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Rada mésta Vracova vydava v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zakona

¢. 128/2000 Sb., o obcich, (obecni zfizeni) ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen zakon),

tento

Organizaéni ¥fFad
Méstského Uradu ve Vracové

UVODNI USTANOVENI

Organizacni fad je soucasti vnitfniho organiza¢niho a kontrolniho systému mésta,

ktery feSi organiza¢ni vztahy mezi méstem, méstskym uUfadem a jeho jednotlivymi
zaméstnanci.

1.
2.

3.

Prvni évés; o
ORGANIZACNI RAD

Cl. 1
Organizacni fad

Organizadéni fad méstského ufadu (dale jen M&U) je zakladni normou M&U.
Organizaéni fad M&U je zavazny pro vSechny jeho zaméstnance. Bliz&i podminky
vykonu prace jsou rozvedeny v pracovnim radu.

Obsahuje vnitini organizaci M&U, jeho organizaéni &lené&ni, plsobnost jednotlivych
organizaénich stupfi(i, vzajemné vztahy a zasady fizeni M&U.

Cl. 2
PUsobnost

1. Postaveni a pasobnost M&U upravuje zakong&.128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni) a pokud jde o ,pfenesenou plsobnost®, téz zvlastni zakony.

2. V oblasti ,samostatné ptisobnosti“ M&U plni tkoly uloZzené radou mésta
a zastupitelstvem mésta, zejména:
a) plni ukoly pfi pfipravé podkladd pro jednani organt mésta a pfi zabezpec€ovani
plnéni jejich usneseni
b) po odborné strance spolupracuje s obchodnimi spole€nostmi, pfispévkovymi
organizacemi a organizacnimi sloZzkami, které si mésto zfidilo, pokud zvIastni
zakon nestanovi jinak
c) pomaha komisim rady a vyborum zastupitelstva v jejich €innosti a to v souladu
s jednacimi fady ¢&i statuty téchto organu
d) dozor nad vykonem samostatné pdsobnosti vykonava Ministerstvo vnitra CR
e) rozhoduje v pfipadech stanovenych zakonem

3. V oblasti pfenesené plsobnosti vykonava méstsky urad:
a) v uzemnim obvodu mésta statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi
predpisy s vyjimkou véci, které patfi do pusobnosti jiného organu
b) spolupracuje s odbory krajského ufadu
c¢) dozor nad vykonem prenesené plsobnosti vykonava Krajsky urad
Jihomoravského kraje v pfenesené pusobnosti

Vsechny pisemnosti, které jsou vyhotoveny organy mésta a tykaji se otazek
samostatné pusobnosti mésta, se v zahlavi oznacuji uvedenim slova ,Mésto Vracov*
S uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

VSechny pisemnosti vyhotovené organem mésta a tykajici se pfenesené plsobnosti
mésta se v zahlavi oznaduji , Méstsky ufad Vracov®. Vypracovavaji-li pisemnosti
odbory méstského ufadu, uvede se pod zahlavim téz nazev odboru.



5. Rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle pravidel mésta zpracovanych na
zakladé zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

o Druha (}ést )
PRAVNI POSTAVENIi ORGANU OBCE

Cl.3
Postaveni méstského uUradu

1. Mésto Vracov (dale jen ,mésto*) je podle z. & 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisl, pravnickou osobou. Méstsky urad ve Vracové
(dale jen ,M&U“) neni pravnickou osobou. Je vykonnym organem zastupitelstva
mésta, rady mésta a starosty mésta. Pfi své Cinnosti se fidi zakonem o obcich a
dalSimi souvisejicimi pravnimi pfedpisy, v jejich mezich se fidi timto organizaénim
fadem.

Vnitfni organizaci M&U uréuje rada mésta.

Mé&U ma sidlo ve Vracové, namésti Miru 202.

wnN

Cl.4
Postaveni rady mésta

1. Rada mésta: )
a) schvaluje organiza¢ni fad MéU, )
b) stanovuje celkovy poget zaméstnancl mésta v MéU a v organizacnich slozkach
mésta,
c) stanovuje rozdéleni pravomoci v Mé&U, zfizuje a zruduje odbory M,éU,
d) na navrh tajemnika Mé&U jmenuje a odvolava vedouci odborti MéU.

CL5
Postaveni starosty mésta

1. Starosta je predstavitelem mésta, je v &ele M&U, zastupuje mésto navenek. Starosta
ma prava, povinnosti a odpovédnost stanovenou § 103 az 108 zakona €. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizeni) ve znéni pozdéjSich pfedpisu a dalSimi zvlastnimi
predpisy. Pravni ukony, které vyZaduji schvaleni zastupitelstva, popfipadé rady,
muze starosta provést jen po jejich pfedchozim schvaleni.

