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HLAVNi ZASADY

Cl 1
Uvodni ustanoveni

1) Obec je zakladnim Uzemnim samospravnym spoleenstvim ob&an(; tvofi Uzemni celek,
ktery je vymezen hranici Uzemi mésta. Zbiroh se déli na tyto mistni ¢asti: a) Zbiroh — k. u.
Zbiroh b) Chotétin — k. u. Chotétin ¢) Jableéno - k. 0. Jable¢no d) Pfisednice - k. u.
Prisednice e) Tiebnuska — k. U. Tfebnuska

2) Uzemi spravniho obvodu, ve kterém Gfad vykonava pienesenou plsobnost podle zakona
nebo v souladu se zakonem

a) jako ufad povéreny vedenim matrik
b) jako ufad pfislusny jako stavebni ufad I. stupné

tvori tato katastralni uzemi: Cekov, Cila, Drahoriliv Ujezd, Hradisté, Karez, Karizek, Lhota
pod Radcem, LiSna, Mlecice, Ostrovec - Lhotka, Pliskov, Podmokly, Sira, TereSov, Tycek,
Zbiroh, Zvikovec.

3) Organizaéni fad upravuje zasady cinnosti a fizeni Méstského ufadu Zbiroh jako
povéfeného obecniho Ufadu (dale jen méstsky ufad), délbu pravomoci mezi jeho slozkami,
jejich vzajemné vztahy k pfispévkovym organizacim a organizacnim slozkam, jejichz
zakladatelem &i zfizovatelem je Mésto Zbiroh (dale jen mésto).

Cl. 2 Postaveni, plisobnost a pravomoc méstského tGradu

1) Postaveni, plsobnost a pravomoc meéstského Ufadu upravuje zakon o obcich (dale jen
zakon) a zvlastni zakony.

2) V oblasti samostatné plsobnosti méstsky ufad plni Ukoly uloZzené Radou mésta Zbiroh
(dale jen radou mésta) a Zastupitelstvem mésta Zbiroh (dale jen zastupitelstvem mésta),
zejména:

a) plIni ukoly pfi pfipravé podkladd pro jednani organd mésta a pfi zabezpecCovani plnéni
jejich usneseni,

b) po odborné strance spolupracuje s pFispévkovymi organizacemi a organizaCnimi
slozkami, které mésto zfidilo, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak,

c) spolupracuje s komisemi rady mésta a vybory zastupitelstva mésta..

3) Do samostatné plsobnosti mésta patfi spravovani zalezitosti, které jsou v zajmu mésta a
jeho ob&anu, pokud nejsou svéfeny zakonem krajum nebo pokud nejde o vykon pfenesené
plUsobnosti, a dale zalezitosti, které do samostatné plsobnosti mésta svéfi zvlastni zakon.
PFi vykonu samostatné plsobnosti se mésto fidi a) pfi vydavani obecné zavaznych vyhlasek
zakonem, b) v ostatnich zalezitostech téz jinymi pravnimi pfedpisy vydanymi na zakladé
zakona.

4) Ve vécech samostatné pusobnosti vykonava dozor a kontrolu nad &innosti méstského
Uradu Ministerstvo vnitra CR.

5) V oblasti pfenesené plsobnosti vykonava méstsky ufad v izemnim obvodu mésta statni
spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi pfedpisy, které vymezuji spravni obvod matricniho
Uradu, obecného stavebniho Ufadu a povéfeného obecniho Ufadu s vyjimkou véci, které
patfi do pusobnosti jiného organu. Spravni obvody jsou vymezeny zvlastnim pravnim
pfedpisem.



6) Pfi vykonu pfenesené puUsobnosti se organy obce fidi a) pfi vydavani nafizeni obce
zadkony a jinymi pravnimi pfedpisy, b) v ostatnich pfipadech téZ usnesenimi vlady a
smérnicemi ustfednich spravnich ufadl; tato usneseni a tyto smérnice nemohou organim
obci ukladat povinnosti, pokud nejsou zaroven stanoveny zakonem; podminkou platnosti
smérnic ustfednich spravnich Uradu je jejich publikovani ve Véstniku vlady pro organy kraju
a organy obci; opatfenimi pfisluSnych organu verejné spravy pfijatymi pfi kontrole vykonu
prfenesené pusobnosti podle tohoto zakona.

7) Ve vécech prenesené pusobnosti vykonava dozor a kontrolu nad &innosti méstského
ufadu Krajsky ufad Plzeriského kraje.

Il. ORGANIZACE A RiZENi URADU
Cl. 3 Organizaéni struktura méstského uradu

1) Méstsky urad tvofi starosta mésta, mistostarosta mésta, tajemnik méstského ufadu (dale
jen tajemnik) a zaméstnanci mésta zafazeni do méstského Gfadu. V ¢ele méstského Ufadu
je starosta.

2) Organizacni struktura ufadu a jeho jednotlivych organizaénich jednotek (odbori a
oddéleni) s vyznacenim vazeb nadfizenosti a podfizenosti a rozdéleni zakladnich pravomoci
je znazornéno v priloze €. 1 organizaéniho fadu.

