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CAST PRVNI
VSeobecna ustanoveni

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Organizacni fad je zakladnim vnitfnim pfedpisem Méstského ufadu Nové Mésto
nad Metuji, se sidlem nameésti Republiky 6, 549 01 Nové Mésto nad Metuiji (dale take
jen ,méstsky ufad“ nebo ,Me&U").

(2) Organizaéni fad upravuje:

a) organizaéni systém jako celek, a to vcelém M&U i v jeho jednotlivych
organizac¢nich utvarech — odborech a oddélenich,

b) zakladni zasady &innosti a metody Fizeni M&U,

c) pravomoc, plUsobnost, pfisluSnost a rozdéleni Cinnosti mezi organy mésta
a jednotlivymi organizaénimi Gtvary M&U, jejich vzajemné vztahy a vztahy
k pravnickym osobam, které zaklada nebo zfizuje mésto Nové Mésto nad
Metuiji.

Clanek 2 ]
Postaveni a pusobnosti MéU

(1) Postaveni a plisobnost M&U a vztahy M&U k dal$im organim mésta upravuje zakon
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jSich predpisu (dale jen
,zakon o obcich®). Plsobnost a kompetence M&U v jednotlivych oblastech statni
spravy a samospravy jsou upraveny zvlastnimi zakony.

(2) M&U je organ mésta Nové Mésto nad Metuiji, ktery plni ukoly v oblasti samostatné
i pfenesené puasobnosti mésta. Méstsky Ufad neni pravnickou osobou, nema tedy
zpusobilost k pravnimu jednani.

(3) V oblasti samostatné ptisobnosti mésta M&U:

a) plni ukoly, které mu ulozilo Zastupitelstvo mésta Nové Mésto nad Metuji (dale jen
,ZM“) nebo Rada mésta Nové Mésto nad Metuji (dale jen ,RM"),
b) pomaha Vyborim ZM a Komisim RM v jejich €innosti,
c) usmérnuje po odborné strance prispévkové organizace, organizacni slozky
a zafizeni, které mésto zfidilo a zajiStuje tak vzajemnou spolupraci v ramci
fizeni, metodiku a vazbu na funkci zfizovatele.
(4) V oblasti pfenesené pGsobnosti M&U vykonava statni spravu ve vécech, které
stanovi zvlastni zakony. Spravnim obvodem pfi vykonu pfenesené pasobnosti je uzemi
mésta Nové Mésto nad Metuiji.

(5) M&U je povéfenym obecnim ufadem podle § 64 zakona o obcich. Vedle pfenesené
pusobnosti podle odstavce 4 tedy M&U vykonava prenesenou pisobnost v rozsahu
svéfeném mu zvlastnimi pravnimi pfedpisy ve spravnim obvodu povéreného obecniho
Ufadu, ktery je vymezen uUzemim obci: Slavonov, VrSovka, Mezilesi, Nahorany,
Slavétin nad Metuji, Jestfebi, Pfibyslav, Sendraz, Libchyng, Provodov-Sonov,
Bohuslavice, Cernéice.

(6) M&U je obecnim Gfadem obce s rozsifenou pusobnosti podle § 66 zakona o obcich.
Vedle prenesené plsobnosti podle odstavcd 4 a 5 shora tedy M&U vykonava
prenesenou pulsobnost v rozsahu svéfeném mu zvlaStnimi pravnimi predpisy
ve spravnim obvodu obecniho Ufadu obce s rozSifenou plsobnosti, ktery je vymezen
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(1)

(2)

uzemim obci: Slavonov, Vrsovka, Mezilesi, Nahorany, Slavétin nad Metuji, Jestrebi,
Pribyslav, Sendraz, Libchyné, Provodov-Sonov, Bohuslavice, Cerncice.

MéU dale rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zakona &. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Clanek 3
Metodické rizeni, koordinovana zavazna stanoviska

Pod pojmem metodické fizeni se rozumi opravnéni osoby ukladat povinnosti
a konkrétni ukoly ve vymezeném okruhu €innosti zaméstnancum, ktefi k této osobé
nejsou ve vztahu pfimé fidici plsobnosti (podfizenosti), a to formou ustnich
a pisemnych pokyn.

Metodické fizeni zahrnuje i narok zameéstnancu na poskytnuti odborné pomoci,
dostatek informaci nutnych ke splnéni ulozeného Ukolu a na podporu a spolupraci
ze strany osob opravnénych metodicky Fidit zaméstnance.

Pokud je M&U dotéenym organem podle zvla$tnich pravnich predpist, je
koordinovanim a vydavanim koordinovaného vyjadieni nebo koordinovaného
zavazného stanoviska podle § 176 zakona &. 283/2021 Sb., stavebni zakon, v platném
znéni, zahrnujiciho pozadavky na ochranu vSech dotéenych vefejnych zajm, které
M&U haji, povéfen Odbor vystavby a regionalniho rozvoje Mé&U. Koordinované
vyjadfeni nebo koordinované zavazné stanovisko podepisuje vedouci OVRR.

Clanek 4
Zverejnovani pisemnosti na uredni desce

VyvéSovani pisemnosti na Ufedni desce zajistuji odbory Mé&U prostrednictvim
podatelny, ktera vede i pfisluSnou evidenci o vyvéseni jednotlivych pisemnosti, v€etné
dne jejich vyvé3eni a dne jejich sejmuti z afedni desky.