2. Se souhlasem feditele krajského Gfadu jmenuje a odvolava tajemnika M&U.

3. PIni ukoly zaméstnavatele, uzavira a ukoncuje pracovni pomér se zaméstnanci obce,
nezafazenymi do M&U.

Tl"eti ,c':ést ) )
ORGANIZACE A RIZENi MESTSKEHO URADU

) Cl. 6
Clenéni méstského uradu

1. Méstsky urad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik MeéU a zaméstnanci mésta zarazeni
do M&U. Funkce mistostarosty je vykonavana jako neuvolnéna funkce.
2. Zakladnimi organizaénimi Gtvary M&U jsou:

a) odbor hospodarskospravni

b) odbor vystavby a zemédélstvi

c) odbor investic

d) pozice mimo odbory podfizené pfimo starostovi



3. Organizacni struktura Ufadu a jeho jednotlivych organizacnich Gtvart s vyznacenim vazeb
nadfizenosti a podfizenosti je pfilohou tohoto organiza¢niho fadu.

ClL7
Organizacni slozky, pfispévkové organizace, méstska policie

1. Zastupitelstvo mésta zfizuje a ruSi organizacni slozky mésta bez pravni subjektivity.
V mésté jsou zfizeny nasledujici organizacni slozky:

a) Dam s pecovatelskou sluzbou Vracov

b) Méstsky kulturni klub Vracov
2. Zastupitelstvo mésta zfizuje a rusi prispévkové organizace mésta se samostatnou pravni
subjektivitou. V mésté jsou zfizeny nasledujici pfispévkové slozky:

a) Vefejné prospésné sluzby Vracov

b) Masarykova zakladni Skola Vracov

c) Materska Skola Vracov

d) Zakladni umélecka Skola Vracov
3. V mésté je zfizena méstska policie.

) Ctvrta gast
OBSAH CINNOSTI MESTSKEHO URADU

Cl. 8
Hlavni ¢innosti méstského uradu

1. M&U zabezpeduje vykon samospravnych funkci mésta a vykon statni spravy v rozsahu
vymezeném platnymi pravnimi pfedpisy. V takto stanoveném ramci zejména:

a) zabezpecCuje pisemnou agendu vSech organu mésta a je podatelnou a vydejnou
pisemnosti mésta,

b) zabezpecuje odborné podklady a jiné pisemnosti pro jednani zastupitelstva mésta,
rady mésta,

c) pomaha vyborim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich €innosti,

d) zabezpecuje vykon vdech rozhodnuti starosty, vydanych ve spravnim Fizeni,

e) vykonava vSeobecné zavazné nafizeni mésta, usneseni zastupitelstva mésta, rady
mésta a rozhodnuti starosty,

f) vede evidenci majetku mésta, pfehled o hospodafeni s nim a vyviji podnikatelské
aktivity na jeho zvelebovani,

g) zabezpeluje prehled o finanénich zdrojich mésta a manipulace s nimi,

h) zabezpedluje pfenos informaci mezi organy mésta, vy$Simi uzemné spravnymi celky,
statnimi organy,

i) vytvaFi podminky pro socialni pé¢i mésta o obfany mésta a jejich kulturni potfeby,

J) vypracovava pisemna vyhotoveni vSech rozhodnuti mésta vydanych ve spravnim
a darffovém konani,

k) rozhoduje o poskytovani informaci Zadatelim podle zak. & 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu.

ClLo9
1. Vedoucim Ufadu se rozumi tajemnik, vedoucimi ufedniky se rozumi vedouci odbor(
jmenovani dle zvlastniho zakona.
2. Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancl stanovi zvlastni pfedpisy.



Prava,

1.
2.

w
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11.
. Vedouci odborl se souhlasem tajemnika urc¢i své zastupce a vymezi rozsah

13.
14.

15.

Cl. 10
povinnosti a odpovédnost vedoucich pracovniku:
V rozsahu své pUsobnosti stanovit konkrétni Ukoly a pfijimat opatfeni k jejich plnéni.
V rozsahu své puUsobnosti odborné fidit a kontrolovat organizaéni slozky, pfispévkove
organizace a zafizeni mésta.
Vymezit prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych pracovnikl a vyjadfit je v
pracovnich naplnich.
Zajistovat Fadné hospodareni se svéfenymi financnimi prostredky.
Zajistovat ukoly souvisejici s obranou statu a ochranu utajovanych skuteénosti.
Kontrolovat dodrzovani pravnich predpist v oboru své plsobnosti.
Pecovat o zvySovani odborné urovné podfizenych pracovnika.
Navrhovat mimoradné odmény a vySi osobniho pfiplatku podfizenym pracovnikam.
Vést podfizené pracovniky k dodrzovani predpisu o bezpecnosti prace.

.Na vyzvani jsou povinni ziCastfiovat se schize rady mésta a predkladat zpravy o

¢innosti odboru.
Jsou povinni zu€astriovat se zasedani zastupitelstva mésta.

zastupovanych ¢innosti.

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

Zastupovany si mlze vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dalezitych otazkach,
pfipadné pozastavit opatfeni svého zastupce.

O pfedavani funkci se provede pisemny zapis. Ma-li pfedavaci proces navaznost na
hmotnou odpovédnost, provede se zarovefl mimoradna inventarizace.

