MESTO DUBNANY

SMERNICE C. 1/2024

ORGANIZACNI RAD

MESTSKEHO URADU DUBNANY,
MESTSKE POLICIE DUBNANY A MESTSKE KNIHOVNY
DUBNANY

Schvéaleny Radou mésta Dubnany, v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2) pism. m) zdkona ¢. 128/2000
Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdéjSich predpist, usnesenim €. 17/40/24 dne 10.01.2024.



Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Organizacni fad (dale jen ,,fad*) upravuje organizacni strukturu meésta Dubnany, a vychazi ze zédkona ¢.
128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o obcich®).
Organizacni schéma méstského uradu Dubnany a organizaci je uvedeno v ptiloze €. 1. tohoto fadu.
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Clanek 2
Zastupitelstvo mésta Dubiiany

Zastupitelstvo mésta Dubnany (déle jen ,,ZM®) je slozeno ze ¢lenti volenych podle zékona ¢.
491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci, a zakona o obcich.
ZM vykonéva pravomoci stanovené v § 84 a § 85 zakona o obcich.
ZM ziidilo obecné zdvaznou vyhldskou Meéstskou policii Dubniany (déale jen ,,MP*) dle
zvlastniho zakona (zékon €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozd¢jsich predpist).
ZM ztidilo ptispévkové organizace
e Mateiska skola I, Dubnany, ptispévkova organizace, Hornicka 1098, Dubnany
e Mateiska skola II, Dubniany, ptispévkova organizace, Ke Koupalisti 1500, Dubiiany
e Zakladni Skola Dubnany, ptispévkova organizace, Hodoninska 925, Dubiiany
e Zakladni umélecka skola Dubnany, pfispévkova organizace, Komenského 282, Dubiiany
e Skolni jidelna Dubiany, ptispévkova organizace, Hodoninska 925, Dubiiany
e TS Dukos Dubiany, ptispévkova organizace, Palackého 1406, Dubiiany
Meésto Dubilany je zfizovatelem a provozovatelem Méstské knihovny v Dubiianech, ktera je jeho
organizacni sloZkou.
Zpusob jednani ZM upravuje Jednaci fad ZM.

Clanek 3
Rada mésta Dubnany

Rada mésta Dubnany (dale jen ,,RM*) je sloZena ze ¢leni ZM a je volena v souladu se zdkonem
o obcich.

RM vykonava v oblasti samostatné ptisobnosti pravomoci uvedené v § 102 zakona o obcich.
RM se dale tidi pti své ¢innosti § 99 - § 101 zakona o obcich.

RM odpovida ZM za svoji ¢innost v oblasti samostatné ptisobnosti mésta Dubniany.

RM zajist'uje plnéni usneseni ZM.

RM miize stanovit rozd€leni plisobnosti uvolnénych zastupiteli v RM.

Zpiisob jednani RM upravuje Jednaci fad RM.

Clanek 4
Starosta mésta Dubnany

. Je v ¢ele tifadu a je predstavitelem mésta Dubnany, které zastupuje navenek.
. Kromé¢ jinych zélezitosti

- jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského ufadu tajemnika tradu;

- plni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele vici tajemnikovi Gfadu a
uvolnénym ¢lentim zastupitelstva;

- muze po projednani s feditelem krajského uradu svétit komisi vykon pienesené
pusobnosti v urcitych vécech;
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- tidi MP a plni obdobné ukoly jako statutdrni orgdn zaméstnavatele vii¢i zaméstnancim
zatazenym v MP;

- pro vykon pienesené pusobnosti v pfipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje
zvlastni orgdny mésta, jmenuje a odvolava jejich Cleny;

- zfizuje a fidi krizovy $tab mésta;

- pripravuje, svolava a fidi schiizi RM;

- svolava a 1idi zasedani ZM;

- muZze pozastavit vykon usneseni RM v otazkach samostatné piisobnosti a nasledné véc
ptredlozit k rozhodnuti na nejblizsi zasedani ZM;

- usmérnuje a koordinuje praci odbort ufadu v oblasti tkoli mésta Dubnany v samostatné
pusobnosti a usneseni ZM a RM. Vyuziva k tomu porad vedoucich pracovnikii, porad vedeni
ufadu a operativnich porad k jednotlivym problémim v ¢innosti tfadu.

