Maéstys Vysoky Chlumec

v

Organizaéni fad Uradu méstyse Vysoky Chlumec

Tento organizacni fad schvalilo Zastupitelstvo méstyse Vysoky Chlumec na svém zasedani
dne 31. 10. 2018, usnesenim ¢. 17/0/2018

e Uvodni ustanoveni

1) Urad méstyse Vysoky Chlumec (dale té7 jen ,UFad”) je orgdnem méstyse Vysoky Chlumec.
Jeho postaveni a plisobnost vychazi ze zdkona o obcich, z dalSich souvisejicich pravnich
predpisl a z tohoto organiza¢niho radu.

2) Sidlem uradu je 262 52 Vysoky Chlumec 14. Sidlo Ufadu se uvadi v zahlavi listin
vystavenych Uradem v samostatné ¢i pfenesené plsobnosti, a to pod oznacenim organu
méstyse — Uradu.

3) Urad vykondva pfenesenou plisobnost ve vécech stanovenych zvlastnimi zakony, a to v
zakladnim rozsahu na Uzemi méstyse Vysoky Chlumec, pficemz spravni obvod tvofi Uzemi
méstyse Vysoky Chlumec.

4) V oblasti samostatné plsobnosti méstyse urad zejména
a) pIni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce,

b) je ndpomocen vyborim zastupitelstva méstyse v jejich ¢innosti a vytvari podminky pro
plnéni jejich Gkoll, zejména organizacné a administrativné zajistuje jejich chod.

5) Pri vykonu samostatné plsobnosti se Urad fidi zakony a dalSimi pravnimi predpisy, véetné
pravnich predpis vydanych krajem a méstysem.

6) Pfi vykonu prenesené plsobnosti se Urad fidi zakony a dalSimi pravnimi predpisy, véetné
pravnich predpis vydanych krajem a méstysem.

7) Pfi plnéni ukol( Urad Uzce spolupracuje s dalSimi orgdny méstyse, jeho prispévkovymi
organizacemi a organizacnimi slozkami. Zaroven vici nim plni dkoly uloZené zastupitelstvem
méstyse.

8) Utad pfi pInéni svych ukol( déle spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy a
samospravy.

9) Vztahy uradu k dal$im orgdnlim méstyse a k méstysem zfizenym organizacim upravuje
zakon.

10) Pro zajisténi verejné informovanosti a k zajiSténi ukoll dle zakona o obcich a dalSich
pravnich predpist urad



a) zfizuje a provozuje Uredni desku, na niZ jsou zverejiiovany informace organli méstyse
a ktera je nepfretrZité verejnosti pfistupna, a to véetné jejiho dalkového pfristupu,

b) zajistuje provoz internetovych stranek méstyse,
c) zajistuje provoz a provozuschopnost mobilniho rozhlasu,

d) zabezpecuje v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy poskytovani
informaci o své cinnosti a o ¢innosti organt méstyse.

e Organizacni usporadani obecniho uradu a jeho fizeni

1) Ufad tvofi starosta, mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Gfadu. Pocet
zaméstnancll obce zafazenych do obecniho Ufadu stanovuje zastupitelstvo méstyse.

2) V Cele Uradu stoji starosta. Starostu zastupuje mistostarosta.

3) Starosta pIni Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele viici zaméstnanclim obce
zatazenym do Uradu.

4) Starosta a mistostarosta mohou byt zastupitelstvem méstyse povéfeni metodickym
fizenim urcitych konkrétnich oblasti samostatné plisobnosti obce.

5) Starosta a mistostarosta jsou vedoucimi zaméstnanci Uradu.

6) Kazdy zaméstnanec méstyse zarazeny do Uradu méstyse ma jednoho bezprostfedné
nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimzZ je fizen a jemuz je za svou ¢innost odpovédny.
Pracovni ukol Ize zaméstnanci zaddvat pouze prostfednictvim nebo s védomim tohoto
vedouciho zaméstnance.

7) Utad je organizaéné uspofadan nésledovné:
organizacni ¢dst, pouZivand zkratka:

starosta, STA

e mistostarosta, MST
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e informacni centrum, IC UREDNICI ZAMESTNANCI OSTATHI
ZAMESTNANC

)

stfedisko sluzeb obyvatelstvu, SSO



— Starosta

1) Starosta plIni ukoly a vykonava pravomoci, které mu stanovuje zakon o obcich a dalsi
pravni predpisy. Starosta zastupuje méstys navenek, pficemz pravni ukony, které vyzaduji
schvaleni zastupitelstva méstyse, popfipadé zastupitelstva méstyse, mliZe starosta provést
jen po jejich pfedchozim souhlasu a v jeho mezich.