Cl.11
Vnéjsi vztahy

Jménem meésta vystupuji ¢lenové zastupitelstva mésta dlouhodobé uvolnéni pro
vykon funkce a vedouci odborl v rozsahu pravomoci stanovenych zakonem
a ostatnimi predpisy, pfipadné povéfeni radou mésta. Tam, kde neni svéfena
pravomoc vyhrazena vylu¢né, je mozné jeji delegovani na jiného zaméstnance, vzdy
vS§ak pisemnou formou. Pokud vedouci odbor( vystupuji jménem mésta pfi zajisténi
zakladnich &innosti méstského Ufadu, jsou vazani rozpo€tem meésta a limitem pro
zadavani vefejnych zakazek stanovenym radou mésta.

Podrobnosti evidence pisemnosti a podepisovani upravuji spisovy fad a podpisovy

fad vydané tajemnikem.

Komunikace mezi ufadem a jinymi subjekty se odehrava:

- vlistinné formé (ij. klasicky ve formé papirového dokumentu)

- elektronicky formou datové zpravy doruCované prostfednictvim datové schranky.
Pro doru€ovani mezi uzemné samospravnym celkem a statnimi organy, organy
Uzemné& samospravného celku, statnimi fondy, zdravotnimi pojistovnami, Ceskym
rozhlasem, Ceskou televizi, samospravnymi komorami zfizenymi zakonem, notafi
a soudnimi exekutory se pouziva elektronicka forma komunikace prostfednictvim
datové schranky, pokud to umozruje povaha pfislusného dokumentu. Stejné tak
se pouziva elektronicka forma komunikace prostfednictvim datové schranky,
pokud to umoznuje povaha pfislusného dokumentu, pfi komunikaci mezi tzemné
samospravnym celkem a fyzickou osobou, podnikajici fyzickou osobou nebo
pravnickou osobou, pokud ma tato osoba zpfistupnénu svou datovou schranku
a pokud se dokument nedoruéuje vefejnou vyhlaskou nebo na misté. Dorucovani
prostfednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpecnostnich divodu
zavedena jina forma komunikace.



Cl. 12
Hlavni Cinnosti starosty

1. Kompetence starosty je dana zejména § 103 az § 108 zakona o obcich:

a) odpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodafeni mésta za uplynuly
kalendarni rok,

b) po projednani s feditelem krajského Ufadu muze sveéfit komisi rady mésta vykon
prenesené pusobnosti v ur€itych vécech,

c) rozhoduje o zalezitostech samostatné plsobnosti mésta svéfenych mu radou mésta,

d) piIni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvliastnich pravnich
predpist vigi tajemnikovi MéU,

e) Tidi méstskou policii,

f) Fidi sekretariat a pracovnika kabelové televize a IT.

2. Starosta zastupuje mésto navenek, pficemz pravni ukony, které vyzaduji schvaleni
zastupitelstva mésta, popfipadé rady mésta, muze starosta provést jen po jejich
pfedchozim schvaleni.

Dale starosta
- zajistuje reprezentaci mésta
- pIni dkoly uloZzené mu jednacimi Fady organu mésta a usnesenimi zastupitelstva
mésta a rady mésta
- vydava pokyny tajemnikovi Ufadu k zabezpeleni realizace a plnéni ukoll
plynoucich z usneseni zastupitelstva a rady mésta
- jmenuje a odvolava tajemnika ufadu
- odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti mésta
- podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné pusobnosti
- 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 meésta navrhy a materialy v ramci své kompetence
- schvaluje sluzebni cesty mistostarostovi, tajemnikovi a ¢lenim organu mésta,
schvaluje tajemnikovi ¢erpani dovolené
- plni ukoly na useku pozarni ochrany a krizového fizeni dle zvlastnich pfedpisu
- koordinuje zachranné a likvidacni prace pfi feSeni mimofadné udalosti vzniklé ve
spravnim obvodu méstského ufadu, pokud jej velitel zasahu o koordinaci pozadal
- starosta zfizuje zvlastni organy. V Cele zvlasStniho organu mésta muze byt jen
osoba, ktera, nestanovi-li zvlastni zakon jinak, prokazala zvlastni odbornou
zpusobilost v oblasti pfenesené plsobnosti, pro jejiz vykon byl zvlastni organ
zfizen.
- je pfedsedou povodriové komise mésta
Dale starosta:
- Fidi a koordinuje jednotky sbort dobrovolnych hasi¢u zfizené méstem
- projednava se zastupci Policie CR zabezped&eni mésta pfi mimofadnych udélostech
a pozaduje po Policii CR spolupraci v rdmci zabezpe&eni vefejného poradku
- plni dalSi ukoly stanovené zakonem a zvlastnimi pfedpisy
3. Soucasné starosta priibézné
- zadava ukoly mistostarostovi a tajemnikovi, fidi a koordinuje jejich ¢innost a feSi
pfipadné kompetencni konflikty, k tomu svolava a fidi porady vedeni
- zajiStuje plnéni ukoll zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich smérem
k tajemnikovi
- rozdéluje financni prostfedky jemu svéfené
4. Je povéfen pravnim jednanim, rozhodovanim, uzaviranim a podpisem smiuv
a objednavek:
- smlouvy kupni na movité véci v hodnoté do 50000,-K& bez DPH.
- smlouvy darovaci na vécné dary v hodnoté do 20000,-



