Dodatek ¢. 2

k vnitinimu predpisu ¢. 6/2015

ra¥4e

Organizacni rad Méstského uradu HoleSov (dale jen ,,organizacni rad“)

Rada mésta HoleSova v souladu s § 102 odst. 2 pism. m) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, ve
znéni pozdéjsich predpist schvdlila tento dodatek k organizacnimu radu:

(1)
(2)

(3)
(4)
(5)

Zmeéna casti I. Hlavni zasady

1) V Cl. 7 se odstavec 1 rusi:

ZruSen.

Vedouci odbori se souhlasem tajemnika urci svého zdstupce a pisemné vymezi
rozsah zastupovanych ¢innosti.

Zastupovany i zastupce jsou povinni se pti pfedavani funkci vzdjemné informovat o
vSech skutecnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

Zastupovany si mulZe vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast duleZitych otazkach,
pfipadné pozastavit opatfeni svého zastupce.

O dlouhodobéjsim pfeddvani funkci se provede pisemny zapis. Ma-li pfeddvaci proces
navaznost na hmotnou zodpovédnost, provede se zaroven mimoradna inventarizace.

Zména casti Il. Organizacni struktura

1) V Cl. 9 se odstavec 4 nahrazuje novym znénim:

Praci zaméstnancl zaclenénych do odboru fidi, organizuje a kontroluje vedouci odboru.
V pfipadé, Ze je vramci odboru zfizeno oddéleni, vedouci odboru pfimo fidi, organizuje a
kontroluje préaci vedouciho oddéleni, praci zaméstnancli zafazenych do oddéleni fidi,
organizuje a kontroluje vedouci pfislusného oddéleni. Praci zaméstnanc( zaclenénych do
Utvaru fidi, organizuje a kontroluje tajemnik.

2) VCl. 13 se odstavec 1 nahrazuje novym znénim:

Méstsky urad se ¢leni na tyto odbory:

¢ Odbor tajemnika (TAJ)

RS

*

*

Odbor kultury, $kolstvi a pamatkové péce (KSP)
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Odbor financni (FIN)
Odbor pravni a Obecni Zivnostensky ufad (PZU)

usek pravni
Usek Obecniho Zivnostenského Uradu

% Odbor vystavby, rozvoje a zivotniho prostiedi (VRZP)

/7 X/
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oddéleni stavebniho radu
oddéleni investic
oddéleni Zivotniho prostredi

Odbor dopravni a spravni (DS)
Odbor socialnich véci a zdravotnictvi (SVZ)

Dale jsou zfizeny samostatné utvary:

o
*

o
*¢

s Utvar personalnich véci a mzdové Gétarny (PaM)
s Utvar Gzemniho planovani (UP)

3) VCl. 14 se odstavec 2 se méni bod u pamatkové péce:

>

projedndva prestupky na Useku pamatkové péce;

4) V Cl. 14 se odstavec 2 se méni bod u kultury, cestovniho ruchu a propagace mésta:

>

vede agendu valecnych hrobl véetné projednavani prestupki;

5) V Cl. 14 se odstavec 4 nahrazuje novym znénim:

Odbor pravni a Obecni Zivnostensky urad

Usek pravni

>

plni pravni udkoly plynouci z ¢innosti mésta a méstského uradu, pokud tyto
nespadaji do pfimé kompetence jednotlivych odborl méstského uradu; v oblasti
pravnich ¢innosti a soudnich sporech zastupuje mésto a méstsky ufad navenek na
zakladé povéreni;

pfipominkuje a kontroluje pravni pfipustnost predloZzenych obé&anskopravnich a
pracovnéprdvnich smluv, progndzuje pravni dlisledky a upozoriiuje na né;

podili se na pfipravé smluv a vyjadfuje se k navrhiim predloZzenych smluv, pficemz
vychazi z podklad( predlozenych pfislusnymi odbory;

vyjadfuje se po pravni strance k navrienym usnesenim zastupitelstva mésta a rady
mésta;

provadi kontrolu vécné a funkéni prislusnosti rozhodovacich Cinnosti méstského
Uradu a organl mésta a navrhuje opravna opatreni;

sestavuje informace a podklady s pravni tématikou pro obcany a pro sdélovaci
prostredky;