Obsah uredni desky, tedy text vSech dokumentl, oznameni apod., které jsou umistény
na ufedni desce, bez ohledu na to, jestli souviseji se spravnim fizenim nebo nikoli,
musi byt zvefejnén i zpisobem umozniujicim dalkovy pfistup (dale téz jen ,elektronicka
Uredni deska®). Zvefejhiovani pisemnosti na elektronické ufedni desce zajistuje kazdy
odbor samostatné a odpovida za obsah zvefejnénych pisemnosti a splnéni podminek
jejich zvefejnéni.

Clanek 5
Sdélovaci prostredky

V zalezitostech spojenych s hromadnymi sdé&lovacimi prostfedky vystupuje za M&U
starosta a mistostarosta, popf. i tajemnik a referenti zajiStujici public relations.

Dal$i zaméstnanci mésta mohou ve sdélovacich prostfedcich vystupovat pouze
v rozsahu své pusobnosti a maji povinnosti informovat o tom neprodlené tajemnika.

Clanek 6
Delegovani ukolli a pravomoci, Gifedni osoby
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(1) Vedouci zaméstnanec je opravnén delegovat ukoly a v souvislosti s jejich plnénim
i ast svych pravomoci na podfizené zaméstnance.

(2) Vedouci zaméstnanec je opravnén sestavit z podfizenych zaméstnancl pracovni tym
za ucCelem vyfeSeni konkrétniho ukolu s Casové omezenym trvanim, a to do vyfeSeni
zadaného ukolu. Vedouci zaméstnanec soucasné uréi vedouciho tymu a rozsah jeho
pravomoci a odpovédnosti, které deleguje na vedouciho tymu k zajisténi spinéni ukolu.
Vedouci zaméstnanec je pfitom povinen v€as pFedat vedoucimu tymu veSkeré
informace a podklady k plnéni ukolu, které ma k dispozici.

(3) Opravnénou Gfedni osobou je kazdy zaméstnanec mésta zafazeny do M&U, pokud je
mu v souladu s Pfilohou €. 2 Organizacniho fadu Méstského Urfadu Nové Mésto
nad Metuji svéfen vykon vefejné spravy v pfislusné oblasti, a ktery podle pracovni
napliné vede fizeni, pfipravuje podklady pro rozhodnuti &i provadi jednotlivé procesni
ukony spravniho organu v dané véci.

(4) Vedouci odboru je opravnén rozdélovat €innost v fizenich, ve kterych se postupuje
podle spravniho fadu, mezi jednotlivé opravnéné ufedni osoby zafazené do odboru.
Timto rozdélovanim c¢innosti vedouci odboru stanovi opravnénou ufedni osobu
v daném fizeni.

(5) V zajmu zajisténi fradného vedeni fizeni a provadéni jednotlivych ukonu v fizeni maze
vedouci odboru stanovit pro jednotliva fizeni vice opravnénych ufednich osob. Rizeni
vede opravnéna ufedni osoba, ktera je uvedena na spisové obalce prvni v pofadi.

(6) Pravomoc opravnéné ufedni osoby vést fizeni (provadét ukony v Fizeni) zahrnuje
i odpovédnost zaméstnance za formalni, vécnou a obsahovou spravnost jednotlivych
ukonu v Ffizeni v€etné jejich souladu se zakladnimi zasadami Cinnosti spravnich
organ(, spravnim fadem a dalSimi pouzitymi pravnimi predpisy.

Clanek 7
Podepisovani pisemnosti

(1) Starosta podepisuje zejména:

a) obecné zavazné vyhlasky a nafizeni mésta (podepisuje spolu s mistostarostou),

b) zapisy a usneseni ZM a RM (podepisuje spolu s mistostarostou nebo jinym
radnim),

¢) rozhodnuti o zfizeni, slou€eni, splynuti nebo zruSeni organizaci &i zafizeni,
jejichz zfizovatelem je mésto Nové Mésto nad Metuiji,

d) odpovédi na dopisy jemu vyslovné adresované, pfip. na jina podani, pokud si
to vyhradi,

e) jmenovaci dekrety a odvolani vedoucich zaméstnancu zfizenych organizaci a
organizacénich slozek,

f) smlouvy uzavirané méstem,

g) pracovnépravni dokumenty Méstské policie, organizacnich sloZzek mésta a
kontrolora-interniho auditora mésta.

h) ostatni pisemnosti, jejichz podepisovani si vramci svych zakonnych
pravomoci vyhradi.

(2) Tajemnik podepisuje zejména:
a) pracovnépravni dokumenty zaméstnancl mésta zafazenych do Mél'J,,
b) interni pfedpisy a jiné dllezité pisemnosti tykajici se ¢innosti MéU,
c) koordinovana vyjadieni a koordinovana zavazna stanoviska,



nové mésto nad metuji

d) dalSi pisemnosti vyfizované na urovni tajemnika a pisemnosti, jejichz
podepisovani si v ramci svych zakonnych pravomoci vyhradi.

(3) Vedouci odborl a oddéleni podepisuiji:
a) rozhodnuti vydavana pracovniky odboru &i oddéleni ve spravnim Ffizeni &i fizeni

podle zakona o prestupcich,
b) ostatni dokumenty vyplyvajici z pusobnosti jim fizenych odboru ¢€i oddéleni.

(4) Zaméstnanci mésta zatazeni do M&U podepisuji pisemnosti, které vyhotovuji v ramci
svych kompetenci a jejichZ podepisovanim nejsou povéreny osoby uvedené vyse.