- smlouvy darovaci na finan¢ni dary v hodnoté do 20000,-

- smlouvy darovaci ostatni

- smlouvy o pfijmu dotace, jez neni podminéna finan¢ni spoluucasti mésta
- smlouvy o dotaci na ¢innost do 50000,-

- smlouvy o dilo obecné do 50000,- bez DPH

- pojistné smlouvy mésta bez ohledu na vySi pInéni

- smlouvy o dilo — zajisténi divadelni a hudebni produkce

- objednavky od 5 001,- do 50000,-bez DPH

S tim, ze finan¢ni prostfedky tykajici se jednotlivych pravnich jednanich musi byt
schvaleny v rozpoc¢tu mésta Vracova.

Cl. 13
Hlavni ¢innosti mistostarosty

1. Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy starosta
nevykonava funkci.

2. Mistostarosta plni Ukoly v samostatné pusobnosti, které mu ulozi zastupitelstvo mésta,
popfipadé, které mu v ramci svych kompetenci svéfi rada mésta.

Cl. 14
Hlavni ¢innosti tajemnika

1. Kompetence tajemnika je dana § 110 zékona o obcich:

a) je odpovédny za plnéni Gkoltl M&U v samostatné plisobnosti i pfenesené plisobnosti

starostovi,
b) plIni dkoly uloZzené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou,
c) plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele vic¢i zaméstnancim mésta zafazenym
do M&U,

d) vydava spisovy Fad, skartaéni Fad a pracovni fad M&U a dalsi vnitini smérnice M&U.

2. Tajemnik M&U se zugastriuje zasedani zastupitelstva mésta a schizi rady mésta s hlasem
poradnim.
3. Tajemnik podepisuje rozhodnuti a jina opatieni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve
vécech pfenesené plsobnosti svéfené M&U, neni-li k tomu opravnén jiny pracovnik tradu.

Dale tajemnik
- pIni ulohu statutarniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich pfedpist vUCi
zaméstnancum zafazenym do méstského uradu
- ma podpisové pravo za meésto v pracovnépravnich vztazich a ve smluvnich vztazich
tykajicich se oblasti vzdélavani zaméstnancu
- pfijima zaméstnance do pracovniho poméru; tam kde je k tomu tfeba prfedchozich ukon(
jinych organd, €ini tak az po jejich provedeni
- pfijima zaméstnance na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jménem
mésta podepisuje dohody
- stanovuje vedoucim odborl bliz§i podminky vykonu prace v pracovnich naplnich, ostatnim
zaméstnancum tyto podminky stanovuje na navrh vedoucich odbor
- povoluje sluzebni cesty zaméstnancum a pouzivani vlastniho vozidla ke sluzebnim cestam
pouze za cenu jizdného
- stanovi podle zvlastnich pravnich pfedpist platy a odmény v§em zaméstnancim mésta
zafazenych do méstského uradu
- stanovuje Cerpani dovolené zaméstnancim

- pripravuje k projednani radé mésta navrhy na stanoveni a rozdéleni pravomoci

v méstském Ufadu, organizacéni strukturu Ufadu v€etné navrhl na zfizeni i zruSeni odbor(
uradu, navrhuje radé organizacni fad ufadu vcetné jeho zmén



- jako vedouci Ufadu muze ur€it ostatni zaméstnance jako administratory datové schranky
nebo povérfené osoby datové schranky Ci povéfit zaméstnance provadénim autorizované
konverze dokument

- pfedklada radé mésta navrhy na jmenovani a odvolani vedoucich odbort méstského uradu,
a to v souladu se zvlastnim predpisem

- vykonava funkci tajemnika povodriové komise

na useku personalistiky a platl zajistuje:

personalni agendu pracovnik( méstského uradu
agendu vzdélavani zaméstnancu

tvorbu vnitfnich platovych predpist

bezpec€nost a ochranu zdravi pfi praci
spolupracuje s probac¢ni a mediacni sluzbou

Cl. 15
Hlavni ¢innosti sekretariatu, kabelové televize, IT

Mimo odbory jsou zfizeny pozice sekretariatu a kabelové televize s IT, které jsou podfizeny
starostovi mésta.

Sekretariat

zabezpecuje pfijeti navstév u starosty a tajemnika

podili se na organizaci pracovnich a spole€enskych akci mésta konanych i mimo
méstsky ufad

vede evidenci rezervaci zasedaci mistnosti

pofizuje a vede evidenci zapisu z porad vedeni mésta

zajiStuje zverejnovani dokumentl na Ufedni desce v souladu s pravnimi pfedpisy,
a to i zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup

zajiStuje komplexni agendu pfipravy material(l pro schiize rady mésta a zasedani
zastupitelstva mésta

zajistuje provoz telefonni Ustfedny a poskytovani spojové sluzby zaméstnancum
prostfednictvim pevnych linek

zajistuje administrativni prace a ukony souvisejici s ¢innosti starosty a tajemnika
Ufadu

zabezpeCuje agendu GDPR, jako fyzicka osoba vykonava €innost povéfence
u pfispévkovych organizaci zfizenych Méstem Vracov,