Cl. 4 Rizeni ufadu

1) Tato ¢&ast organizaéniho fadu vymezuje vztahy mezi jednotlivymi Fidicimi subjekty
méstského uradu.

2) V Cele uradu stoji starosta, ktery je pfimo nadfizen tajemnikovi.

3) Tajemnik je zaméstnancem mésta a je odpovédny starostovi za pInéni Ukold Ufadu v
samostatné i pfenesené pusobnosti. Tajemnik Fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancl mésta
zafazenych do ufadu (dale jen ,zaméstnanci ufadu®) a neni-li dale stanoveno jinak, je
pracovnépravné pfimym nadfizenym vedoucim odborl a vedoucim oddéleni. Po dobu
kratkodobé i dlouhodobé nepfitomnosti v béznych zalezitostech zastupuje tajemnika
vedouci odboru vystavby a Zivotniho prostfedi nebo pisemné& povéfena osoba. Ukoly
statutarniho organu zaméstnavatele v tomto pfipadé&, neni-li stanoveno jinak, plni starosta.
Pokud nebylo mozné pfedvidat dlouhodobou nepfitomnost tajemnika a nebylo jim vydano
pisemné povéreni s vymezenim kompetenci, plni ukoly tajemnika starosta.

4) Vedouci odboru fidi a kontroluji ¢innost zaméstnancl Ufadu zafazenych do jim fizeného
odboru (dale jen ,zaméstnanci odboru®). Vedouci odboru komplexné odpovida tajemnikovi
za ¢innost odboru. Vedouciho odboru v dobé kratkodobé nepfitomnosti zastupuje v bé&Zznych
zalezitostech a dohodnutém rozsahu se souhlasem tajemnika uréeny zaméstnanec odboru
nebo pfimo tajemnik. Pfi dlouhodobé nepfitomnosti se zastupovani feSi ve spolupraci s
tajemnikem pisemnym uréenim zastupujici osoby véetné vymezeni kompetenci a obdobi
zastupovani. Neni-li tato osoba urena, fidi po dobu nepfitomnosti vedouciho odboru
prislusny odbor tajemnik.

5) Zastupovany i zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce vzajemné informovat o
vSech skuteCnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

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

7) O predavani funkci pfi déletrvajici nepfitomnosti se provede pisemny zapis. Ma-li
prfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimoradna
inventarizace.



8) Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancl vSeobecné stanovi zvlastni pravni
predpisy.

9) Jmenovanymi funkcemi, jejichz pracovni pomér je zaloZzen jmenovanim, jsou: tajemnik —
vedouci ufadu a vedouci odbora.

10) Vedoucimi ufedniky a ufedniky jsou ve smyslu zakona &€. 312/2002 Sb., o ufednicich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu, v platném znéni, ti zaméstnanci
uzemniho samospravného celku, ktefi jsou zafazeni do méstského Ufadu a podileji se na
vykonu spravnich cinnosti. Zaméstnanec fidici pouze osoby, které vykonavaji pomocné,
servisni nebo manualni prace, a sam nevykonava spravni cinnosti, neni vedoucim
ufednikem, ale vedoucim zaméstnancem. Zda zaméstnanec vykonava Ci nevykonava
spravni €innosti, ur€uje tajemnik nebo muze byt upraveno v samostatném vnitfnim predpise
vydanym v kompetenci tajemnika, ktery obsahuje systemizaci pracovnich mist v ufadu
uzemniho samospravného celku, na nichz jsou vykonavany spravni ¢innosti.

Cl. 5 Zasady vnitini spoluprace

1) Organizaéni jednotky ufadu (odbory, oddéleni, useky) jsou povinny v rozsahu své
pusobnosti a v souladu s pravnimi predpisy vzajemné si poskytovat potfebné informace,
stanoviska a vyjadfeni a projednavat spole¢né zalezitosti vyzadujici soucinnost vice
organizacnich jednotek ufadu. Pfiméfené tyto zasady plati pro vztahy organizacnich
jednotek Ufadu a ufadu jako celku k organizaénim sloZkam mésta a pFispévkovym
organizacim mésta. Informace Ize poskytovat pouze, nebrani-li jejich poskytnuti zakony
upravujici mi€enlivost a nebo zakaz jejich zvefejnéni.

2) V pfipadé nutné koordinace ¢innosti nebo stanovisek organizaCnich jednotek ufadu je
koordinatorem tajemnik nebo jim povéfeny zastupce.

Cl. 6 Vnéjsi vztahy

1) Jménem mésta vystupuje starosta a mistostarosta, vedouci zaméstnanci méstského
Ufadu pouze v rozsahu pravomoci stanovenych zakonem a ostatnimi predpisy, pfipadné
konkrétniho povéfeni radou mésta. Tam, kde neni svéfena pravomoc vyhrazena vylu¢né, je
mozné jeji delegovani na jiného zaméstnance, vzdy v8ak pisemnou formou. Pokud vedouci
odborl vystupuji jménem mésta pfi zajisténi zakladnich innosti méstského ufadu, jsou
vazani rozpoctem mésta a pokyny kompetentnich osob nebo organu.