Clanek 8
Predavani a prejimani funkci

(1) Funkce zaméstnance se pfedava povinné formou zapisu o predani a prevzeti funkce,
ktery obsahuje udaje o:
a) nevyfizenych spisech, korespondenci, pfip. jejich rozpracovani,
b) stavu rozpracovanosti ostatnich ukold,
c) stavu finanénich prostfedkd,
d) stavu ostatnich majetkovych hodnot (pfedavané vybaveni a pomacky),
e) vyporadani veskerych zavazk( vaci organizaci.

(2) Zapis o pfedani a prevzeti funkce podepisuji pfedavajici, pfejimajici a bezprostfedné
nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery zodpovida za spravné predani funkce.

(3) P¥i pfedavani funkce s odpovédnosti za svéfené hodnoty se provede jejich mimoradna
inventarizace.

(4) Zapis o predani funkce je pak zaloZen v osobnim spisu zaméstnance.

CAST DRUHA
Systém fizeni a kontrolni systém méstského uradu

DiL PRVNI
Systém fFizeni méstského uradu

Clanek 9
Obecné ustanoveni

(1) Méstsky drad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik MéU a zaméstnanci mésta
zarazeni do MéU.

(2) RM stanovi rozdéleni pravomoci v M&U a kontroluje plnéni tkolti mé&stskym Gfadem
v oblasti samostatné plsobnosti mésta. RM stanovi celkovy pocet zaméstnancu
zafazenych do MéU.

(3) RM zfizuje pro jednotlivé Gseky &innosti M&U odbory a oddéleni, v nichZ jsou zaélenéni
zaméstnanci M&U. Praci zaméstnancl zadlenénych do odboru fidi, organizuje a
kontroluje vedouci odboru. Praci zaméstnancli oddéleni fidi, organizuje a kontroluje
vedouci oddéleni. Kazdy zaméstnanec je bezprostfedné podfizen jednomu vedoucimu
zaméstnanci, od néhoz pfijima pfikazy a jemuz odpovida za pInéni ukolu.
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(4) K zabezpeceni Cinnosti odborl a oddéleni slouzi vzajemny osobni styk, a to jak
zameéstnance s bezprostfedné nadfizenym, tak se zaméstnanci ostatnich odborl a
oddéleni M&U. Podle zavaznosti ukoldi 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
utvara.

(5) Kompetenéni spory mezi odbory a oddélenimi M&U Fe$i vedouci zaméstnanci
pFislugnych odbord a oddéleni. Nedojde-li k dohod&, Fesi spor tajemnik M&U, ktery urdi
kompetentni odbor nebo oddéleni. Rozdilna stanoviska v ramci odboru feSi vedouci
odboru. Maji-li rozdilna stanoviska odbory, rozhodne tajemnik Mé&U.

_ Clanek 10
Ridici akty M&U

(1) Cinnost M&U se Fidi zakonem o obcich a dal$imi zakony a obecné zavaznymi pravnimi
predpisy vydanymi k jejich provedeni. Pro efektivni fungovani MéU a uplatnéni
jednotného systému Fizeni uvnitf MéU jsou vydavany tyto fidici akty:

a) vnitfni pfedpisy,
b) individualni fidici akty.

(2) Vnitfni pfedpisy jsou pisemné normativni pravni akty, které normuji nebo reguluji
ucelenou oblast vztaht v M&U. Vnitfni predpisy M&U vydava pouze RM, starosta,
tajemnik M&U. Vnitfni predpisy jsou fady, pravidla, smérnice MP a smérnice ostatni,
predpisy BOZP a predpisy ostatni.

(3) Individudlni Fidici akty jsou pisemné individudlni pravni akty, které nemaji charakter
normativniho pravniho aktu a fesi uritou konkrétni zalezitost ve vztahu k urcitym
osobam. Individualni Fidici akty vydavaji ZM, RM, starosta, tajemnik M&U a vedouci
odbord a oddé&leni M&U. Nejvyznamnéjsi individualni fidici akty jsou prikazy, které
ukladaji konkrétni ukoly s uvedenim terminu a jména zaméstnance odpovédného

za jeho splnéni, zapisy z porad, usneseni ZM a RM a jiné individualné ulozené ukoly.

(4) Prava a povinnosti upravujici éinnost M&U mohou byt upraveny i pravnimi predpisy
mésta, tedy obecné zavaznymi vyhlaskami mésta Nové Mésto nad Metuji a nafizenimi
mésta Nové Mésto nad Metuiji.

Clanek 11
Porady

(1) Porady tajemnika s vedoucimi odbor(i a oddéleni M&U se konaji na zaklad& zvazeni
tajemnika M&U. Vedle zaji$téni plnéni ukold, které M&U byly uloZzeny ZM, RM,
starostou a mistostarostou, zajistuji porady tajemnika M&U s vedoucimi odbord a
oddéleni i funkci nezbytné informovanosti vedoucich odbor( i ostatnich zaméstnanct
MeU.

(2) O konani porad v ramci jednotlivych odbor(i a oddéleni M&U rozhoduje pFislusny
vedouci odboru nebo oddéleni.

(3) V pfipadé potfeby svolavaji pravidelné nebo operativni pracovni porady starosta,
mistostarosta, vedouci odbor( a oddéleni a osoby povérené fizenim pracovnich tymu.

