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0Oddil I - OBECNA CAST

Clinek 1 - ZAKLADNI USTANOVENI

Rada mésta Jilového v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zakona ¢. 128/2000 Sb., o
obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist, schvalila na své 35. schtizi dne 05.03.2013
svym usnesenim ¢. 1219/2013/R Organizacni fad Mésta Jilového a Méstského uradu Jilové a
vydava s aéinnosti od 01. 07. 2013 tento organizacni fad Mésta Jilového a Méstského tradu
Jilové (dale jen ,,organiza¢ni rad®).

Organizacni tad stanovi zakladni zasady Cinnosti a fizeni mésta a méstského ufadu, rozsah
pravomoci, povinnosti a odpovédnosti starosty, mistostarosty, vedouciho straznika méstské
policie, tajemnika méstského ufadu, vedoucich zaméstnanci mésta zafazenych do méstského
ufadu a organizacnich slozek mésta.

Organizacni tad dale stanovi organiza¢ni strukturu meéstského uradu, napli prace jednotlivych
odborti, vztahy mezi jeho organiza¢nimi ¢lanky a vztahy k organizacim a zatizenim, které zfizuje
a zaklada Mésto Jilové.

Vztahy méstského Gfadu k organim mésta upravuje zédkon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozdéjsich piedpisu (dale jen ,,zakon o obcich®).

Oddil I1 - MESTO

Clinek 2 — POSTAVENI A PUSOBNOST MESTA

Postaveni a plisobnost mésta upravuje zakon o obcich zejména takto:

1.

Me¢sto je samostatné spravovano zastupitelstvem mésta.

2. Orgéany mésta jsou:

a) zastupitelstvo mésta

b) rada mésta

c) starosta

d) zvlastni organy mésta

e) mestska policie (§ 1 odst. 1 zdkona ¢. 553/1991 Sb., o obecni policii)

f) komise, kterym byl svéten vykon pfenesené plsobnosti (§ 5 odst. 3 zakona o obcich)
g) mestsky urad (viz Oddil I11)

Meésto spravuje své zalezitosti samostatné. Statni spravu, jejiz vykon byl zdkonem svéfen organu
meésta, vykonava tento organ jako svou pienesenou pusobnost.

Povinnosti mize mésto uklddat v samostatné pusobnosti obecné zavaznou vyhlaskou. V
pfenesené pusobnosti miize mésto vydavat na zaklad¢é zakona a v jeho mezich nafizeni mésta, je-
li k tomu zakonem zmocnéno.

Do samostatné piisobnosti mésta patii zalezitosti, které jsou v zajmu mésta a obcanti mésta. Jedna
se zejména o zalezitosti uvedené v § 84, 85 a 102 zakona o obcich.

Pfi vykonu samostatné pasobnosti se mésto fidi pfi vydavani obecné zavaznych vyhlasek
zakonem, v ostatnich zalezitostech téZ jinymi pravnimi pfedpisy vydanymi na zakladé zdkona.
Meésto mize pro vykon samostatné ptisobnosti zakladat a zfizovat pravnické osoby, jako napft.

akciové spolecnosti nebo prispévkové organizace, a organiza¢ni slozky obce, pokud zakon
nestanovi jinak.



b)

Clinek 3 — ORGANY MESTA

Zastupitelstvo mésta
Zastupitelstvo mésta rozhoduje ve vécech patficich do samostatné pisobnosti mésta (§ 84 a 85
zakona o obcich).

Zastupitelstvo mésta zfizuje redakéni radu vlastniho periodického tisku ,,Jilovska Sova®, jmenuje
a odvolava jeji ¢leny a $éfredaktora.

Rada mésta

Rada mésta je vykonnym organem mésta v oblasti samostatné psobnosti a ze své ¢innosti
odpovida zastupitelstvu mésta (§ 102 zédkona o obcich). V oblasti pfenesené plsobnosti piislusi
radé mésta rozhodovat, jen stanovi-li tak zakon.

Radu mésta tvori starosta, mistostarosta a dalsi ¢lenové rady voleni z fad ¢lent zastupitelstva
mésta.

Rada mésta schvaluje jednaci fady komisi, které si ziidila jako své poradni a iniciativni organy (§
122 zékona o obcich).

Rada mésta na navrh starosty jmenuje do funkce a odvolava z funkce zaméstnance povéteného
provadénim finanéni kontroly obce dle zakona ¢. 320/2001 Sb., ve znéni pozd¢jsich piedpistl.