2) Pravidla pro vnéjSi komunikaci jsou stanovena samostatnym pfedpisem, ktery vydava
tajemnik.

3) Poskytovani informaci dle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim je
zajistovano prostfednictvim tajemnika nebo tajemnikem povéfeného zaméstnance.
Podklady pro poskytnuti informace zpracovavaiji jednotlivé odbory dle pokynu tajemnika.

4) Podrobnosti evidence pisemnosti a podpisovani upravuji samostatné vnitfni predpisy
organizace — spisovy fad a podpisovy fad.

Cl. 7 Pocet zaméstnancl

1) Pocget zaméstnancu zafazenych do méstského uUfadu a organizacnich slozek stanovuje
podle zakona rada mésta svym usnesenim.

2) Maximalni stanoveny pocet zaméstnancli meésta v pracovnim poméru zafazenych do
Uradu €i organizaénich slozek Ize pfekro it pfi sou€asném splnéni téchto podminek:

a) dostatek rozpoctovych prostfedkl ur€enych na platy pro stavajici zaméstnance mésta,



b) nezbytnost obsazeni jednoho pracovniho mista ve struktufe Ufadu souCasné dvéma
osobami z divodu zapracovani nového zaméstnance (nejdéle na dobu 1 mésice) nebo z
dlvodu zastupu za dlouhodobou nepfitomnost zaméstnance v praci (v dlouhodobé nemoci
¢i zastupu pfi RD),

c) rada mésta bude tajemnikem o do€asném navyseni stavu zaméstnancu informovana.

Ill. ZAKLADNIi KOMPETENCE
Cl. 8 Starosta

1) Starosta stoji v Cele méstského ufadu. Z rozhodnuti zastupitelstva vykonava funkci jako
¢len zastupitelstva, ktery je pro vykon této funkce dlouhodobé uvolnén.

2) Starosta, zejména

a) zastupuje mésto navenek ve vSech pfipadech, kdy tato pravomoc neni svéfena
mistostarostovi €i tajemnikovi,

b) zajiStuje reprezentaci mésta,

c) odpovida za informovani vefejnosti o €innosti obce,

d) rozhoduje o zalezitostech samostatné plsobnosti mésta svéfenych mu radou mésta

e) podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné plsobnosti,

f) podepisuje spolu s mistostarostou pravni pfedpisy mésta,

g) svolava a fidi jednani rady mésta a zastupitelstva mésta,

h) spolu s ové&fovateli podepisuje zapis z jednani zastupitelstva mésta a rady mésta,

i) predklada organdm mésta navrhy a materialy v ramci své kompetence,

j) schvaluje sluzebni cesty mistostarostovi, tajemnikovi a ¢lenim organti mésta,

k) jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského ufadu tajemnika méstského ufadu,

[) mGze po projednani s feditelem krajského Ufadu sveéfit komisi vykon pfenesené plsobnosti
v urcitych vécech,

m) plni Ukoly na Useku civilni obrany a pozarni ochrany dle zvlastnich predpisd,

n) je pfedsedou povodriové komise mésta,

0) udéluje souhlas s uZzitim znaku mésta,

p) plni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich
predpisl vuci uvolnénym ¢lenim zastupitelstva a tajemnikovi méstského uradu.

3) Starosta zastupuje mésto pfi jednanich s

a) spravcem vodovodu a kanalizaci mésta, b) spravcem bytového fondu meésta, c)
Mikroregionu Zbirozsko, c¢) spravcem lesniho majetku mésta, d) ostatnimi spole¢nostmi a
institucemi .

4) Dale starosta

a) projednava se zastupci Policie CR zabezped&eni mésta pfi mimoradnych udalostech a
pozaduje po Policii CR spolupraci v ramci zabezpedeni mistnich zaleZitosti vefejného
pofradku,

b) fidi a zabezpecluje €innost mésta v souladu se zakonem o finanéni kontrole,

c) odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodareni mésta za uplynuly kalendarni
rok,

d) piIni dal§i ukoly stanovené zakonem a zvlastnimi predpisy.

Cl. 9 Mistostarosta
1) Zabezpecuje a pini ukoly ulozené zastupitelstvem mésta a radou mésta, ze své Cinnosti je

zodpovédny témto organim mésta.
2) Zastupitelstvo mésta maze zvolit vice mistostarostl a svéfit jim nékteré ukoly.



3) Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy starosta
nevykonava funkci. Zastupuje mésto navenek ve vSech pfipadech, kdy je mu tato pravomoc
svéfena.

4) Mistostarosta a) plni ukoly zejména v majetkopravnich zalezitostech mésta; v téchto
zélezitostech je opravnén podepisovat pisemnosti mésta, napf. uzavirat smlouvy o
majetkopravnich dispozicich, které nejsou vyhrazeny Radé mésta, a nevztahuje se na né
povinnost zvefejnéni zaméru dle § 39 zakona o obcich, b) plni Ukoly mésta v oblasti
uzemniho planovani, c) pini ukoly mésta v oblasti vefejnospravni kontroly s plasobnosti pro
M&U, organizaéni slozky mésta a prisp&vkové organizace mésta, d) spoleéné se starostou
podepisuje pravni piedpisy mésta, usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta, f) pfedklada
organim mésta navrhy a materialy v ramci své kompetence.