vyfizuje veskerou korespondenci starosty, popf. tajemnice M&U

vede spisovou sluzbu v listinné i elektronické podobé,

provadi archivaci a skartaci pisemnosti

Kabelova televize, IT

vybér, nasazeni a provozovani vhodnych operacnich systému a pocitacovych siti
optimalni nastaveni systému z hlediska vazby hardware — software

optimalizace vyuzivani operacnich systém, pocitacovych siti a modifikovani
jejich parametru

analyza pozadavku a potfeb uzivatell a jejich feSeni

pfipojeni a konfigurace mobilnich zafizeni do sité

Skoleni uzivatel( v oblasti vyuzivani informacnich systému

monitoring a diagnostika provozu operacnich systému a pocitaCovych siti
monitoring stavu sitového prostredi a jeho optimalizace

sledovani Zivotniho cyklu komponent pocitatovych siti

sprava hypervizoru a virtualnich prostfedi

zalohovani a antivirova ochrana dat

vedeni provozni dokumentace o vyuzivaném software za Uc¢elem dodrzovani
autorskych prav v této oblasti

pfijimani inzerce a zprav do kabelové televize



- aktualizace smyc¢ky v KT a zajiSténi obrazového zpravodajstvi
- provoz hlaSeni méstského rozhlasu
- zabezpeceni udrzby rozhlasove sité

Cl. 16
Hlavni ¢innosti odboru hospodarskospravniho

1. Hlavni ¢innost odboru vychazi ze samostatné plsobnosti a ze zakladniho rozsahu
prenesené pusobnosti MeéU:

a)
b)
c)
d)
e)

na useku prava shromazdovaciho

na useku voleb

na useku ztrat a nalezu

na useku evidence obyvatel a matriky

ovéfovani shody opisi nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpist
a o vydavani potvrzeni

na useku vefejnospravni kontroly

na Useku mistnich poplatk(

na useku hazardnich her

na useku mzdovém a personalnim

na useku socialnich véci

na useku vefejnych sbirek

na useku statni spravy a samospravy ve Skolstvi

2. Odbor dale zabezpeduje:

a)
b)
c)

d)

posudky na obCany mésta

odborné a metodicky usmérriuje organizacni slozky a pfispévkové organizace mésta
ekonomické rozbory, analyzuje vyvoj ekonomickych ukazateld a aktualni financéni
situaci mésta

UCetnictvi mésta, provadi platebni a zucétovaci styk v souladu se schvalenym
rozpocCtem mésta

inventarizaci majetku, stav zavazku a pohledavek mésta

zpracovani navrhu rozpoltu mésta a navrh zavérecného uctu hospodafeni mésta
a predklada je k projednani finanénimu vyboru a radé mésta

evidenci pravnich predpist vyhlaSenych ve Sbirce zakonu a jejich aktualizaci

evidenci pravnich a vnitfnich predpisii mésta

operativni evidenci majetku mésta a pfipravu majetkopravnich smluv mésta
podatelnu

Mezi €innosti odboru patfi mimo jiné:

- na zakladé podkladu feditel prispévkovych organizaci a jednotlivych odbor(
pfipravuje stanoveni zavaznych ukazatell téchto pfispévkovych organizaci

- zpracovava rozpoctova opatieni a predklada je ke schvaleni organim mésta

- zpracovava finan¢ni analyzy dle pozadavkl vedeni

- eviduje a zajiStuje dané z nabyti nemovitych véci (pfiznani, thrada)

- eviduje smlouvy o poskytnutych uvérech bankami a vyhotovuje podklady pro
splatky téchto avéru

- kontroluje platby vyplyvajici z uzavienych smluv

- zajistuje podklady pro zpracovani dafnového pfiznani pro dan z pfijmu
pravnickych osob

- sleduje a kontroluje dodrzovani rozpoctové kazné

- eviduje a vyfizuje podle rozhodnuti organu mésta zadosti o pfispévky z rozpoctu
mésta

- zajistuje a provadi kontrolu v oblasti rozpocCtu, zajistuje konzultacni ¢innost pro
odbory méstského uradu tykajici se rozpoCtu

- spolupracuje s jednotlivymi vedoucimi odbord, pfip. povéfenymi pracovniky v
agendé rozpoctu odbort
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vystavuje rozhodnuti o povoleni splatek na zakladé doSlych zadosti nebo je
predklada organim mésta k projednani

sleduje a zajistuje splatky pajcek

vede evidenci Cerpani rozpoctu dle jednotlivych kapitol pro potfeby vedoucich
odboru

zajistuje inventarizaci k roCni zavérce dle aktualné platné legislativy

vede agendu hazardnich her

kontroluje hospodarné, efektivni a u¢elné vynakladani vefejnych prostfedki
spravuje poplatky za uzivani vefejného prostranstvi

provadi veSkeré uhrady za mésto

provadi uctovani pfijmu, vydajd mésta a pokladny

zabezpecuje doplnéni hospodarské ¢innosti mésta do ucetnich vykazu

provadi Uhrady splatek uvért a pljcek poskytnutych méstu

vede evidenci bankovnich uétd, trvalych pfikazu a zajistuje styk s penéznimi
ustavy