Clanek 5
Mistostarosta mésta Dubiiany

zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti;

plni ukoly mu svéiené ZM dle § 104 zakona o obcich;

plni tkoly mu svéfené RM v oblastech socidlni a zdravotni, dopravni, energetiky, IT a
digitalizace, ekonomiky a financi a v oblasti prace s vetfejnosti;

za vykon sv¢é funkce odpovida ZM.

Clanek 6
Vybory ZM a komise RM

ZM ztizuje podle zékona o obcich vybor finan¢ni a kontrolni.

Dale miize ztidit jako své iniciativni a kontrolni organy dalsi vybory.

Vybory se fidi § 117 - § 121 zakona o obcich a zodpovidaji se ze své ¢innosti ZM.

Zptsob jednani vybora upravuje Jednaci fad vybori ZM.

RM zfizuje v samostatné plisobnosti jako své iniciativni a poradni organy komise. Ve své
¢innosti se fidi § 122 zédkona o obcich a zodpovidaji se ze své €innosti na iseku samostatné
¢innosti RM. Zptisob jednani komisi upravuje Jednaci fad komisi RM.

Ptfedsedové a Clenové vyborti a komisi jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o skutecnostech,
které zjistili v rdmci Cinnosti vybori resp. komisi, a to i po skon€eni €lenstvi ve vyboru resp.

komisi. To se tykd zejména pftisluSnych ustanoveni zdkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udajt.

Clanek 7
Postaveni a piisobnost Méstského irFadu Dubnany

Meéstsky ufad Dubnany (dale jen ,,0fad“) ma sidlo ndmésti 15. dubna 1149, 696 03 Dubnany.
Tento tad je zakladni vnitini organiza¢ni normou ufadu, ktera stanovi zasady Cinnosti a fizeni
ufadu, tkoly a vzajemné vztahy jeho odborl, organizacni strukturu, rozsah pravomoci a
odpovédnosti predstavitelll a zaméstnancti mésta Dubnany zatfazenych do uradu, délbu prace
mezi organiza¢nimi jednotkami, vztahy nadfizenosti a podfizenosti, v€etné vztahi k organizacim
ztizenym, ¢i zalozenym ZM. Vztahy ufadu k ostatnim organiim mésta upravuje zakon o obcich.
Rad je zavazny pro vechny zaméstnance mésta zatazené do Gfadu, ve smyslu zdkona o obcich.
Vsichni zaméstnanci odpovidaji za dodrzovani jednotlivych ustanoveni fadu, schvalené
organizacni struktury, a za jim svéfeny vykon spravnich ¢innosti a ukoli.
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Utad zajistuje vykon samostatné a pfenesené ptisobnosti dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich,
ve znéni pozdé&jSich predpisi (dale jen ,,zdkon o obcich®), a dalSich pravnich piedpisi.

Ve vécech samostatné pisobnosti je ifad odpovédny RM a ZM. Ve vécech pienesené plisobnosti
je metodicky fizen a kontrolovan Krajskym ufadem Jihomoravského kraje, pokud zvlastni
zakony nestanovi jinak.

Utad v oblasti samostatné ptisobnosti plni tikoly, které mu uklada RM a ZM, napomah4 ¢innosti
vyborti ZM a komisi RM.

V oblasti pfenesené plisobnosti vykonava urad statni spravu na uzemi k.i. Dubiiany v souladu
s platnou legislativou.

Clanek 8
DalSi hlavni ¢innosti Giadu a oznacovani a podepisovani pisemnosti

Zaméstnanci ufadu se podili na ptipraveé podkladi pro jednani ZM a RM, starosty, mistostarosty,
tajemnika a vedoucich odbort. Poskytuji informace, idaje a podklady potiebné pro rozhodovaci
¢innost vlastnich orgdnti mésta a statnich organt.

V souladu s platnou legislativou zaméstnanci ufadu poskytuji informace vefejnosti na useku
vykonu samostatné pisobnosti a prenesené pusobnosti. V rozsahu svého pracovniho zatazeni se
podili na vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnéti a petici. Utad zabezpeluje vykonavéani a
dodrzovéani obecné zavaznych vyhlaSek a nafizeni mésta, usneseni ZM a RM, a rozhodnuti
starosty.

Utad vede evidenci majetku mésta a piehled o hospodaieni s nim.

Pisemnosti vyhotovené organem meésta v samostatné ptisobnosti mésta se v zahlavi oznacuji
uvedenim slova ,,mé&sto Dubiiany* s uvedenim orgéanu, ktery pisemnost vyhotovil.