Cl. 10 Tajemnik méstského Gfadu

1) Tajemnik zejména

a) vykonava ukoly, kterymi jej povéfila rada mésta, zastupitelstvo mésta a starosta,

b) zajistuje plnéni usneseni organi mésta,

c) Ucastni se schlizi rady mésta a zasedani zastupitelstva mésta s hlasem poradnim,

d) zajistuje pfipravu navrhu usneseni pro jednani organt mésta,

e) spolupracuje s Ufadem prace v otazkach zaméstnanosti,

f) jedna za ufad s jednotlivymi organy statni spravy ve spravnich zalezitostech, pokud tato
pravomoc neni svéfena jinému organu.

2) Dale tajemnik

a) plni dlohu statutarniho organu zaméstnavatele podle pracovnépravnich predpist vuci
zaméstnanclim zafazenym do méstského uradu,

b) ma podpisové pravo za méstsky ufad v pracovnépravnich vztazich a ve vécech spravy
inventare mésta a jeho prevodu,

c) pfijima zaméstnance do pracovniho poméru tam, kde je k tomu tfeba pfedchozich ukonf
jinych organd, €ini tak az po jejich provedeni,

d) pfijima zaméstnance na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

e) stanovuje zaméstnancim bliz§i podminky vykonu prace v pracovnich naplnich na navrh
vedoucich odbord,

f) povoluje sluzebni cesty vedoucim odbort a pouzivani vlastniho vozidla zaméstnancum ke
sluzebnim cestam,

g) zafazuje zaméstnance do platovych tfid a stuprid,

h) uréuje plat véem zaméstnancim,

i) stanovuje Cerpani dovolené vedoucim odbord,

j) plni povinnosti stanovené vedoucimu ufadu zakonem ¢&. 312/2000 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkd, v platném znéni,

k) pIni povinnosti stanovené zaméstnavateli zakonikem prace, v platném znéni,

) pIni povinnosti ze zakona €. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udajd, v platném znéni,
m) plni povinnosti stanovené pro vykon funkce tajemnika zakonem €. 128/2000 Sb., zakon o
obcich (obecni zfizeni), v platném znéni.



3) Tajemnik sou¢asné

a) fidi a kontroluje Cinnost jednotlivych zaméstnancl prostfednictvim vedoucich odborl a
oddéleni,

b) pfimo fidi a kontroluje &innost pracovist, kde neni organizaCni strukturou stanoven
prislusny vedouci pracovnik,

c¢) koordinuje legislativni ¢innost méstského Ufadu pfi zpracovani navrhl pravnich predpis(
mésta, zajiStuje komplexni dohled nad zakonnosti pravnich pfedpist a jinych opatfeni
organlt mésta,

d) svolava a fidi porady vedoucich odboru, oddéleni a ostatnich zaméstnancu,

e) feSi namitky podjatosti vznesené proti vedoucim ufednikam,

f) fesi stiznosti na zaméstnance,

g) vydava vnitini pfedpisy o pravidlech €erpani u€elového socialniho fondu zaméstnancu
mésta a uvolnénych ¢&lenl zastupitelstva mésta,

h) feSi kompetenéni nejasnosti mezi jednotlivymi odbory a oddélenimi,

i) zodpovida za vybaveni méstského Ufadu pracovnimi pomtckami a vypocetni technikou,

j) pIni ukoly na useku ochrany utajovanych skute¢nosti ur€ené zvlastnimi predpisy,

k) zodpovida za oblast rozvoje lidskych zdroja,

[) vydava vnitfni smérnice mésta a méstského ufadu, pokud nejsou vyhrazeny radé nebo
zastupitelstvu mésta nebo je v konkrétnim pfipadé rada €i zastupitelstvo mésta nevyda.

Cl. 11 Odbory a oddéleni

1) Méstsky ufad se ¢leni do odbort a oddéleni.
2) V ramci méstského ufadu se zfizuji tyto odbory a oddéleni:

a) financni odbor

b) odbor vystavby a zivotniho prostfedi
c¢) odbor socialni a spravni

d) oddéleni investic a spravy majetku
e) oddéleni kultury

3) Odbory a oddéleni plni ukoly mésta v rozsahu vymezeném timto organizacnim fadem,
obecné zavaznymi predpisy a usnesenimi organu mésta. PfisluSné odbory provadi spravni
fizeni podle pfislusnych pravnich pfedpisu. Jednotlivé odbory spolupracuji pfi plnéni ukol(
pfesahuijicich jejich vyluénou plisobnost (napfiklad zabezpeceni voleb a referenda, FeSeni
mimoradnych udalosti a krizovych situaci, pfi zpracovani projektu, zadosti o granty apod.)
dle pokynu k jejich realizaci.

4) V oblasti pfenesené plisobnosti jsou odbory dotéenymi spravnimi organy ve spravnich
fizenich dle zvlastnich pravnich predpis(.