kontroluje platby vyplyvajici z uzavienych smluv

vystavuje faktury a platebni pfikazy pro jednotlivé odbory dle jejich pozadavku v
souladu s rozpoétem

vede knihu doslych a vydanych faktur

provadi kontrolu rozdéleni pfijatych plateb z hlediska pfedmétu dané na pInéni
zdanitelna, osvobozena a nejsou pifedmétem dané

provadi kontrolu u pfijatych faktur pfi naroku na uplatnéni odpoc&tu dané
spolupracuje pfi zpracovani podkladu s jednotlivymi spravci rozpoctu k vyuctovani
akci plynoucich z dotacnich titull

v pfipadé nepfitomnosti se vzajemné zastupuje ucetni a pokladni

zajiStuje vybirani mistnich a spravnich poplatkl

vede a zajiStuje pokladnu, vyplaty, vyplaty cestovného, evidenci a vydej
stravenek

zpracovava platy a odmény pro zaméstnance mésta, volené zastupce mésta
a pracovnikim na dohody, v&etné informacniho systému o platech

vede agendu socialniho fondu dle pokynl tajemnika

zajistuje vztahy se spravou socialniho zabezpeceni, jednotlivymi zdravotnimi
pojistovnami, finanénim Ufadem, pojistovnami a bankami

sleduje a eviduje pfijmy mésta, vymaha nedoplatky

pfijima platby poplatkd ze psul, z komunalniho odpadu a ze vstupného

vede evidenci psu ve Vracové a mistni Casti, pfedepisuje poplatky, vymaha
pohledavky vzniklé z danového fizeni (neuhrazené mistni a spravni poplatky)
vyhotovuje podklady pro exekuéni Fizeni, podava navrhy na vykon rozhodnuti
vymaha pohledavky vzniklé na zakladé sankci ulozenych ve spravnim fizeni
(pokuty za prestupky a spravni delikty) na zakladé predlozenych dokladl
z odboru

zpracovava podklady pro odpis nevymahatelnych pohledavek, vede evidenci
dluzniku

pfipravuje navrhy obecné zavaznych vyhladek mésta a nafizeni mésta

zajistuje zvefejiiovani materiald na ufedni desce v€etné dalkového pfistupu,
aktualizuje ufedni desku

poskytuje informace podle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim

vyuziva pfi vykonu agendy spravu zakladnich registrd, RUIAN

zajistuje podklady pro jednani ZM a RM

Matrika, evidence obyvatel

zajistuje vitani nové narozenych déti, blahoprani jubilantdm s trvalym pobytem ve
mésté, svatebni obrady,

Vykonava statni spravu v zakladnim rozsahu prfenesené plsobnosti:
Usek evidence obyvatel:
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a) na useku evidence obyvatel jako ohlasovna dle zakona &. 133/2000 Sb., o evidenci
obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné nékterych zakon( (zakon o evidenci obyvatel)
b) provadi ve spravnim fizeni ruSeni trvalého pobytu dle zakona &. 133/2000 Sb., o
evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych zakonul (zakon o evidenci
obyvatel)
¢) poskytuje udaje z AISEO
1. pFihladuje ob&any CR k trvalému pobytu
2. vede evidenci pfihlaSovacich listk(l v bézné a odkladaci evidenci
3. pfijima zadost o ukoné&eni trvalého pobytu na izemi CR a hlaseni adresy
pro doru€ovani
4. zada o zménové sestavy prostfednictvim portalu vefejné spravy a provani
zmény V evidenci obyvatel
5. pfijima Zadosti o zprostfedkovani kontaktu
d) na useku ob&anskych prukazl dle zakona &. 328/1999 Sb., o ob¢anskych
prukazech
e) na Useku cestovnich dokladl dle zakona ¢.329/1999 Sb., o cestovnich dokladech
f) na Useku voleb podle zakona &. 247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské
republiky a o zméné a doplnéni nékterych dalSich zakonl, ve znéni pozdéjSich
zakonl, zakona &. 130/2000 Sb., o volbach do zastupitelstev kraji a o zméné
nékterych zakonl, v platném znéni a zakona ¢. 491/2001 Sb., o volbach do
zastupitelstev obci a o zméné nékterych zakonu, v platném znéni (napf. vedeni
seznamu volicud)
g) zajistuje provozovani pracovisté Czech Point a plni uUkoly spojené s jeho
provozovanim (poskytuje vypisy z vefejnych a nevefejnych rejstfiki a evidenci,
provadi autorizovanou konverzi dokumentd na zadost, provadi Ukony spojené
s datovymi schrankami, zfizeni doru€ovaci adresy, apod.)
Usek matrik:
na useku matrik jako matri¢ni ufad dle zakona €. 312/2013 Sb., o matrikach, jménu
a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonu
- provadi zapisy do knihy manzelstvi
- provadi zapisy o ur€eni otcovstvi souhlasnym prohlasenim rodica
- vyfizuje doklady o uzavieni manzelstvi
- pfijima oznameni o narozeni ditéte a provadi zapis do knihy narozeni
- pfijima oznameni o umrti a provadi zapis do knihy umrti
- zpracovava oznameni o znovu pfijeti pfedchoziho pfijmeni po rozvodu
- zpracovava oznameni o uzivani ceské podoby cizojazyéného jména
- zpracovava prohlaseni o uzivani dvou jmen
- zpracovava prohlaseni o uzivani pouze jednoho pfijmeni
- zpracovava prohlaseni o volbé druhého jména
- zpracovava protokoly o uzavfeni cirkevniho sfiatku
- zpracovava souhlasné prohlaseni osvoijitelll o zvoleni jména pro osvojence
- vyfizuje zadost o nahlédnuti do matri¢ni knihy
- vystavuje matri¢ni doklady a vydava vypisy z matrik (rodné, oddaci, umrtni listy)
- zpracovava zadosti o provedeni zapisu pfijmeni Zeny do matri¢ni knihy
- zpracovava zadosti o uzavieni manzelstvi
- zpracovava zadost o vydani vysvédceni o pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi
Vv ciziné
- zpracovava zadosti o zapis do zvlastni matriky
- zpracovava zadosti o zapis pfijmeni v matriéni knize v muzském tvaru
- zpracovava zadosti o zménu jména nebo pfijmeni
- zpracovava zadosti o zménu pfijmeni za trvani manzelstvi
- zajiStuje svatebni obrady
- vede sbirku listin a matri¢ni knihy narozeni, uzavieni manzelstvi a umrti
- vydava osvédceni pro uzavieni cirkevniho shatku
- vydava vysvédc&eni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi v ciziné
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- provadi vidimace a legalizace dle zakona &. 21/2006 Sb., zakon o ovéfovani,
provadi evidenci vidimaci a legalizaci, ovéfuje shodu opisu nebo kopie s listinou
a pravost podpisu, provadi kopirovani listin.