Pisemnosti vyhotovené orgdnem mésta v prenesené pisobnosti organi mésta, s vyjimkou
nafizeni mésta, se v zdhlavi oznacuji slova ,,M¢stsky ufad Dubnany*.

Vypracovavaji-li pisemnosti odbory ttfadu, uvede se pod zahlavim téZ nazev odboru, ktery
pisemnost vyhotovil.

Vypracovavaji-li pisemnosti zvlastni organy, uvede se v zéhlavi ,,mésto Dubnany*, a pod nim
nazev zvlastniho organu, ktery pisemnost vyhotovil.

Meésto pouziva razitko mésta s oznaCenim meésto Dubilany nebo Méstsky ufad Dubnany
v ptipadech, kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzivani tfedniho razitka s malym
statnim znakem.

Clanek 9
Dokumentace pravnich piedpisii, usneseni a dalSi pravni dokumentace

. Utad zajistuje dostupnost aktualnich znéni pravnich piedpisti v elektronické podob& pro

zaméstnance, kteti je potfebuji ke své Cinnosti.

. Evidence pravnich piedpisit mésta Dubnany je zajiSténa nasledovné:

e V souladu se zékonem o obcich vede evidenci pravnich ptfedpisti mésta (obecné zavaznych
vyhlasek, nafizeni mésta) pravnik,

e u smluv, resp. dohod uzavienych mezi méstem Dubniany a jinymi subjekty, spolecenskych
smluv, vede evidenci financni odbor (jsou zde ulozeny originaly dokumentt), ktery nasledné
sleduje jejich plnéni.

e u zakladatelskych listin, zaklddacich smluv a stanov vede evidenci pravnik a originaly jsou
uloZeny v trezoru,

¢ u vnitinich predpisti vydavanych starostou, mistostarostou, RM a tajemnikem vede evidenci
spravni odbor, kde jsou ulozeny i originaly dokumentt,

¢ dokumentaci usneseni a materiali RM a ZM vede odbor kancelaie starosty a tajemnika.
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3. Clenové RM a vedouci odborti jsou povinni pfed podpisem smluv vzdy tyto dokumenty dat
k ovéfeni pravniku mésta a nasledné vSechny originaly téchto smluv rovnéz predavat pro vedeni
ustedni pravni dokumentace finan¢nimu odboru.

Clanek 10
Organizacni struktura uradu, jednani jménem tGiradu a opravnéna uredni osoba

1. Utad tvofi, ve smyslu zakona o obcich, starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci zafazeni
do uradu.

2. Jménem uiadu jednd starosta, mistostarosta, nebo tajemnik. V rozsahu stanoveném timto fadem,
nebo na zékladé zmocnéni jednaji jménem tufadu také vedouci odbord. Ostatni zaméstnanci
mohou jménem ufadu jednat jen na zakladé zmocnéni. Toto zmocnéni neni tfeba, souvisi-li
jednani s jejich pracovni naplni a pracovnim zafazenim.

3. Utad se déle ¢leni na odbory, které se mohou ¢&lenit na oddéleni. Odbory titadu jsou:

e odbor kancelafe starosty a tajemnika
e odbor spravni, jehoz soucésti je
silni¢ni spravni urad
oddéleni obecného stavebniho uradu
e odbor finan¢ni
e odbor investic a spravy majetku
Mimo odbory je ziizena funkce pravnika a projektového manazera, ktefi jsou pracovnépravné
podfizeni tajemnikovi.
4. Opravnénou ufedni osobou ve smyslu § 15 odst. 2 zdkona 500/2004 Sb., spravni fad, jsou
vedouci odborii ufadu, dale zaméstnanci mésta zatazeni do ufadu, ktefi jsou podle svych
pracovnich naplni povéteni provadénim tikonll ve spravnim fizeni.

Clanek 11
Tajemnik

1. je jmenovan a odvolavan starostou se souhlasem feditele krajského tradu;

2. plni ukoly ve smyslu zakona o obcich;

3. tajemnik je nadfizeny vSem zaméstnanciim meésta (kromé MP) a plni funkci vedouciho tfadu.