(4) V zajmu racionalniho vyuzivani pracovni doby musi byt rozsah porad a jejich ¢asovy
pribéh omezen na nezbytné nutnou dobu, nikoli v§ak na ukor kvality rozhodovani.
K poradam jsou zpravidla zvani pfedkladatelé materiald k podani vysvétleni nebo
zaméstnanci, ktefi mohou podat informace k projednavané zalezitosti.
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Clanek 12 ]
Organizaéni struktura MéU

(1) Starosta pfimo fidi:

a) tajemnika Mé&U,
b) zvlastni organy (napf. krizovy Stab, bezpeénostni radu, povodfiovou komisi),
stanovi-li tak zvlastni predpis,
c) kontrolora-interniho auditora,
d) méstskou policii,
e) jednotku sboru dobrovolnych hasicu.

(2) Tajemnik pfimo fidi:
a) vedouci jednotlivych odbort,
b) Odbor spravy ufadu MeU,
c) Oddéleni informatiky MéU
d) Odbor majetku mésta.
(3) Vedouci odbord pfimo fidi:
a) vedouci oddélent,
b) jednotlivé zaméstnance odboru.
(4) Vedouci oddéleni pfimo Fidi:
a) jednotlivé zaméstnance oddéleni,
b) organizacni slozku Centrum prevence Mandl (fidi ho vedouci Odboru socialni
prevence).
(5) Vedouci organizaéni slozky pfimo fidi:

a) jednotlivé zaméstnance zafazené do organizacni slozky.

(6) Organizaéni schéma Mé&U tvoii PFilohu &. 1 tohoto Organiza&niho Fadu.

DiL DRUHY
Kontrolni systém

Clanek 13
Obecné ustanoveni

(1) Kontrolnim systémem se rozumi organiza¢ni zabezpeCeni dodrzovani pravnich
predpisu a vnitfnich pfedpisi zaméstnanci mésta Nové Mésto nad Metuji, aby byly
vytvofeny podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon vefejné spravy
v systému finan&niho fizeni.

(2) Kontrolni systém je nedilnou soucasti systému fizeni. Jeho realizovanim jsou
k dispozici objektivni informace o hospodareni s vefejnymi prostfedky.

(3) Clenéni kontrolniho systému:

(3.1) vnitini kontrolni systém

a) fidici kontrola vedoucich utvarl — pfedbézna, pribézna, nasledna
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b) vykon interniho auditu
(3.2) vefejnospravni kontrola — predbézna, pribézna, nasledna.

(4) Povinnost provadét a zabezpecovat vykon vnitfni kontroly na vSech stupnich Fizeni
patfi k zakladnim pracovnim povinnostem vedoucich zaméstnancl v rozsahu jejich
povérieni a odpovédnosti vymezené v organizacnim fadu.

(5) V ramci kontrolniho systému jsou vedouci zaméstnanci povinni zejména:

a) zajistovat uskute€riovani planovanych hospodaiskych operaci, provadét kontrolu
jejich plnént,
b) zajiStovat a provadét systém predbézné, pribézné a nasledné fidici kontroly
v ramci svych kompetenci, dodrzovat rozpoc&et odboru, ktery Fidi,
c) povinnost fidit se pfi provadéni kontrolni ¢innosti zakonem o FK, provadécimi
predpisy k jeho provedeni, dalSimi pravnimi a vnitfnimi pfedpisy,
d) presvédcovat se o plnéni svych pfikazl a opatfeni podfizenymi zaméstnanci,
zda byly fadné a v&as realizovany,
e) organizovat a provadét kontrolu tak, aby byly odhalovany pfipadné nedostatky
a rizika,
f) nazakladé vysledkd kontrolni €innosti pfijimat opatfeni k napravé nezadouciho
stavu.

Clanek 14
Verejnospravni kontrola u pfijemct dotace

(1) Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit provadéni vefejnospravni kontroly u zadatel(
a prijemcu dotace, pokud podle organiza¢niho fadu je poskytovani této podpory
v kompetenci jejich odboru.

(2) Pro tuto vefejnospravni kontrolu plati:

a) provadéni predbézné vefejnospravni kontroly u Zzadatele o dotace je ujiSténim
o skuteCnosti, Ze pfipravovana operace je v souladu s vnitfnimi predpisy
a stanovenymi ukoly mésta. Provedeni této kontroly ujituje o spravnosti operace
a na jejim podkladé Ize rozhodnout o poskytnuti prostfedkd, a to smluvnim
ujednanim,
b) provadénim prubézné vefejnospravni kontroly je ovéfovano dodrzovani
podminek a postupl pfi erpani dotace u pfijemcu,
c) pfi provadéni nasledné vefejnospravni kontroly zajistit, aby bylo postupovano
podle vnitfnich pfedpisl o vefejné finanéni podpore.

Clanek 15
Kontrolor-interni auditor

(1) Kontrolor-interni auditor vykonava mj. plasobnost mésta na Useku nezavislého
a objektivniho pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci a ucinnosti vnitfniho
kontrolniho systému mésta, tedy interni audit podle § 28 zakona ¢&. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni
kontrole), ve znéni pozdéjSich predpist. Kontrolor-interni auditor je pfimo podfizen
starostovi.