Rada mésta mize povéfit pInénim nékterych ukold pii fizeni méstské policie ur¢ené¢ho vedouciho
straznika - méstské policie (zakon €. 553/1991 Sb., o obecni policii).

Rada mésta rozhoduje o smlouvach o vécnych biemenech.

Starosta

V Cele mésta a méstského ufadu je starosta, kterého voli do funkce zastupitelstvo mésta z fad
svych ¢lend. Starosta neni zaméstnancem meésta, pro vykon své funkce je dlouhodobé uvolnén.
Ridi ¢innost méstského tradu predevsim prostiednictvim tajemnika.

Zastupuje mésto navenek a za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu mésta.

Starostu zastupuje v dob€ jeho nepfitomnosti mistostarosta, kterého urcilo zastupitelstvo mésta
pro zastupovani v plném rozsahu.

Svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva mésta a rady mésta, podepisuje spolu s
ovétovateli zapis z jednani zastupitelstva mésta a zapis ze schiize rady mésta.

Starosta s mistostarostou podepisuje pravni predpisy meésta, usneseni zastupitelstva mésta a rady
meésta v souladu se schvalenymi jednacimi fady.

Sleduje, koordinuje, zabezpecuje a kontroluje plnéni ukold, které vyplyvaji z usneseni
zastupitelstva mésta a rady mésta.

Koordinuje ¢innost mistostarosty a tajemnika méstského Uradu a spole¢né s nimi plni tkoly
koordinacni a kontrolni povahy pfi zabezpecovéani plnéni usneseni rady meésta a zastupitelstva
meésta.

Spolupracuje s piedsedy vybort zastupitelstva mésta a s predsedy komisi rady mésta a pomaha
témto vybortim a komisim v jejich ¢innosti.

PIni obdobné tkoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisi viici
uvolnénym ¢lentim zastupitelstva, tajemnikovi a straznikim méstské policie.



d)

10.

11

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

Jmenuje a odvolava tajemnika s pfedchozim souhlasem feditele Krajského ufadu Usteckého kraje
a v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zméne
nékterych zakond, ve znéni pozdé&jsich predpisa.

. Zastupuje tajemnika v dob¢ jeho nepfitomnosti.

12.

Podava névrh radé¢ mésta ke jmenovani a odvolavani zaméstnance povéfeného provadénim
finan¢ni kontroly mésta dle zakona ¢. 320/2001 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisu.

Je v ramci své odpoveédnosti povinen zavést a kontrolovat vnitini kontrolni systém.

Stanovi rozsah odpovidajicich pravomoci a odpoveédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancii pti
nakladani s vefejnymi prostiedky.

Zajisti oddéleni pravomoci a odpovédnosti pfi piipravé, schvalovani, provadéni a kontrole
operaci, zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv, vzniku zévazki a vymahani
pohledavek.

Zajisti hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vetejnych prostredkid. Pfijme veskerd nezbytna
opatieni k ochrané¢ verejnych prostredki.

Odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodareni mésta za uplynuly kalendaini rok (§ 42
zakona o obcich).

Sleduje a zajist'uje plnéni rozhodujicich ukolt mésta k dosazeni schvalenych zaméri a cild.
Ridi méstskou policii a stanovuje plat straznikim.

Udé€luje souhlas zaméstnancim mésta zafazenym do méstské policie s vykonavanim jiné
vydéle¢né ¢innosti mimo vykon prace vyplyvajici z pracovnépravniho vztahu k méstu.

Ridi specifické ¢innosti pii plnéni ukoll k zajistovani obrany statu a ochrany obyvatel mésta v
dobé mimotadnych situaci.

V piipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje pro vykon pienesené plsobnosti zvlastni
organy mésta, jmenuje a odvolava jejich ¢leny (§ 106 zakona o obcich).

Schvaluje jednaci fady zvlastnich organt, které ztidil.

Odpovida za informovani vetejnosti o ¢innosti mésta podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, v platném znéni.

Odpovida za ptipravenost mesta k feSeni krizovych situaci, za Gdrzbu a provoz informacnich a
komunikaénich prostiedkil a pomticek krizového fizeni urCenych Ministerstvem vnitra.

PIni dalsi povinnosti a ukoly vyplyvajici ze zakona o obcich a dalSich pravnich predpist.

Uzavira kolektivni smlouvu s odborovou organizaci zaméstnanci mésta nezatazenych do
méstského tradu.

Ztizuje své poradni organy.