4. ptedkladd RM navrhy na jmenovani a odvolani vedoucich odboril Gfadu;

5. plni vii¢i zaméstnancim obce zafazenym do ufadu tkoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele a
vede jejich osobni spisy;

6. plni funkci statutarniho organu zameéstnavatele pro zamestnance mésta nezafazené do méstského
ufadu (kromé MP), a uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a vede jejich osobni
spisy — o téchto skute€nostech je povinen informovat starostu meésta;

7. stanovi platy vSem zamé&stnanclim mésta zafazenym i nezatfazenym do tfadu (kromé MP);

8. uzavira dohody o zabezpeceni odborné praxe studenti;

9. odpovida starostovi za plnéni ukoll ufadu v samostatné i pfenesené plsobnosti,

10. zajistuje vykon pienesené piisobnosti s vyjimkou véci, které jsou zdkonem svéteny RM nebo
zvlastnimu organu obce;

11. kontroluje a prostiednictvim pracovnikii ifadu zabezpecuje plnéni usneseni ZM a RM nebo
ukoli stanovenych starostou a mistostarostou;

12. vydava spisovy fad, skartacni fad, pracovni fad tradu a dalsi vnitini smérnice Gfadu, nevydava-
li je RM;

13. zucastiuje se zasedani ZM a schiizi RM s hlasem poradnim;



14. odpovida za koncepci a organizaci Gfadu z hlediska pracovnépravniho a za oblast pfenesené
pusobnosti, fidi ¢innosti odborii, organizaci ¢innosti ve vécech samostatné piisobnosti provadi
na zéklad¢ rozhodnuti organti mésta;

15. koordinuje vykon statni spravy v pienesené pusobnosti v ¢asti agend vykonavanych po vécné
strance; fesi kompetencni spory mezi odbory, které piisobi v oblasti pfenesené plisobnosti;

16. rozhoduje po projednani v RM o vnitini organizaci odborii a naplni jejich Cinnosti;

17. navrhuje RM celkovy pocet ufednikl a zaméstnancii a organizacni strukturu Gfadu;

18. organizuje Cinnost interniho pravnika (pravni tsek) viuci ostatnim utvaram meéstského uradu;
19. tajemnika zastupuje v dob¢ jeho nepfitomnosti jim pisemné povéieny zaméstnanec uradu
odsouhlaseny starostou;

20. tajemnik miize jmenovat opravnénou utedni osobu (odst. 2, § 15, zdkon ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad);

21. rozhoduje o podjatosti vedoucich odbort ve spravnim fizeni a ¢ini potfebna opatfeni k zajisténi
dalsiho fizeni;

22. vydava wvnitini predpisy k zajisténi Cinnosti ufadu a jeho zameéstnanci formou nafizeni
tajemnika;

23. zmocnuje pro jednotlivé ptipady Gfedniky a zaméstnance k tomu, aby urad zastupovali; ptitom
jim vymezi obsah jejich opravnéni;

24. tidi a kontroluje ¢innost vSech ufednikli a zaméstnancli mésta, pfedevS§im prostfednictvim
vedoucich odbort.

Clanek 12
Vedouci urednici

1) Vedoucim Ufednikem je vedouci odboru a vedouci oddéleni, ktery ve své pisobnosti:

a) tidi ¢innost odboru nebo odd¢leni, odpovida za ni v samostatné ptisobnosti RM a tajemnikovi,
vedouci oddéleni soucasné vedoucimu piislusného odboru, jehoZ je oddé€leni organiza¢ni
jednotkou, v pienesené pisobnosti tajemnikovi, resp. vedouci oddéleni taktéz vedoucimu
odboru;

b) odpovidda RM a tajemnikovi Gfadu za plnéni tkold uloZzenych RM, pfitom ma povinnost
informovat je o nesplnénych nebo ohrozenych tkolech;

¢) zajistuje spolupraci s ostatnimi odbory a dba na hospodarnost pii vynakladani finan¢nich
prostiedkil, odpovida za vybaveni pracovisté potiebnymi pomilickami, vytvari piiznivé
pracovni podminky a zajiSt'uje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci;

d) vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podiizenych ufednikt a zaméstnancti a odpovida
za organizaci prace a ¢innost odboru na svéfenych usecich, za poskytovani odborné pomoci
vyboriim ZM a komisim RM;

e) kontroluje vykon statni spravy (pfenesend pilisobnost) na svéfeném useku, dodrZzovani
pravnich piedpisii v oboru své pilisobnosti, v€asnost a kvalitu plnéni tkoli podiizenymi
ufedniky a zaméstnanci, provadi rozborovou ¢innost;

f) v rozsahu stanoveném popisem pracovni ¢innosti a zdvaznymi pravnimi piedpisy (pracovni
fad, ptikazy a nafizeni tajemnika) zastupuje Gfad;

g) odpovida za ucelné rozmisténi a kvalifikaci ufedniki a zaméstnancti v odboru a odd¢leni,
organizuje co nejlépe praci podifizenych zaméstnanct;

h) fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanci a hodnoti jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky, vyhodnocuje zkuSebni dobu, navrhuje disciplinarni postih, pfip. rozvazani
pracovniho poméru;