» pripravuje a tvori ve spolupraci s jednotlivymi odbory a utvary interni pravni
predpisy;
» spolupracuje s odbory méstského Uradu pti zpracovani navrhii obecné zavaznych
vyhlasek a natizeni mésta, véetné jejich zmén a ruseni, zabezpecuje koordinaci
s odborem dozoru ministerstva vnitra;
» vede agendu verejnopravnich smluv uzaviranych mezi méstem a obcemi ve
spravnim obvodu pro plnéni nékterych spravnich Cinnosti;
» kontroluje dodrZovani zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju;
» poskytuje odborné pravni poradenstvi pro vedeni a jednotlivé odbory méstského
Uradu;
» vyhodnocuje a analyzuje aktudlni pravni predpisy souvisejici s ¢innosti mésta a
upozoriuje o jejich platnosti a aplikaci odbory a organy mésta;
» plIni dalsi pfipadné uUkoly stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy a natizenimi
zaméstnavatele
» vede spravni fizeni o prestupcich:
- na useku ochrany pred alkoholismem a jinymi toxikomaniemi;
- proti poradku ve statni spravé a v Gzemni samospraveé;
- proti vefejnému poradku;
- proti ob¢anskému souZziti;
- proti majetku,
- jejichZ projednani neni svéfeno jednotlivym odboriim méstského uradu;

» projednava prestupky dalSich obci ve spravnim obvodu mésta na zakladé
uzavienych verejnoprdvnich smluv a provadi pravidelné vyuctovani;

» zapisuje Udaje do Informacniho systému evidence prestupku, véetné prestupki
projednanych Méstskou policii HoleSov v ptikaznim fizeni na misté;

» vede evidenci Zadosti dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, zajistuje uverejnéni odpovédi na tyto Zadosti, vyhotovuje a zajistuje
uverejnéni zavérecné zpravy vyplyvajici z tohoto zdkona.

Usek Obecniho Zivnostenského ufadu
- registrace
» vykondava prenesenou pusobnost na Useku Zivnostenského podnikani
pro vznik, zménu a zanik Zivnostenskych opravnéni;
» vydava vypisy ze Zivnostenského rejstiiku a registru zemédélskych
podnikatel(;
» vykonava prenesenou plsobnost na Useku podnikani v zemédélstvi;
» spravuje archiv podnikatel(l v Zivnostech a zemédélstvi.
- kontrola a spravni fizeni
» vykonava Zivnostenskou kontrolu véetné ukladani sankci a odstranéni
nedostatkd;
» vykonavad dozor nad dodrzovanim povinnosti na uUseku ochrany
spotrebitele;
» vykonava kontrolni a sankcni ¢innost v oblasti znaceni a zakazu prodeje
tabakovych vyrobk( a alkoholu a ochrany pred skodami plsobenymi
tabakovymi vyrobky, alkoholem a jinymi navykovymi latkami;




Y

provadi kontrolu evidence zemédélského podnikatele vcéetné fizeni o

prestupcich;

vykonava dozor v oblasti cestovniho ruchu;

dozoruje omezeni provozu zastavaren a prodejen s pouzitym zbozim;

zjistuje poruseni a uklada sankce za neopravnéné podnikani;

vyfizuje stiznosti a podnéty z oblasti Zivnostenského podnikani;

provadi cenovou kontrolu véetné Fizeni o prestupcich;

- centrdlni registracni misto

» zajistuje Cinnost centralniho registracniho mista podnikatel(;
» pfijima ozndmeni a hldseni v oblasti socidlniho zabezpeceni;
» pfrijima prihlasky k registraci nebo ozndmeni na Useku dani;
» pfijimd ozndmeni a hlaseni vici zdravotnim pojistovnam;

- je provozovatelem informacniho systému Zivnostenského rejstiiku;

- je provozovatelem informacniho systému zemédélskych podnikatelQ
v plUsobnosti spravniho obvodu;

- vydava ovérené vypisy z informacnich systém0 verejné spravy pomoci Czech
POINT, vcetné reklamaci dat vedenych v ZR;

- provadi konverzi dokumentl z moci Uredni;

- provadi spravu v oblasti zakladnich registrd s pravem autorizovaného a
autentizovaného uZivatele, zasild ozndmeni a zmény o vykonavanych
plUsobnostech v agendach organu verejné moci — Méstského uradu HoleSov —
prostfednictvim AIS Registru prav a povinnosti, vede prehled o registrovanych
agendach a osobach pfihlasenych do jednotlivych agend odbory;

- je editorem Registru hospodarskych subjektl v IS Radnice Vera;

- zaddva podnéty a stiznosti do Evropského systému registrace stiznosti
spotrebitell;

- vyfizuje poddni a vlastni korespondenci v systému UNISPIS;

- spravuje webové stranky mésta HoleSova v sekci Podnikatelé a v casti
Zivotnich situaci naplné odboru.