2) Starosta dale plni ukoly uloZené usnesenimi zastupitelstva méstyse. K zajisténi svych
fidicich pravomoci vydava pokyny nebo pfikazy.

3) Starosta pIni ukoly stanovené zakonem o obcich a dalSimi pradvnimi prfedpisy. Zejména pak
pIni Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele vici zaméstnanclm zarazenym/nezafazenym
do obecniho ufadu, je odpovédny za plnéni kol Gfadu v samostatné a prenesené
pusobnosti a vytvareni podminek pro zajisténi jeho Cinnosti a zajistuje vykon prenesené
pUsobnosti vykonavané Uradem s vyjimkou véci, které jsou pradvnim predpisem svéreny
jinym organtim obce.

— Mistostarosta

1) Mistostarosta méstyse zejména zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a v dobé,
kdy starosta méstyse nevykondva svou funkci.

2) PIni dalsi ukoly v samostatné plsobnosti svéfené mu zastupitelstvem méstyse, koordinuje,
usmérnuje a kontroluje plnéni Ukold v oblasti samostatné plsobnosti v jemu svéfené
agendé, pfitom je opravnén udélovat pokyny zaméstnancim uradu.

3) Mistostarosta méstyse dale:

a) Vykondva v prenesené pusobnosti funkci Verejného opatrovnika a tukoly s tim
spojené.

b) Vykovana v samostatné pusobnosti ukoly spojené s funkci Vedouciho pracovnika
stfediska sluzeb obyvatelstvu a udéluje pokyny jeho zaméstnanclim.

— Zaméstnanci
1) Prava a povinnosti zaméstnancl jsou upravena obecné zadvaznymi pravnimi predpisy,
predevsim zdkonikem prace a zdkonem o Urednicich; dale pak ostatnimi vnitfnimi predpisy
Uradu a pokyny vedoucich zaméstnanca.
2) Kazdy zaméstnanec uradu je zaclenén do nékteré organizacni ¢asti Uradu.

—  Urednici

Za urednika se povaZuje ten zaméstnanec obce zarazeny do obecniho Uradu, podilejici se na
vykonu spravnich ¢innosti.



— Ostatni zaméstnanci

Ostatnimi zaméstnanci Uradu se rozumi zaméstnanci méstyse zarazeni do obecniho Uradu,
ktefi nejsou Uredniky dle pfedchoziho odstavce. Jde predevsim o zaméstnance, ktefi
vykonavaiji servisni, spravcovskou, uklidovou a obdobnou ¢innost v ramci organizacni
struktury obecniho Uradu.

e Piejimani a predavani funkci

1) Pti predavani funkce vedouciho zaméstnance se sepiSe pisemny preddvaci protokol, ktery
obsahuje informace o ukolech pfislusného Useku a jejich pfipadnou rozpracovanost, o
pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, pfipadné stavu financ¢nich prostiedk Ci
jinych majetkovych hodnot.

2) Pfedavaci protokol podepise prejimajici vedouci zaméstnanec, predavajici vedouci
zaméstnanec a starosta.
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3) Sepsani predavaciho protokolu mize uloZit vedouci zaméstnanec téz pfi preddvani jiné
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funkce neZ vedouciho zaméstnance, zejména v pripadech, kdy si to vyzada dllezZitost této
pozice nebo z jinych dlivodd hodnych zfetele.

4) Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se
zaroven vzdy inventarizace svéfeného majetku.

5) Pfipadné preddvani utajovanych skute¢nosti dle zvlastnich pravnich predpisd, jakoz i
agend spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se fidi zvlastnimi pradvnimi predpisy.

e Zastupovani zaméstnancu

1) Vedouci zaméstnanci jsou povinni pro zajisténi plynulého chodu Uradu méstyse zajistit
zastupovani jednotlivych zaméstnanct v dobé jejich nepfitomnosti.

Uéinnost
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Tento organizacni fad nabyva ucinnosti 1. dnem mésice nasledujiciho po dni schvaleni.

Ve Vysokém Chlumci dne: 31. 10. 2018

Hlavacek Lubos Svatek Jifi
zastupce starosty méstyse starosta méstyse