5) Rozsah pusobnosti jednotlivych odbord na uUseku hospodafeni s majetkem mésta a
finanéniho hospodareni véetné hospodareni fondl a pfipadné uzavienymi smlouvami nebo
schvalenymi pravidly organy mésta je dan smérnici pro hospodaieni s majetkem mésta,
smeérnici pro obéh ucetnich dokladu pfipadné kontrolnim fadem. Soucasné se ucastni
rozpoctového procesu dle rozpoctovych pravidel a pokynt vedeni ufadu.

6) V Cele kazdého odboru stoji vedouci, kterého na navrh tajemnika jmenuje rada mésta.
Obecné zasady pro vykon jejich funkce jsou stanoveny v pracovnépravnich pfedpisech,
blizSi podminky jsou rozvedeny v pracovnich naplnich a pracovnim fadu. Oddéleni investic a
spravy majetku pfimo fidi tajemnik.

7) Sekretariat starosty a podatelna je pfimo fizen tajemnikem. Pracovni ukoly
zaméstnancim zafazenim do sekretariatu je opravnén ukladat téz starosta a mistostarosta.



8) Zakladni rozdéleni pravomoci v méstském ufadu je znazornéno v pfiloze €. 1 tohoto
organizac¢niho Fadu. Konkrétni rozpracovani stanovenych agend pro odbory a oddéleni
provede tajemnik samostatnym vnitfnim pFedpisem. Zaroven tajemnik v souladu se
zakonikem prace stanovi naplii prace jednotlivych pracovnikll zafazenych do méstského
ufadu.

9) Pisemné zpracované pracovni naplné odborl a oddéleni méstského ufadu a jejich
pracovniku jsou k dispozici radé mésta a starostovi.

10) Odbory a oddéleni jsou povinny v rozsahu své puUsobnosti si vzajemné poskytovat
informace o ukolech, které pini, vydavat stanoviska a posudky potfebné pro ostatni odbory a
projednavat s nimi zalezitosti, tykajici se ukoll spadajicich do jejich kompetence.

11) V pfipadé nutné koordinace C¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odbord je
koordinatorem tajemnik.

12) Kompetencni spory vzniklé mezi odbory a oddélenimi méstského ufadu navzgjem a
organizac¢nimi slozkami pfi zabezpecovani pracovnich ukolu fesi tajemnik.

PUSOBNOST ODBORU A ODDELENI
Cl. 12 Odbor vystavby a zivotniho prostredi

(1) Odbor vystavby a Zivotniho prostredi

- plni funkci obecného stavebniho ufadu v ramci vymezeného tuzemniho obvodu,

- zajistuje fizeni podle stavebniho zakona s vyjimkou staveb, které spadaji do
kompetence specialnich stavebnich ufadi (vodni dila, stavby pozemnich
komunikaci, stavby letecké, stavby drah),

- vede prestupkova fizeni a fizeni o spravnich deliktech na Useku stavebniho fadu,

- vykonava statni stavebni dohled,

- vyfizuje stiznosti na Useku stavebniho fadu a

- vyhotovuje pfisludné statistické vykazy

- vydava povoleni ke kaceni stroml mimo lesni porosty,

Cl.13
Finanéni odbor

(1) Financni odbor

- pfipravuje a zpracovava navrh rozpoc¢tu mésta a projednava ho s finanénim vyborem
a spravci rozpoctovych kapitol,

- provadi rozpis schvaleného rozpoctu v ramci rozpoctovych kapitol a jednotlivych
organizaci, priibézné kontroluje plnéni rozpoctu,

- pfipravuje a realizuje rozpoctova opatfeni v souladu s rozhodnutim organd mésta,

- vede uCetnictvi dle zakona €. 563/1991 Sb., sestavuje uCetni zavérku a zavérecny
ucet o hospodareni mésta, zpracovava predepsané ucetni vykazy,

- pokud neni stanoveno, Ze odpovida jiny organ, zodpovida za plnéni Ukolu podle
zakona o finanéni kontrole dle zakona ¢. 320/2001 Sb.,

- zabezpecuje platebni styk a obéh ucetnich dokladd, spravuje bankovni ucty, eviduje
Cerpani a tvorbu ucelovych fondd, likviduje cestovni prikazy,

- eviduje pfijmy, zavazky a pohledavky a zajistuje mimosoudni vymahani pohledavek,
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zajiStuje kompletni mzdovou agendu zaméstnanci meésta v€etné nemocenskych
davek, socialniho a zdravotniho pojis§téni, odvodu dané z pfijmd,

ucetné eviduje majetek , zajistuje jeho inventarizaci a pojidténi,

pfipravuje podklady pro jednani finanéniho vyboru, pfipravuje vnitfni smérnice pro
vedeni Ucetnictvi,

zajistuje ucetni agendu poskytnutych ucelovych dotaci,

spravuje mistnich poplatky, vede evidenci blokovych stvrzenek,

¢ini pokladni operace, ve spolupraci s financnim odborem zajiStuje soudni
vymahani pohledavek,

spravuje smlouvy uzaviené méstem s ostatnimi subjekty, spolupodili se na vedeni
vnitfniho systému elektronického registru smluv, pfislusné smlouvy odesila do
celostatniho registru smiuv,

vede agendu spojenou s evidenci a platbou mistniho poplatku za psy

vede agendu spojenou s upominkami nezaplacenych pohledavek z mistniho
poplatku za odpady a jejich vymahani

zajiStuje spravu, vedeni, vkladani a evidenci dokumentl na uUfedni desce mésta
(vCetné elektronické)

pfipravuje podklady pro jednani komise bytové a vede evidenci zadatell o byty a
byty s peCovatelskou sluzbou.