1) vedouci odboru se tcastni jednani ZM a na vyzvani se G€astni i jednani RM;

j) na vyzvani se ucastni jednani komisi RM a vybort ZM, piip. zajisti ucast ufednika nebo
zameéstnance odboru na tomto jednani v prubéhu pracovni doby;

k) odpovida za financni prostiedky sveétené odboru v souladu s povéienim;

1) pfipravuje materidly pfedklddané RM a ZM, odpovida za jejich obsah a formu;
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m) na vyzadani ptredsedii komisi RM a vybori ZM poskytuje dostupné materidly z oblasti
samostatné puisobnosti pro jejich ¢innost;

n) v zdjmu zajisténi plynulého a fadného chodu jednotlivych odbor a vyfizovani béznych
zélezitosti zajist'uje zastupitelnost nepfitomnych zaméstnancii;

0) urcuje Cerpani dovolené zaméstnanciim odboru nebo odd¢leni;

p) spolupracuje na zpracovani a aktualizaci obsahu tkoll a agend fizené organiza¢ni jednotky,
véetn¢ navaznosti na dal$i organizacni jednotky, jiné subjekty a névrhi organiza¢niho
usporadani, sleduje v této souvislosti aktualni pravni Gipravu v oblasti své puisobnosti a zaméry
zaméstnavatele.

2) Vedouci oddéleni fidi praci pfimo podiizenych zaméstnanci a odpovida za ni vedoucimu
odboru.

Clanek 13
VSichni zaméstnanci uradu

1) Ufednik a zaméstnanec:

a) Utednikem je zaméstnanec mésta Dubiiany zatazeny do ufadu, ktery se podili na vykonu spravnich
¢innosti;

b) vymezeni prav a povinnosti Gfednika a zaméstnance vyplyvaji zejména ze zakoniku prace a zakona
o Ufednicich uzemnich samospravnych celkt, a dalSich pravnich ptedpist, z funkéniho zatazeni
a popisu pracovni ¢innosti (pracovni naplil), a jsou upravovany zejména nafizenimi tajemnika a
vedouciho odboru, a v§emi vydanymi vnitinimi ptedpisy Gfadu;

¢) kazdy ufednik a zaméstnanec je povinen plnit pokyny svého nadtizeného v souladu s ustanovenimi
zékona €. 262/2006 Sb. zékonik prace (§ 301 az 304); v nepfitomnosti nadiizeného nebo jeho
zéastupce je Ufednik a zaméstnanec povinen splnit pokyn vedouciho zaméstnance, kterému je
podfizen jeho nadfizeny, musi vSak o tom nésledné informovat svého nadtizeného;

d) zakladni povinnosti vSech ufednikii a zaméstnanci je znalost pravnich ptedpist, které se vztahuji
k préaci, kterou vykonavaji a znalost vnitinich pfedpisii ufadu; ufad je povinen zajistit viem
ufedniktim a zaméstnanctm piistup k pravnim predpisiim; Gfednici, na které se vztahuje vyhlaska
¢. 512/2002 Sb., o zvlaStni odborné zpiisobilosti Ufednikli uzemnich samospravnych celkd,
stanovujici predpoklady k vykonu funkce, jsou povinni slozit zkousky zvlaStni odborné
zpusobilosti.

2) Kazdy urednik a zaméstnanec je dale povinen zejména:

a) odpovédné vykonavat osobné vSechny prace ptislusejici do jeho piisobnosti;

b) informovat thned svého nadiizeného o vSech zdvaznych skute¢nostech, které se v jeho ¢innosti
vyskytnou;

c¢) zucastnit se podle pokyni vedouciho odboru, poptipadé¢ vedouciho odd¢€leni vSech jednani, na
ktera byl jako zastupce ufadu vyslan a informovat vedouciho odboru a oddéleni o vysledku
jednani;

d) poskytovat vS§em ostatnim Ufedniklim a zaméstnanclim informace potiebné k jejich cinnosti
a projednavat s nimi véci, které se dotykaji jejich piisobnosti;

e) poskytovat informace v ptipadé Gstné podanych zadosti o informace dle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném piistupu k informacim, a spolupracovat se spravnim odborem pii vyfizovani
pisemné podanych zadosti o informace dle uvedeného zdkona;

f) poskytovat informace v souvislosti s ¢innostmi pro ochranu osobnich tidajii a spolupracovat s
povétfencem;

g) spolupracovat se starostou mesta, mistostarostou mésta, tajemnikem ufadu, pravnikem, velitelem
méstské policie, jinymi odbory a s pfispévkovymi organizacemi mésta;

h) informovat o své ¢innosti na internetovych strankdch mésta, v kabelové televizi a dalSich
informacnich sdélovacich prostfedcich mésta;
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1)