Cl. 17
Hlavni €innosti odboru vystavby a zemédélstvi (stavebni urad l.stupné)

1. Hlavni ¢innost odboru vychazi ze samostatné plsobnosti a ze zakladniho rozsahu
prenesené pusobnosti M&U:

a) na useku uzemniho planovani a stavebniho fadu

b) na useku pozemich komunikaci

€) na useku ochrany pfirody a krajiny

d) na useku ochrany ovzdusi
2. Odbor zabezpeduje:

a) statni spravu v prfenesené pusobnosti na Useku stavebniho fadu, jako obecny
stavebni Ufad podle zakona &. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim Fadu
(stavebni zakon), ve znéni pozdéjSich predpist

b) je pfislusnym obecnym stavebnim ufadem pro mésto Vracov a obec Vacenovice

C) poskytovani uzemné planovacich informaci

d) dzemni fizeni, Gzemni souhlas a Uzemni opatfeni

e) ohlasovani jednoduchych staveb, terénnich Uprav, zafizeni a udrzovacich praci

f) stavebni fizeni

g) odstranovani staveb, terénnich Uprav a zafizeni (povoleni a nafizeni)

h) souhlasy s uzivanim staveb, zmény v uzivani staveb, pfed€asné uzivani staveb,
zkuSebni provoz, kolaudace

i) uzavirani vefejnopravnich smluv

j) statni stavebni dozor (kontrolni prohlidky stavby, nafizeni neodkladného odstranéni
stavby, nafizeni nutnych zabezpelovacich praci, nafizeni nezbytnych Uprav na
stavbé, stavebnim pozemku nebo na zastavéném stavebnim pozemku, nafizeni
provedeni udrzovacich praci, ukladani opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé)

k) pFestupkové fizeni a fizeni o spravnim deliktu na useku stavebniho fadu

[) ukladani pofadkovych pokut

m) spolupracuje s klienty na pfipravé podkladd ke stavebnimu fizeni

n) prace s RUIAN

0) vedeni spisové sluzby

p) zpracovani statistickych vykazi

g) vydavani vyjadieni, osvédceni a sdéleni dle ¢asti Ctvrté spravniho fadu

r) rozhoduje o oznacovani budov €isly popisnymi

s) vykon plsobnosti silniéniho spravniho ufadu

Cl. 18
Hlavni ¢innosti odboru investic

1. Hlavni &innost odboru vychazi ze samostatné plsobnosti a ze zakladniho rozsahu
pfenesené pusobnosti MéU:

a) na useku pfipravy a realizace investiCnich akci mésta

b) na useku zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

c) zvefejhovani vefejnych zakazek na profilu zadavatele

2. Odbor zabezpeduje:
a) plan investi¢nich akci mésta
b) pfipravnou a projektovou dokumentaci investicnich akci v€etné jednani s dotCenymi
organy
c) pripravu zadosti o povoleni a kolaudaci investi€nich akci mésta
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inZzenyrskou €innost a stavebni dozor investi¢nich akci mésta

prfedani dokoncené investice spravci nebo uzivateli

fadny pribéh zadavani vefrejnych zakazek mésta

provoz, udrzbu a opravy budov mésta ve spolupraci s jejich pfimymi spravci, véetné
technickych prohlidek a revizi

tvorbu vefejného prostoru, vEetné fesSeni oprav, rekonstrukci a mobiliare

péCe o historické dédictvi mésta formou spoluprace s odborem statni pamatkové
péce

ucast ve vybérovych komisich a pfi jednani komisi Rady mésta Vracova

ucast pfi vefejnych projednavanich projekta

koordinovani investi¢nich akci

koordinace a pomoc pfi zpracovani strategického planu mésta

iniciovani, vytvafeni a implementace vizi mésta.