Cl. 14
Odbor socialni a spravni

14.1 usek socialni

vykonava socialni praci pro obfany mésta,

zajiStuje socialni péci o obfany ohrozené socialnim vylou€enim - pfenesena
plsobnost statu,

pfimo spolupracuje s preventistou zakladni Skoly, navrhuje radé opatfeni prevence
kriminality,

zajiStuje zakladni poradenstvi na uUseku socialniho zabezpeceni, zajistuje
zprostfedkovani socialnich sluzeb,

provadi vykon opatrovnictvi u osob omezenych na svépravnosti, kdy je soudem
ustanoven opatrovnik M&U Zbiroh

zabezpeCuje u osob vyzadujicich zvlastni socialni pé&i a u spoleCensky
nepfizpusobivych obc&anl (poradenstvi pfi vyfizovanim nepojistnych socialnich
davek, bydleni, formulafe atd.),

zabezpecCuje na useku socialné pravni ochrany déti - zakladni poradenstvi v oblasti
SPOD, spoluprace s 0SZ M&U Rokycany,

provadi a zajiStuje objednavani a evidenci jizd socialnim vozidlem mésta,

provadi vyfizovani zadosti o poskytnuti sluzby pro seniory,

zajistuje komplexni vykon agendy pécCe o staré obCany a osoby se zdravotnim
postizenim,

zajistuje agendu na useku socialnich sluzeb, poskytovani poradenstvi k pfispévku na
péci a osobam v nepfiznivé socialni situaci,

vykonava spravni fizeni na useku socialnich sluzeb,

zajiStuje dostupnost informaci o poskytovani socialnich sluzeb,
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pfimo spolupracuje s neziskovymi organizacemi, pfispévkovymi organizacemi mésta
Zbiroha, s ufady statni spravy za ucelem provadéni terénni prace, mistniho Setfeni
atd.

v samostatné puasobnosti rozhoduje o poskytovani sluzeb socialni péce (pfijeti do
domova dlchodcl, ukonéeni pobytu a uhradé sluzeb, poskytovani pecovatelské
sluzby).

14.2. Gisek spravni

vykonavani odbornych c¢innosti na useku pfipravy organizacné-technického a
finan€niho zajisténi voleb a referend,

vyhotovuje posudky a zpravy o ob&anech pro soudy a jiné organy,

vede kompletni agentu matriky a matricnich dokladud, ovéfovani listin, evidence
obyvatel, pIni ukoly na Useku prava shromazdovaciho

CzechPoint - komplexni zajidténi vedkeré Cinnosti kontaktniho mista CzP, vedeni
evidence vydanych, vypisu, zfizovani DS, administratorska Cinnost spojena s CzP,
vybirani spravnich poplatku,

zajiStovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace véetné pfijimani a vydavani
penéz vefejnosti, pokladni manipulace s penézni hotovosti,

provadi autorizovanou konverzi dokumentl a podepisovani dokumentl el.podpisem,
datova schranka,

vede zakladni registry a registr smluv,

zajiStuje SMS Kanal - sluzba pro komunikaci s ob¢any (rozesilani SMS zprav, vedeni
agendy),

zajistuje vydavani rybarskych listk( (zak. €.99/2004 Sb. o rybarstvi) § 13 odst 8 -
pfijem zadosti, vydani nového nebo prodlouzeni RL, vedeni evidence, vybirani
spravnich poplatku,

zajiStuje vedeni agendy spojené s provozovanim hibitova, evidence hrobu,

zajistuje vyfizovani agendy spojené s provozovanim hracich pfistroji a vedeni
evidence + vybira poplatky za jejich provoz

vykonava spravu mistnich poplatkll za odvoz a likvidaci komunalniho odpadu véetné
jejich vymahani,

vykonava statni spravu v zakladnim rozsahu povéfeného obecniho ufadu, zejména:
vede agendu prestupkl dle zakona c&is. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich,
zakona €. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a Fizeni o nich,

zpracovava posudky na ob&any pro potfeby organud €innych v trestnim fizeni a dalsi
opravnéné organy, vede evidenci pokut za pfestupky