(2) Kontrolor-interni auditor v ramci provadéni interniho auditu a vefejnospravni kontroly:
a) zajistuje zda:
e pravni pfedpisy, pfijata opatfeni a stanovené postupy jsou v &innosti organu
vefejné spravy dodrzovany,
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rizika vztahujici se k ¢innosti organu vefejné spravy jsou v€as rozpoznavana, a
zda jsou pfijimana odpovidajici opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni,
fidici kontroly poskytuji vedoucimu organu vefejné spravy spolehlivé a v€asné
provozni, finanéni a jiné informace,
provozni a financni kritéria podle § 4 zakona o finan¢ni kontrole jsou pIinéna,
zavedeny vnitfni kontrolni systém je dostate¢né ucinny, reaguje v€as na zmény
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,
dosazené vysledky pfi plnéni rozhodujicich Ukolll organu vefejné spravy
poskytuji dostate¢né ujisténi, Ze schvalené zaméry a cile tohoto organu budou
splnény.
sestavuje stfednédoby a rocni plan auditu a vefejnospravnich kontrol a
predklada jej ke schvaleni starostovi mésta,
provadi finanéni audity, audity systému a audity vykonu dle schvaleného planu
v rozsahu stanoveném zakonem o finanéni kontrole,
vyhotovuje zpravy o svych zjisténich, formuluje doporuceni ke zdokonalovani
kvality vnitfniho kontrolniho systému, zmirnéni rizik a k napravé zjisténych
nedostatkl a pfedava je bez zbyteéného odkladu starostovi mésta,
kontroluje naplhovani pfijatych opatfeni,
zajistuje konzultagni innost v ramci M&U a méstem zfizenych organizaci,
zpracovava rocni zpravu o vysledcich finanéni kontroly.
provadi vykon nasledné verejnospravni kontroly u pfijemcu dotace z rozpoctu,
provadi vykon vefejnospravni kontroly u pfispévkovych organizaci zfizenych
méstem.

(3) Kontrolor-interni auditor zajistuje pro potfeby ostatnich organizaénich utvard M&U
a organl mésta konzultac¢ni ¢innost.

CAST TRETI
Méstsky urad a dalSi organy mésta

DiL PRVNI
Vnitfni organizace méstského uradu

Clanek 16
Starosta

(1) V Cele méstského Uradu je starosta. V rozsahu povérfeni RM a ZM udéluje pokyny
tajemnikovi MéU k pInéni ukolu, které vyplyvaji z usneseni téchto organt mésta.

(2) PFi vykonu funkce starosta:

a) zastupuje mésto navenek,
b) svolava a zpravidla fidi schuze zasedani RM a ZM v souladu s jednacimi fady

h)

téchto organi mésta,

je opravnén pozastavit vykon usneseni RM, ma-li za to, Ze je nespravné, véc
poté predklada k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani ZM,

odpovida za vC€asné objednani pfezkoumani hospodareni mésta za uplynuly
kalendarni rok,

odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti mésta podle zvlastniho zakona,
jmenuje a odvolava se souhlasem Feditele krajského Gfadu tajemnika M&U
a stanovi jeho plat podle zvlastnich predpisu,

pIni funkci vedouciho organu verejné spravy podle zakona o finanéni kontrole,
fidi kontrolora-interniho auditora,
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i) pIni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich pfedpist vici uvolnénym ¢lenum zastupitelstva mésta a tajemnikovi
MeuU,

j) rozhoduje o zalezitostech samostatné plisobnosti mésta svéfenych mu RM,

k) prostfednictvim tajemnika M&U uklada a koordinuje Ukoly, kontroluje
a zabezpecuje pInéni ukoll uloZzenych RM a ZM, véetné navrh( opatfeni
potfebnych k zabezpec€eni ukoll a zajma mésta,

[) vykonava pusobnost podle zakona o integrovaném zachranném systému,
krizového zakona, fidi ¢innosti pfi plnéni Ukoll obrany a v dobé mimoradnych
situaci, odpovida za pfipravenost mésta k feSeni mimoradnych situaci, za
udrzbu a provoz informacnich a komunikaénich prostfedki a pomucek
krizového fizeni,

m) zfizuje Bezpecnostni radu mésta a Krizovy $tab mésta, koordinuje zachranné
a likvida€ni prace pfi feSeni mimoradnych udalosti vzniklych ve spravnim
obvodu Mé&U jako obecniho Gfadu obce s rozsifenou plisobnosti,

n) zfizuje Povodnovou komisi mésta,

0) zfizuje jako zvlastni organ mésta Komisi pro socialné-pravni ochranu déti,
jmenuje a odvolava pfedsedu komise, jeho zastupce a ostatni Cleny,

p) je ze své Cinnosti odpovédny ZM.

(3) Pravni jednani, které vyzaduji schvaleni ZM nebo RM, mlze starosta provést jen po
jeho pfedchozim schvaleni, jinak je toto pravni jednani od po€atku neplatné.

(4) Starosta Fidi Méstskou policii Nové Mésto nad Metuiji.

(5) Starosta muze pozadovat po Policii Ceské republiky spolupraci pfi zabezpe&ovani
mistnich zalezitosti vefejného pofadku a dale plnéni ukolu v oblasti pozarni a civilni
ochrany.

Clanek 17
Mistostarosta

(1) ZM urCuje mistostarostu, ktery zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo
v dobé, kdy starosta nevykonava funkci, jedna a rozhoduje ve viech vécech, které jsou
starostovi svéreny.

(2) Dohodou mezi starostou a mistostarostou jsou pro kazdé volebni obdobi rozdéleny
gesce k jednotlivym oblastem vykonu samospravnych ¢innosti v ramci mésta. ZM bere
toto rozdéleni na védomi.

Clanek 18
Tajemnik MéU

(1) Tajemnik MeU je zameéstnancem meésta. Do funkce je jmenovan starostou. Tajemnik
MeéU je za plnéni ukold MéU v samostatné i v pfenesené pulsobnosti odpovédny
starostovi.