2)

3)

5)

1) poskytovat pomoc pii vytvareni programové skladby kabelové televize a vydavaného obcasniku
mesta;

J) poskytovat soucinnost jinym spravnim organtim;

k) ukoly zporad vedoucich odborti a ostatnich zaméstnanci plnit neprodlené, piipadné dle
stanoveného terminu;

1) vSichni zaméstnanci mésta jsou povinni zachovavat mlcenlivost o skuteCnostech, které se
dozvédeli pii vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim, a to i po skonceni zaméstnaneckého
pomeéru k méstu Dubiany (odst. 1, § 16, zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich
samospravnych celkii a zméné nékterych zakonti, smérnice, které upravuji praci s osobnimi tdaji,
§ 26 zékona 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon €. 262/2006 Sb.,
zékonik prace).

Clanek 14
Odbory uradu

Odbory jsou zfizené zejména pro vykon spravnich ¢innosti a ukoll jak v samostatné, tak v pfenesené
pusobnosti, v ndvaznosti na vécné zaméteni strukturované podle odborné piisobnosti.

V cele odboru je vedouci odboru, ktery je pracovnépravné podfizen tajemnikovi ufadu; vedouci
odboru odbor tidi v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a za vykon svétené piisobnosti odpovida
tajemnikovi uradu.

Odbory se ddle mohou ¢lenit na odd¢€leni, vedouci odd€leni jmenuje a odvolava tajemnik aradu.
Oddé¢leni jsou organizaéni jednotky vytvorené k fizeni spravnich Cinnosti a ukoll, resp. souborti
¢innosti, vétSinou jednotného zaméteni.

Postaveni, piisobnost, obsah spravnich Ccinnosti, tkolii a organiza¢ni schéma jednotlivych
organizacnich jednotek (odbori a oddé€leni) stanovuje ¢ast zvlaStni a pfiloha €. 1. tohoto
organiza¢niho fadu.

Clanek 15
Méstska policie Dubniany

MP ztizend ZM dle zékona €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ma zvlastni statut, je pfimo podiizena
starostovi. V ¢ele MP je velitel MP, kterého jmenuje a odvolava ZM. MP neni soucasti Gifadu. Pro
zameéstnance a velitele MP plati z hlediska jejich plisobnosti 1 ostatni ustanoveni tohoto fadu i ptesto,
ze v piislusném clanku neni MP (nebo jeji velitel) vyslovné uvedena. Velitel MP je postaven na
uroven vedouciho odboru.

Clanek 16
Méstska knihovna Dubiiany

Meéstska knihovna Dubilany je organiza¢ni slozkou mésta Dubniany (déle jen ,.knihovna®) ztizenou
ZM dle zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich
ptedpisi a zdkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnich a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb ve znéni pozdéjsich predpisii. Zaméstnanci mésta zatazeni do
knihovny jsou fizeni vedoucim odboru kanceléte starosty a tajemnika. Pro knihovnu plati z hlediska
pusobnosti 1 ostatni ustanoveni tohoto fadu i1 ptesto, ze v ptisluSném ¢lanku neni knihovna vyslovné

uvedena.

Clanek 17
Zvlastni organy

V ptipadech stanovenych zvlaStnimi zdkony zfizuje starosta pro vykon pienesené piisobnosti
zvlastni orgdny mésta, jmenuje a odvolava jejich ¢leny.
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Cast zvlastni

Tato Cast organizacniho fadu upravuje organizacni Clenéni, plisobnost a hlavni Cinnosti (ukoly)
organizacnich jednotek tifadu (odbord, odd¢€leni) a vzéjemné vztahy mezi nimi.