Cl. 15 Oddéleni investic a spravy majetku

odpovida za dodrZovani a splnéni podminek pfidélenych dotaci na investi¢ni akce,
neni-li rozhodnutim organu mésta stanoveno jinak,

vede evidenci nemovitého majetku mésta, zastupuje mésto pfi jednani s katastralnim
Uradem, pfi jednani s geodetickymi firmami atd.,

pfipravuje podklady pro schvalovani smény, prodeje a odkupu a pronajmd pozemka,
vede evidenci pronajatych pozemkd, dle rozhodnuti rady mésta uzavira smlouvy o
najmu pozemkd,

pfipravuje podklady a navrhy usneseni na pfislusné akce do rady mésta,

fidi a kontroluje hospodareni s lesnimi porosty ve vlastnictvi mésta,
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vymeéfuje poplatky za uzivani vefejnych prostranstvi,

vyjadfuje se k umisténi reklamnich zafizeni na vefejnych prostranstvich,

vede evidenci mistnich komunikaci ve vlastnictvi mésta,

jménem mésta se vyjadiuje k umistovani inzenyrskych siti do méstskych pozemku a
odpovida za dopravni znaceni na komunikacich ve vlastnictvi mésta.

zajiStuje vybérova fizeni pro investicni a stavebni akce, jejichz investorem je mésto,
ve spolupraci se spravci objektl ve vlastnictvi mésta pfipravuje investi¢ni zamery,
zadava zpracovani projektové dokumentace na tyto stavby, zajiStuje veskeré
podklady, povoleni a vyjadfeni nutna k realizaci staveb v€etné pfipravy smlouvy o
dilo,

po dobu vystavby zajiStuje investorsky dozor na stavby, zajiStuje pfevzeti
dokonc€enych staveb, kolaudaci a reklamacni fizeni,

odpovida za vefejné osvétleni, vefejné studné a inZenyrské sité ve vlastnictvi mésta,
pokud jejich spravu nezaijistuje jina organizace, zajistuje jejich udrzbu a opravy,
zajistuje agendu spojenou s vydavanim vykopoveho povolenti,

vykonava agendu silniéniho spravniho Ufadu a specialniho stavebniho uUfadu pro
silnice Il.a lll. tfidy ve spravnim obvodu obce z rozSifenou pUsobnosti a pro mistni
komunikace a verejné pristupné ucelové komunikace ve spravnim obvodu mésta a
podili se na koncepci feSeni dopravni obsluznosti mésta

odpovida za odpadové hospodarstvi v samostatné plsobnosti mésta, vede s tim
spojenou evidenci a vykazy

zajiStuje agendu tykajici se vykonu trestu obecné prospésnych praci,

15.1. Gsek technické spravy

zabezpecuje realizaci a plnéni zadanych ukolu tajemnikem,

zajiStuje udrzbu vefejnych prostranstvi, vefejné zelené a vefejné prospésnych
zafizeni a Cistotu mésta

¢l. 16 Oddéleni kultury

shromazduje informace o kulturnich, spole€enskych a sportovnich akcich a naplfuje
jimi databaze na internetu, uvefejiiuje je v prostorach informacniho stfediska dle
prostorovych moznosti a tyto informace podle potieby aktualizuje; shromazdéné
informace bezplatné poskytuje zakaznikdm.

ve své Cinnosti se fidi zakonem ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), v
platném znéni a vnitinimi pfedpisy mésta.

prezentuje mésto na veletrzich cestovniho ruchu v ramci CR.

zajistuje plnéni smlouvy s Ceskou centralou cestovniho ruchu

spolupracuje s Asociaci turistickych informaénich center CR

zabezpeduje koordinaci spoluprace informacnich center na tzemi okresu Rokycany
tvofi a mésicné aktualizuje akce konané ve Zbirohu a okoli, umistuje je na webové a
facebookové stranky mésta

poskytuje placené sluzby faxové, kopirovaci, internetové a skenovani dokumentd,
zajiStuje prodej vstupenek a provadi internetovy prodej (rezervaci) vstupenek,
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zajistuje nakup a prodej zboZi ur€eného k prodeji

vyhledava autobusové a vlakové spoje ob&aniim

eviduje pofadani kulturnich a spoleCenskych akci ve mésté s ohledem na vefejné
produkce a ochranu autorskych prav,

vymeéfuje a vybira poplatky ze vstupného,

zajiStuje agendu spojenou s vydavanim mésicniku Zbirozsko,

koordinuje propagaci mésta a regionu v cestovnim ruchu a turistice a zajistuje
podporu sportovnich aktivit ve mésté.

organizuje Akademii tfetiho véku,

poskytuje verejné knihovnické a informacni sluzby,

zajistuje dalSi kulturni, vzdélavaci a spoleCenské akce

16.1 méstské muzeum

tvorba sbirek a sprava vyznamnych a rozsahlych mobiliarnich fondd,

sprava a trvalé uchovani sbirek,

pfiprava pfedmétli na vystavy, instalace vystav - trvalé ukladani, ochrana a pohyb
sbirkovych pfedmétli muzea, pfiprava publikaci,

realizace prednasek pro navstévniky, organizace doprovodné Kkulturnich
spolecenskych akci, v€etné propagace,

poskytuje informaci navstévnikim muzea - prlvodcovska Ccinnost, badatelska
¢innost, pfiprava a vedeni projekt(,

podili se na vedeni agendy nalezl a ztrat, zejména pak u opusténych zvirat,

eviduje kulturni pamatky ve vlastnictvi mésta a zajistuje jejich opravy a udrzbu,
zajiStuje €innost kronikard, kontroluje zapisy v kronikach,