(2) PFi vykonu funkce tajemnik M&U:

a) zajistuje vykon pfenesené pusobnosti s vyjimkou véci, které jsou zakonem svéreny
RM nebo zvlastnimu organu mésta,
b) plIni dkoly, které mu byly ulozeny ZM, RM nebo starostou,
c) stanovi podle zvlastnich pravnich predpisu platy vSem zaméstnancim mésta
zarazenym do MéU,
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d) pini uUkoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich
predpis(l vii¢i zaméstnanctim mésta zarazenym do Mé&U,
e) vydava spisovy fad, skartaéni fad a pracovni fad M&U a dal$i vnittni predpisy
MéU, pokud je nevydava RM,
f) pFimo Fidi ginnost a uklada tkoly Odboru spravy afadu M&U, koordinuje plnéni
ulozenych ukolu.
(3) Tajemnik M&U se zugastfiuje zasedani RM a ZM s hlasem poradnim.

(4) Tajemnik M&U urgi svého zastupce, ktery jej zastupuje v dobé& jeho nepfitomnosti
a vymezi rozsah, ve kterém je zastupce opravnén jej zastupovat.

(5) Tajemnik M&U je evidenénim organem podle zakona &. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd,
ve znéni pozdéjSich predpisu.
Clanek 19 ]
Odbory a oddéleni MéeU

(1) Do plsobnosti odbor(i a oddéleni M&U patti vykonavani, zajistovani nebo provadéni
¢innosti, které patfi do samostatné nebo pfenesené pusobnosti mésta Nové Mésto
nad Metuji nebo jejichz vykon je zvlastnimi zakony svéfen MéU.

(2) Plsobnosti jednotlivych odborti a oddéleni MéU jsou specifikovany v Pfiloze &. 2 tohoto
Organizacniho fadu.

(3) Mé&U se &leni do téchto odbort a oddéleni:

a) Odbor spravy uradu,
Oddéleni informatiky,
b) Odbor finanéni,
c) Odbor Skolstvi a sportu,
d) Odbor majetku mésta,
Oddéleni rozvoje mésta,
Oddéleni majetkopravni,
Oddéleni spravy nemovitosti
e) Odbor spravni,
Oddéleni dopravy a silni¢niho hospodarstvi,
Obecni zivnostensky ufad,
f)  Odbor vnitinich véci,
g) Odbor socialnich véci,
h) Odbor socialni prevence,
i) Odbor vystavby a regionalniho rozvoje,
Oddéleni zivotniho prostredi,
j)  Odbor technickych sluzeb,
k) Odbor spravy lesq,
I) Odbor vefejnych zakazek

DiL DRUHY )
Postaveni a ¢innost zaméstnancu MéU

Clanek20
Zaméstnanci MéU

(1) Postaveni zaméstnanct mésta zafazenych do M&U, ktefi se podileji na vykonu
spravnich €innosti a maji postaveni ufednika, je upraveno pfedevSim zakonem
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o Ufednicich Uzemnich
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(2)

3)

(4)

()

(6)

samospravnych celk(*) a dale zakonikem prace, Pracovnim fadem Mé&U,
Organizaénim fadem Mé&U a Etickym kodexem ufedniki a zaméstnanct vefejné
spravy, ktery tvori Pfilohu &. 5 Organizacniho fadu Méstského ufadu Nové Mésto
nad Metuiji.

Vlastni vykon prace zaméstnance vyplyva z pracovni napiné, z pracovniho
nebo funkéniho zafazeni a z pfikazu, pokynu a instrukci nadfizenych zaméstnancu.

Vedouci zaméstnanci, ktefi fidi vykon spravnich Cinnosti, maji postaveni vedouciho
Ufednika podle zékona o ufednicich uzemnich samospravnych celku.

Zaméstnanec technickych sluzeb povéfeny organizaci prace pfi udrzbé verejné zelené,
Cisténi mésta a zimni udrzbé, zaméstnanec technickych sluzeb povéfeny organizaci
prace stfediska udrzby mésta a zaméstnanec technickych sluzeb povéfeny organizaci
zahradnickych praci v arealu zahrady, vysadby a oSetfovani rostlin v ramci udrzby
vefejné zelené — jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Témto zaméstnancim nalezi
pfiplatek za vedeni podle § 124 odst. 4 zdkona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace,
v platném znéni.

Tajemnik M&U je vedoucim Gfednikem, ktery ma postaveni vedouciho Ufadu podle
zakona o ufednicich uzemnich samospravnych celkd.

Ostatni zaméstnanci zafazeni v méstském uradé, ktefi vykonavaji vyhradné pomocné,
servisni nebo manualni prace nebo ktefi vykon takovych praci fidi, maji postaveni
zaméstnance uzemné samospravného celku podle zakoniku prace.

Clanek 21
Vedouci zaméstnanci mésta a jejich zastupovani

Vedoucim zaméstnancem meésta je zaméstnanec povéreny vedenim na jednotlivych
stupnich fizeni v ramci M&U. Vedouci zaméstnanec je opravnén stanovit a ukladat
podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci
a davat jim k tomu ucelt zavazné pokyny, tim, vytvafi podminky pro hospodarny,
efektivni a u€elny vykon vefejné spravy.

Vedoucimi zaméstnanci mésta jsou:

a) tajemnik M&U,
b) vedouci odbord,
c) vedouci oddélent,
d) vedouci organizacnich slozZek.