VVVVYVY

Spravuje organizacni jednotku 15 rozpocétu mésta.

6) V Cl. 14 se odstavec 5 se méni bod u oddéleni stavebniho Fadu:

» projednava prestupky pravnickych osob a podnikajicich fyzickych osob a uklada za
né pokuty;

7) VCl. 14 se odstavec 5 se méni bod u oddéleni Zivotniho prostiedi — ochrana zvitat
proti tyrani:

> Resi pfestupky na Useku ochrany zvifat proti tyrani;

8) V Cl. 14 v odstavci 6 se v Useku spravnich agend — cestovni doklady rusi bod:



» PIni ukoly vyplyvajici ze zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
a jeho provadéci vyhlasky.

9) V Cl. 14 se odstavec 7 se méni bod na Useku socidlné-pravni ochrany déti:

» spolupracuje s pravnim Usekem pti feSeni prestupkd na Useku zdravotnictvi;

10)V Cl. 14 se odstavec 8 nahrazuje novym znénim:

s

Utvar persondlnich véci a mzdové uctarny

- vede personalni agendu zaméstnancl v pracovnim poméru, mimo
pracovni pomeér, uvolnénych c¢lenl zastupitelstva, ucastnikl stazi a
odbornych praxi;

- zajistuje cinnosti a zpracovava podklady vztahujici se k pracovnimu
poméru zaméstnancli a k odménovani uvolnénych clenl zastupitelstva
meésta;

- pfipravuje pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér, dohody o odpovédnosti a ostatni dokumenty vztahujici se
k personalni oblasti;

- podili se na tvorbé vnitfnich pracovnépravnich predpisd;

- organizuje vybérova fizeni na obsazeni volnych pracovnich mist;

- zpracovava podklady pro hodnoceni zaméstnanc(;

- zpracovava organizacni pokyny v pracovnépravni oblasti;

- zajistuje vzdélavani zaméstnancu;

- vede evidenci Ucasti na vzdélavani véetné planl vzdélavani;

- zajistuje vyplaceni prispévkd ze socidlniho fondu, vcetné penzijniho
prispévku;

- zajistuje vztahy s ufadem prace, se spravou socialniho zabezpeceni, se
zdravotnimi pojistovnami, s finan¢nim uUradem, s pojistovnami a bankami
v oblasti personalnich véci;

- zastupuje mésto vjednani sufady a dalSimi institucemi v oblasti
personalni a pracovnépravni;

- vede agendu pracovnich Urazt a nemoci z povolani;

- zajistuje preventivni Iékarskou péci;

- vede evidenci a zajistuje objedndvky stravenek;

- zajistuje platovou agendu zaméstnancl v pracovnim poméru, mimo
pracovni pomér, odménovani uvolnénych a neuvolnénych ¢lenl
zastupitelstva mésta, ¢lenl vybor( a komisi;

- provadi vypocet vySe platu, zuétovani platu, ndhrad platu, odmén,
nemocenského a dalSich souvisejicich plnéni;



- zajistuje agendu dané z prijmG ze zavislé ¢innosti, pojistného na zdravotni
a socidlni pojisténi;

- provadi kontrolu a likvidaci cestovnich dokladU;

- provadi kontrolu platové agendy v organizacich mésta;

- zabezpecuje dohled nad ochranou osobnich Udaji v oblasti
pracovnépravni;

- spravuje socialni fond;

- zabezpecuje ukoly na Useku bezpecénosti prace a ochrany zdravi pti praci.

Spravuje organizacni jednotku 41, 62 rozpoctu mésta.

Pfechodna a zavérecna ustanoveni

1) Timto dodatkem se rusi dodatek ¢. 1 kvnitfnimu predpisu ¢. 6/2015 ze dne
19.03.2018.

2) Dodatek k organiza¢nimu radu schvalila Rada mésta HoleSova dne 3. zafi 2018.

3) Dodatek k organiza¢nimu rfadu nabyva uUcinnosti 3. zari 2018.

HoleSov 3. zari 2018

Ing. Frantisek Fuit, v. r. Mgr. Rudolf Seifert, v. r.

tajemnik méstského uradu starosta mésta