€l. 17 sekretariat a podatelna

zabezpecuje c&innost podatelny, pfijimani a evidenci doSlych pisemnosti, odesilani
pisemnosti,

pfijima stiznosti a jina podani ob¢and,

zajistuje spisovou sluzbu ufadu, v€. skartacniho Fizeni,

vede evidenci obecné zavaznych vyhlasek, nafizeni mésta a internich predpisd,
vede evidenci ztrat a nalezl véci véetné jejich pfijmu,

vede evidenci poruch vefejného osvétleni ve mésté Zbiroh, v€etné pfilehlych obci,
zajistuje poskytovani informaci, které se vztahuji k pusobnosti M&U v oblasti
samospravy,

zajistuje vyrizovani zalezitosti spojenych s Uredni Cinnosti starosty a tajemnika,

podle pokynu starosty a tajemnika organizuje jeho Ufedni schlizky a jednani,
spolupracuje pfi pfipravé zasedani Zastupitelstva a schlizi Rady, predevSim pfi
kompletaci a rozesilani podkladd pro tato jednani,

vyhotovuje a rozesila usneseni Zastupitelstva a Rady, vede archiv pisemnosti
souvisejicich se zasedanimi Zastupitelstva a schuzemi Rady a pIni dal$i ukoly podle
jednacich fadd Zastupitelstva a Rady,

podili se na vedeni agendy vyuctovani provozu sluzebnich dopravnich prostredkd,
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- zajistuje komplexni zabezpedeni stravenek pro zaméstnance M&U a uvolnéné
zastupitele,

- podili se na zajistovani pokladnich sluZzeb pro potfeby organizace v€etné pfijimani a
vydavani penéz vefejnosti, pokladni manipulace s penézZni hotovosti, vyplata
cestovnich nahrad.

Cl. 18 Organizaéni slozky mésta

1) Zastupitelstvo mésta zfidilo organizac¢ni slozky mésta za ucelem zajisténi Cinnosti
specifikované v jejich zfizovacich listinach a statutech.

2) Organizac¢ni slozky mésta jsou finanéné napojeny na rozpocCet mésta. VSeobecnou a
mzdovou uctarnu pro né plni méstsky urad.

3) V pravnich vztazich vystupuji jménem mésta. Jejich koordinace a kontrola je stanovena v
jejich zfizovacich listinach a statutech.

4) Vedouciho organizaCni sloZzky mésta jmenuje a odvolava rada mésta.

5) Pracovnici organizaCnich slozek jsou zaméstnanci mésta a v pracovné-pravnich vécech
je jim nadfizeny starosta mésta.

6) OrganizaCni slozky mésta se fidi obecné platnymi pravnimi predpisy, vnitfnimi pfedpisy a
smérnicemi mésta a méstského ufadu a dale pokyny vedeni mésta.

7) Seznam organizacnich slozek mésta je pfilohou tohoto dokumentu.

Cl. 19 Prispévkové organizace

1) Zastupitelstvo mésta zfidilo pfispévkové organizace mésta za ucelem zaijisténi Cinnosti
specifikované v jejich zfizovacich listinach a statutech.

2) Prispévkové organizace mésta maji plnou pravni subjektivitu. V pravnich vztazich
vystupuji vlastnim jménem.

3) Pracovnici pfispévkovych organizaci jsou jejich zaméstnanci. Mésto stanovuje pfispévek
na €innost pfispévkovych organizaci mésta, schvaluje jejich rozpocet, vysledek hospodareni
a jeho pouziti.

4) Funkci zfizovatele vuci pfispévkovym organizacim vykonava rada mésta.

5) Reditele ptispévkovych organizaci jmenuje a odvolava rada mésta.

6) Prfispévkové organizace mésta se fidi obecné& platnymi pravnimi pfedpisy, vlastnimi
predpisy a pokyny zfizovatele.

7) Seznam pfispévkovych organizaci mésta je pfilohou tohoto dokumentu.

IV.ZAVERECNA USTANOVENI
¢l. 20

1) Rada mésta Zbiroha schvalila tento organizaéni fad usnesenim &. 254 na své schuzi dne
02.10.2019 v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. f) a m) zakona ¢. 128/2000 Sb., o
obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisa.

2) Zruduje se vnitini pfedpis €. 1/2001, kterym se vydava organizacni fad Méstského ufadu
Zbiroh, ze dne 07.11. 2001

3) Tento organizaéni fad nabyva ucinnosti dne 01.11.2019.
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V. PRILOHY ORGANIZACNIHO RADU

Pfiloha ¢. 1 - OrganizaCni struktura Ufadu a jeho jednotlivych organizaCnich jednotek
(odborti a oddéleni) s vyznacenim vazeb nadfizenosti a podfizenosti a rozdéleni zakladnich
pravomoci.

Michal Muravecky v.r.
starosta