Vedouci zaméstnanci mésta jsou mimo povinnosti stanovenych zakonikem prace
povinni zejména:

a) vrozsahu své plsobnosti stanovovat ukoly, provadét jejich kontrolu, hodnoceni

a prijimat opatreni k jejich plnéni,

b) ucastnit se zasedani ZM a podle potfeby a pokynu tajemnika i schiizi RM,

c) uplatiiovat kontrolni metody a kontrolni postupy v souladu se zakonem o
finanni kontrole a provadécimi pfedpisy a kontrolnim systémem dle Hlavy I
tohoto Organizacniho fadu,

d) systematicky vyhledavat rizika spojena se zajistovanim cinnosti v rozsahu jim
vymezené pusobnosti a pfijimat pfiméfena a ucinna opatfeni k jejich
odstranéni nebo zmirnéni, v souladu se zakonem o finanéni kontrole a
provadécimi pfedpisy,
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e) pfi vykonu kontrolni ¢innosti dodrZzovat zvlastni zakony, které upravuji
miéenlivost nebo zakaz zvefejnéni urlitych skute€nosti,

f) vymezit prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnancu a vyjadrit
je v popisech pracovnich funkci (tzv. pracovnich napini),

g) zajistovat fadné hospodaieni se svéfenymi prostiedky a spravu a ochranu
svéfeného majetku,

h) zajiStovat ukoly, souvisejici s obranou statu a ochranou utajovanych
skutecnosti,

i) kontrolovat dodrzovani pravnich pfedpist v okruhu své plsobnosti,

j) peCovat o soustavné zvySovani své odborné Urovné a podfizenych
zaméstnancu,

k) kontrolovat dodrzovani pfedpist o bezpecénosti prace a pozarni ochrané.

(4) V zajmu zajisténi plynulého a fadného chodu jednotlivych odboru a vyfizovani béznych
zalezitosti je nezbytné zajistit v dobé nepfitomnosti jednotlivych vedoucich odborud
a vedoucich oddéleni jejich zastoupeni. Kazdy vedouci odboru a vedouci
oddéleni pisemné povéfi se souhlasem tajemnika M&U svého zastupce a vymezi
rozsah, ve kterém je zastupce opravnén jej zastupovat. Zastupovani vedouciho odboru
nebo vedouciho oddéleni musi byt uvedeno v pracovni naplni zaméstnance
povéreného zastupovanim vedouciho odboru nebo vedouciho oddéleni.

(56) Zastupovany a zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce vzajemné informovat
o vSech skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce. Zastupovany si
muze vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast zavaznych vécech, pfipadné muize pozastavit
rozhodnuti svého zastupce.

(6) Povéfeni k zastupovani ve funkci pfikazce operace je vyhotoveno samostatné.

Clanek 22
Postaveni vedoucich odbort a oddéleni MéU v pracovnépravnich vztazich

(1) Vedouci odboru je nadfizen véem zaméstnancum odboru. Ridi praci odboru a za jeho
¢innost odpovida tajemnikovi MéU.

(2) Vedouci oddéleni je nadfizen vSem zaméstnancum zafazenym do oddéleni, fidi praci
oddéleni a za Cinnost oddéleni odpovida vedoucimu odboru, jehoz soucast oddéleni
tvori.

(3) Vedouci odboru a vedouci oddéleni jsou do funkce jmenovani na zakladé vybérového
fizeni. Vedouci odboru jmenuje RM, vedouci oddéleni jmenuje tajemnik.

(4) PFi vykonu funkce vedouci odboru a vedouci oddéleni zejména:

a) odpovida za v€asnost a kvalitu materiald zpracovavanych v souvislosti s ¢innosti

odboru,

b) informuje podfizené zaméstnance o dullezitych skutec¢nostech, nezbytnych
pro jejich praci,

c) koordinuje praci odboru a spolupracuje s ostatnimi vedoucimi zaméstnanci,

d) rozdéluje ukoly, vyplyvajici z vlastni ¢innosti odboru, usneseni RM nebo ZM
mezi zaméstnance odboru,

e) stanovi podfizenym zaméstnancim pracovni naplii v souladu se zvlastnimi
zakony a timto organizaénim fadem,

f) zabezpecluje, aby v jim fizeném odboru byla vedena uplna a pfehledna
dokumentace predpist, potfebnych pro ¢innost odboru,
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()

g) operativné vymezuje vzajemné zastupovani jednotlivych zaméstnancu tak, aby
bylo zajisténo plynulé pInéni Ukold i v nepfitomnosti zastupovaného
zameéstnance,

h) navrhuje odmény podfizenym zaméstnancum,

i) v dobé nepfitomnosti je zastupovan uréenym zaméstnancem odboru (viz
Pfiloha €. 4 Organiza¢niho fadu Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuiji).

Vedouci odborl a oddéleni jsou pfi pInéni funkce pfikazce operace dil¢iho rozpoctu
povinni dodrzovat rozpoc¢tovou kazen a hospodafit se svéfenymi prostfedky v souladu
se schvalenym rozpoétem, pfislusnymi pravnimi pfedpisy a pokyny osob metodicky
fidicich zpracovani a dodrzovani rozpoCtu mésta. Sprava diléiho rozpoctu zahrnuje
jeho pfipravu, odpovédnost za finanéni hospodareni se svéfenymi prostfedky dil€iho
rozpoctu, véetné sledovani pfijml a vydaju a navrhovani opatfeni pfi jejich neplnéni.

DiL TRETI
DalSi organy mésta

Clanek 23
Vybory ZM

ZM zfidilo podle § 117 zakona o obcich jako své iniciativni a kontrolni organy Finanéni
vybor a Kontrolni vybor. Vybory plni Ukoly, kterymi je povéfi ZM. Plsobnost vybor( je
vymezena zakonem o obcich. Zplsob a podrobnéjsi pravidla pfipravy, svolavani,
jednani a usnaseni vybord ZM mohou byt upraveny jednacim fadem, ktery vydava ZM
nebo vydava vybor.