- kontroluje prubéh vystavby, jedna s projektanty a dodavateli, spolupracuje
s technickym, stavebnim dozorem a koordinatorem BOZP

- spolupracuje pfi vystavbé a rekonstrukcich inzenyrskych siti ve mésté

- zpracovava zadosti a podklady pro Cerpani dotaci, podava monitorovaci zpravy
poskytovatelim dotaci dle uzavienych smluv, zajistuje administraci a udrzitelnost
dotaci

- kontroluje vécnou spravnost proplaceni faktur

- zajistuje zadavani vefejnych zakazek pro mésto pfi investi¢nich akcich

- zabezpecuje udrzbu, rekonstrukci a modernizaci méstského nemovitého majetku

- spolupracuje pfi zavedeni investic do majetku mésta

- pIni dkoly pfi realizaci strategického planu rozvoje mésta

- zajistuje pamatkovou péci nemovitych a movitych kulturnich pamatek ve
vlastnictvi mésta

- spolupracuje se spravci inzenyrskych siti

- koordinuje €innost v otazkach oprav a udrzby mistnich komunikaci

- zajistuje pasport méstskych komunikaci

- zajistuje fotodokumentaci z investiCnich akci

- zajistuje podklady pro jednani ZM a RM

- prebira radné dokoncené stavby od dodavatele

- na zakladé oznameni uZivatele uplatriuje neodkladné u dodavatele dila zavazky
vyplyvajici ze smlouvy (napf. zaru¢ni opravy)

- zastupuje mésto pfi vSech jeho investi€nich akcich a opravach, v€etné mistnich
komunikaci, podzemnich vedeni a inzenyrskych siti, kde je mésto investorem

- navrhuje a zpracovava obchodni podminky pro vybér dodavatell vefejnych
zakazek na dodavky, sluzby a stavebni prace

- zajiStuje ukony zadavatele pfi zadavani vefejnych zakézek malého rozsahu dle
zékona 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni

- zabezpeluje vSechny ukony vefejného zadavatele souvisejici se zvefejfiovanim
vefejnych zakazek na profilu zadavatele

- zajistuje kontrolu nabidek u verejnych zakazek

- zajiStuje uzavieni smluvnich vztahu pro realizaci vefejnych zakazek
zajiStovanych odborem
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Pata cast ,
SPOLECNA USTANOVENI

Cl. 19
Spisova sluzba a obéh pisemnosti

1. Za organizaci a fadny chod spisové sluzby odpovidaji vedouci jednotlivych odboru.

2. Vyfizovani, odesilani, oznacovani spis(, jejich archivaci a skartaci upravuje zvlastni
vnitini predpis M&U.

3. Na obéhu pisemnosti se u€astni zaméstnanci, ktefi pisemnosti vyhotovuji, kontroluji,
prfezkoumavaiji a schvaluiji.

4. Obéh ucetnich dokladl upravuji zasady pro obéh ucéetnich dokladu.

Cl. 20
Pracovné pravni vztahy

1. Pro pracovné pravni vztahy plati vdeobecna ustanoveni zakoniku prace a ostatnich
vSeobecné zavaznych predpisu.
2. Vztah zaméstnavatele a zaméstnance mésta upravuje pracovni fad.

Cl. 21
Vykon kontroly

—_—

. Zaméstnanci mésta jsou povinni:
a) vykonavat kontrolu hospodafeni a vyuzivani vefejnych prostfedk( v ramci své
agendy
b) podrobit se a umoznit vefejnospravni finanéni kontrolu provadénou krajskym
Ufadem, kontrolnim vyborem a ostatnimi statnimi kontrolnimi organy.

Cl. 22
Poradni organy

Poradnim organem starosty je porada vedeni, zpravidla jedenkrat za dva tydny, které se
UCastni starosta, mistostarosta, tajemnik, vedouci odborl a vedouci pfispévkové
organizace Vefejné prospésné sluzby Vracov, pfipadné dalSi pfizvané osoby.

Jednotlivé odbory M&U jsou povinny v rozsahu své pusobnosti a v souladu s pravnimi
predpisy vzajemné si poskytovat potfebné informace, stanoviska a vyjadieni
a projednavat spole¢né zaleZitosti.

, ées}é éast ,
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 23
Zavérecna ustanoveni

1. Nedilnou sougasti organizaéniho fadu je organizaéni struktura M&U.

2. Nabytim ucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se ru8i organizaéni fad schvaleny dne
29. 4. 2004 (ucinnost 14. 5. 2004).

3. Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2019.

Petr Fridrich Jaromir Repik
mistostarosta starosta mésta
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