Clanek 1.
Organizacni ¢lenéni Grradu

1. Odbor kanceléfe starosty a tajemnika
2.0dbor spravni
Silni¢ni spravni urad
Oddg¢lenti: Obecny stavebni urad
3.0dbor finanéni
4.0Odbor investic a spravy majetku

Clanek II.
Postaveni a zaméieni jednotlivych odbori Giradu

1) Odbor kancelare starosty a tajemnika

Je ztizen RM za tcelem zabezpecCovani plnéni ukolii spojenych s funkci starosty, mistostarosty a
tajemnika ufadu, véetn¢ pripravy materialti pro jejich jedndni. Zabezpecuje pfipravu materialti pro
jednani ZM a RM a organizacné technické podminky pro schiize RM a jednani ZM. Poftizuje a eviduje
zapisy z jednani ZM a schizi RM. V piipadé potieby zastupuje spravni odbor pii vedeni evidence
pisemnosti, doslé a odeslané posty v elektronické spisové sluzbé Zajistuje pofadani kulturnich a
spolecCenskych akci. Zpracovava textovou ¢ast kabelové televize-inzeraty, oznameni apod. a zajiSt'uje
zpracovani a zvetejiiovani videonovin. Odpovida za tklid a provoz budovy ufadu, kulturniho domu,
kulturniho a informacéniho centra a knihovny. Zprostfedkovava uzivani a prondjem urcenych prostor
méstského ufadu a kulturniho domu tfetim osobam. Komunikuje s charitativnimi a dobro¢innymi
organizacemi. Plni dal$i ukoly souvisejici s ¢innosti méstské knihovny, kulturnim a informaénim
centrem, s piipravou ob¢asniku, s vysilanim kabelové televize, zajistuje spravu, funkénost a modernizaci
vypocetni techniky, spolupracuje s tiskem, a podili se na reprezentaci mésta a titadu. Spravuje socidlni
sit€¢ a webové stranky mésta Dubniany a aktualizuje informace na téchto médiich. Zabezpecuje nakup
kancelatskych potieb a zbozi, které souvisi s chodem ufadu.

2) Odbor spravni

Do tohoto odboru je zaclenéna matrika, spisovna, silni¢ni spravni ufad, hlavni pokladna a obecny
stavebni Ufad. Vede evidenci pisemnosti, pfijaté a odeslané posty v elektronické spisové sluzbé. Odbor
zajistuje spravu ufedni desky 1 elektronické ufedni desky. Zajistuje také dodrzovani zdkona o
archivnictvi a spisové sluzbé, vede a spravuje spisovnu ufadu. Provadi vnitini kontrolu. Zabezpecuje
agendu mistnich poplatkii za uzivani vetejného prostranstvi dle ptislusné obecné zadvazné vyhlasky.
Radou mésta je povéfen vykonavat funkci vefejného opatrovnika. Dale rozhoduje o vyplatdch davek
diachodového pojisténi zvlastnimu piijemci. Zajist'uje a provadi spravu vetejného pohiebiste.

Eviduje a zajist'uje poskytovani informaci v souladu se zédkonem €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim a zpracovava vyrocni zpravy. Vede pisemnou evidenci stiznosti obCant a jejich rozd€leni
dle pfisluSnosti na jednotlivé odbory k vyfizeni. Vede vnitini predpisy uradu.

Vedouci odboru plni ukoly povétence pro ochranu osobnich udaji dle Nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaji a o volném pohybu téchto tidajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o
ochran¢ osobnich idajli). Vybira poplatky dle obecné zdvaznych vyhlasek, cenikli stanovenych RM a
ZM a vede hlavni pokladnu.



Silni¢ni spravni ufad
Zajistuje vykon statni spravy ve vécech mistnich komunikaci pro tzemni obvod Dubiiany.

Oddéleni: Obecny stavebni trad
Zajistuje funkci stavebniho ufadu I. stupné pro izemni obvod Dubiiany.

3) Odbor finan¢ni

Odbor zajistuje kompletni vedeni ucetnictvi mésta. Sestavuje nadvrh rozpoctu meésta dle jednotlivych
kapitol. Dale zajistuje financovani investi¢ni vystavby, vedeni pfijmové a vydajové Casti rozpoctu,
sledovani ptijmovych a doplnkovych zdrojii, dodrzovani ptisné hospodarnosti ptfi vynakladani
finan¢nich prostfedkt mésta, odvody a dan¢ od organizaci mésta. Dale sleduje dodrzovani zavazkt
z najemnich a kupnich smluv, zajist'uje platbu dani a poplatkti, provadi spravu mistnich poplatkd véetné
jejich vymaéhani (vyjma mistniho poplatku za uzivani vetejného prostranstvi). Eviduje majetek mésta
Dubnany, provadi jeho pravidelnou inventarizaci a prostfednictvim pfislusSnych odborti ho spravuje a
udrzuje. Zpracovava mzdovou agendu meésta.

