERECNA

Nedilnou soucasti tohoto fadu jsou:
e Pfiloha ¢. 1 — Organizacni struktura méstského utadu a jeji schéma
e Priloha €. 2 — popis ¢innosti jednotlivych sloZzek ufadu

Za aktualizaci organiza¢niho fadu odpovida starosta, aktualizace se provadi v ptipad€ zasadni
zmény

Organizacni fad byl schvalen radou mésta dne 06.04.2011 a nabyva G¢innosti dnem schvéleni.

Dnem ucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se zrusuje platnost organiza¢niho fadu ze dne 28.
dubna 2005

Josef Bartos FrantiSek Hrnéir
mistostarosta mésta starosta mésta