V ¢astech mésta Vrchoviny, Kr€in a Spy ZM zfidilo osadni vybory podle § 120 zakona
o obcich.

Pfedsedy vyborl a dalSi ¢leny vyboru voli a odvolava z funkce ZM.

Organizacni a administrativni ukony spojené s ¢innosti kontrolniho a finanéniho vyboru
dle pokynli pfedsedy vyboru zabezpecuje tajemnik vyboru. Tajemnik vyboru je
zaméstnanec mésta a neni ¢lenem vyboru. Povéfeni zaméstnancui k této cinnosti
pisemné& udéluje a odnima tajemnik M&U.

Zapis o provedené kontrole vyhotoveny podle § 119 zakona o obecnim zfizeni vybor
predklada ZM v souladu s jednacim fadem ZM.

Clanek 24
Komise RM

RM zfizuje podle § 122 zékona o obcich jako své iniciativni a kontrolni organy komise.
Pfehled komisi je uvefejnén na webovych strankach mésta Nové Mésto nad Metuiji.
Pusobnost komisi mize byt upravena statutem, ktery schvaluje RM.

Pfedsedy komisi a dalSi ¢leny komisi jmenuje a odvolava z funkce RM.

Organiza¢ni a administrativni prace pro komisi dle pokynl predsedy komise
zabezpecuje tajemnik komise. Tajemnik komise je zpravidla zaméstnanec mésta
a nemusi vzdy byt Clenem komise. Povérfeni k této Cinnosti pisemné udéluje a odnima
tajemnik M&U, pokud se jedna o zaméstnance mésta zafazeného do méstského tradu.
V ostatnich pfipadech povéfuje osoby touto €innosti pisemné starosta mésta.
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(4) Informace, doporu€eni a naméty komise pfedklada RM v souladu s jednacim fadem
RM.

Clanek 25
Zvlastni organy mésta

(1) Mésto Nové Meésto nad Metuji mGze rozhodnutim ZM nebo RM jmenovat nebo
ustanovit podle zvlastnich pfedpisu zvlastni organy, které nemaji postaveni vybord ZM
nebo komisi RM podle zakona o obcich. Cleny téchto zvlastnich organt jmenuje
a odvolava ten organ mésta, ktery tento dalSi organ svym rozhodnutim ustanovil.

(2) Prehled zvlastnich organi mésta je uvefejnén na webovych strankach mésta.

Clanek 26
Organizace zfizené méstem

(1) Mésto je zfizovatelem samostatnych pravnickych osob — pfispévkovych organizaci:

e Zakladni Skola a Materska Skola Kréin,

o Zakladni Skola Nové Mésto nad Metuji, Skolni 1000, okres Nachod,

o Zakladni Skola Nové Mésto nad Metuji, Komenského 15, okres Nachod,

o Matefska Skola, Nové Mésto nad Metuji, Na FrantiSku 845,

o Matefska Skola, Nové Mésto nad Metuji, Radinova 600,

e D0Om déti a mladeze Stonozka, Nové Mésto nad Metuji, Maleci 588,

o Zakladni umélecka skola Bedficha Smetany Nové Mésto nad Metuji, Husovo nam.
1209, okres Nachod,

o Méstska knihovna Nové Mésto nad Metuiji,

e Mastské stfedisko socialnich sluzeb OAZA Nové Mésto nad Metuii,

e Méstské muzeum Nové Mésto nad Metuji

o Maéstsky klub Nové Mésto nad Metuji

(2) V &ele prisp&vkové organizace stoji feditel, ktery je jejim statutarnim organem. Ukoly
zfizovatele podle zvlastnich pfedpisu pini vacéi témto pravnickym osobam RM. Mésto
se podili na fizeni téchto pravnickych osob vymezenim pfedmétu jejich Cinnosti,
svéfenim potfebného majetku a stanovenim podminek hospodareni, jmenovanim a
odvolavanim jejich fediteld a vymezenim jejich prav, povinnosti, odpovédnosti a
provadénim kontrol. Vzajemnou spolupraci v ramci fizeni, metodiku a vazbu na vykon
funkce zfizovatele zajistuje prislusny odbor & oddéleni M&U.

(3) Rozhodnutim ZM vznikly organizacni slozky mésta, které nejsou pravnickymi osobami:
e Jednotka sboru dobrovolnych hasicu (dale jen JSDH),
e Centrum prevence MANDL.

(4) Organizacni slozka hospodafi jménem mésta a neni ucetni jednotkou. Pracovnici
organizacni slozky jsou pracovniky mésta. RM jmenuje vedouciho organizacni slozky
a urci jeho prava a povinnosti.
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CAST CTVRTA
Zavérecéna ustanoveni

Clanek 27
Zmeény organiza¢niho fadu

(1) Zmény organiza¢niho fadu se provadéji zménou fadu celého a podléhaji schvaleni
v RM. V pfipadé, Ze se zmény tykaji pfilohy organizacniho fadu, schvali RM pouze tuto
novou pfilohu, ktera pfedchozi pfilohu nahradi.

Clanek 28
ZrusSovaci ustanoveni

(1) Nabytim uc€innosti tohoto nového Organiza¢niho fadu se rusi dosavadni organizaéni
fad ze dne 01.04.2025 vcetné vSech pfriloh.

Ing. Milan Slavik Ing. AleS Vratny Ing. Jifi Svatek, PhD.
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