4) Odbor investic a spravy majetku

Odbor provadi ptipravu investic¢ni akci, zajiSt'uje piipravné prace a provadi dohled u realizovanych akci.
Zajistuje kompletni vykon sluzeb v oblasti spravy a udrzby vetejnych komunikaci, chodnikt, vefejnych
prostranstvich, vefejného osvétleni, Cistoty mésta, vefejné zelené a v oblasti domovnich odpadi.
Zajistuje udrzbu a opravu budov v majetku mésta a udrzbu a opravu technickych zatizeni mésta. Provadi
¢innost dle zakona o vetejnych zakdzkach a zajistuje technické provedeni zadavani vefejnych zakazek
dle pfislusného zakona. Odpovida za kontrolu a dodrzovani pravnich ptedpisii v oblasti zivotniho
prostiedi, odpadového hospodaistvi v k. 0. Dubilany. Zpracovava a pfipravuje podklady pro podpis
najemnich a pachtovnich smluv, pfipadné o koupi nebo prodeji pozemki. Zajistuje vyhlaSovani a
realizaci majetkopravnich zaméri a spolupracuje s katastralnim fadem. Vydava rozhodnuti o povoleni
kaceni dfevin rostoucich mimo les dle platné legislativy. Zajist'uje spravu lesa v majetku mésta Dubnany.
Zajistuje zapojeni se fyzickych podnikajicich osob a pravnickych osob do systému shromazd’ovani,
sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstranovani komunalnich odpadt. Vykonava spravu agendy
ohledné spotieby energii a vody a spolupracuje s jejich dodavateli. Zajist'uje deratizaci mésta. Povéteny
pracovnik zastupuje mésto Dubniany v uzemnim a stavebnim fizeni. Déle zajiStuje styk s Probacni a
mediacni sluzbou, eviduje a pfipravuje dokumenty pro odsouzené k vykonu obecné prospésnych praci.

Clanek 18
Spole¢na a zavérefna ustanoveni

1) Zalezitosti neupravené timto fadem se ¥idi pravnimi predpisy CR a vnitinimi predpisy tfadu.

2) Rad véetné piiloh a jeho zmény schvaluje Rada mésta Dubiany.

3) Tento ad byl schvédlen Radou mésta Dubniany dne 10.01.2024, usnesenim ¢. 17/40/24, nabyva
ucinnosti dnem 11.01. 2024 a pIn€ nahrazuje Organizac¢ni fad schvaleny dne 16.10.2023 vcéetné jeho
pozdéjsich doplnkd.

Ing. Zbyn¢k Lysy v.r. Mgr. Michal Svagerka MBA, LL.M. v.r.
starosta mésta mistostarosta mésta
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Priloha €. 1 organizaéniho radu

Organizacni struktura stav k 03.01.2024

Méstsky urad Dubnany, Méstska Policie Dubnany, Méstska knihovna Dubnany - stav k 03.01.2024

-

Zastupitelstvo mésta Dubnany
21

Prispévkové organizace

Komise Rady mésta

2

Kontrolni vybor Financni vybor 6 Dubnany
5 5 Rada mésta Dubiiany | |
1 7
I |
STAROSTA Mistostarosta
| 1 1
Méstska policie Vedouci
velitel spravniho odboru
1 1
I
Straznici MéP Vefejné opatrovnictvi
5 1
Vedouci ufadu - tajemnik
1
Matrika
[ | | Evidence obyvatel
Vedouci Pravnik Vedouci Vedouci Sprava hirbitova
finanéniho odboru 1 odboru kancelare odboru investic a majetku 1
1 starosty a tajemnika 1
1
Hlavni ucetni Projektovy Sprava investic Spisovna
1 manazer Sekretariat 1 1
1 1
Uéetni
mistni poplatky Spravce ICT Sprava a evidence majetku Vedouci
1 Kabelova televize verejna zelen obecného stavebniho Gfadu
1 1 1
|
Kulturni a informaéni centrum Odpadové hospodafistvi Referent
Schvéleno RM &. dne 2 sprava lesa obecného stavebniho ufadu
Usneseni 1 1
Knihovna
1 Sbérny dvur Silniéni spravni urad
Zpracovala: Ing. Dana Panakova 2 Hlavni pokladna
V Dubfianech 03.01.2024 Uklid 1