Zv1astni organy mésta
Podle zvlastnich pravnich predpisti ziizuje starosta zvlastni organy mésta (§ 106 zakona o
obcich).

Plisobnost a obsah ¢innosti téchto organt stanovi piislusné pravni predpisy a jednaci fady téchto
organd, které schvaluje starosta.

Starosta zfizuje jako zvlastni orgdn mésta: povodiiovou komisi.



f)

11.

12.
13.

Za ¢innost zvlastniho organu mésta odpovida starostovi predseda komise, za povodiiovy plan a
jeho aktualizaci odpovida starostovi Odbor spravy majetku a zivotniho prostiedi.

Jménem zvlastniho organu jedna piedseda komise, ptipadné zvlastnim zakonem uréeny ¢len
tohoto zvlastniho organu.

Méstska policie

Mésto Jilové ziidilo v souladu se zdkonem €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni piedpist
(dale jen ,,zakon o obecni policii®), a v souladu se zakonem ¢.128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozdgjsich predpisti, Méstskou policii Jilové, obecné zavaznou vyhlaskou mésta €. 4/2007.

vvvvv

¢lena zastupitelstva mésta.
Meéstska policie je organem mésta a takto vystupuje i navenek.

Meéstska policie zabezpec€uje mistni zalezitosti vetejného poradku v ramci plisobnosti mésta a plni
dalsi ukoly, pokud tak stanovi zdkon o obecni policii nebo zvlastni zdkon. Dale plni ukoly
uloZené ji starostou nebo osobou uréenou k fizeni mestské policie. Kazdy ma pravo obracet se na
zaméstnance mésta zafazené do méstské policie (straznik) se zadosti o pomoc. Straznici jsou
povinni v rozsahu svych ukold pozadovanou pomoc poskytnout.

Meéstska policie mize vydat ve smyslu zvlastnich pravnich predpisti vlastni organiza¢ni fad, ktery
nemuze byt v rozporu s timto organiza¢nim fadem. Takovy organizaéni fad je platny pouze se
souhlasem starosty.

Nakladani a hospodateni s majetkem svétenym méstské policii se fidi stejnymi principy jako u
odborti méstského uradu.

Vedouci straznik méstské policie zajistuje prevenci kriminality.
Vsichni zaméstnanci méstské policie jsou zamé&stnanci Mésta Jilového.

Vedoucimu straznikovi méstské policie jsou podfizeni vSichni strdznici méstské policie.

. Cinnost méstské policie je vymezena zakonem &. 553/1991 Sb., o obecni policii, jeho provadéci

vyhlaskou MV ¢. 418/2008 Sb., obecné zavaznou vyhlaSkou mésta ¢. 4/2007 a  popf.
organizacnim fadem Mestské policie Jilové. Neni-li obecné zavaznymi pravnimi piedpisy
stanoveno jinak, plati pro méstskou policii vnitini predpisy méstského tradu obdobné jako pro
odbory méstského ufadu.

Meéstska policie zajistuje varovani a evakuaci osob pfed hrozicim nebezpecim a podili se na
zajisténi nouzového preziti obyvatel mésta.

Pii plnéni svych tikold spolupracuje méstska policie s Policii Ceské republiky.

Meéstska policie spolupracuje se vSemi odbory meéstského Ufadu a podle potieby i s dal§imi
organy mésta a ostatnimi tfady.

Komise, kterym byl svéfen vykon pienesené piisobnosti (§ 5 odst. 3 zakona o obcich)

V soucasné dob¢ starosta mésta nesvefil zadné komisi zfizené radou mésta vykon prenesené pisobnosti
v souladu s § 103 odst. 4 pism. c¢) zdkona o obcich.



g)

11.
12.

AR

Méstsky tuiad (viz samostatné Oddil I1T)

Clinek 4 — MISTOSTAROSTA
Mistostarostu voli do funkce zastupitelstvo mésta z fad svych ¢lent. Za vykon své funkce
odpovida zastupitelstvu mésta a starostovi.
Neni zaméstnancem mésta, pro vykon své funkce mtize byt dlouhodobé uvolnén.

Je ur€en zastupitelstvem mésta k zastupovani starosty v dobé jeho nepfitomnosti, jednani a
rozhodovani ve veécech, které jsou svéieny starostovi. Mistostarosta spolu se starostou podepisuje
pravni predpisy mésta, usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta.

Organizuje pripravu materialii pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta.
Pomaha vybortim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti.

Zajistuje administrativni a technické vybaveni Jednotky sboru dobrovolnych hasict Jilové -
Modra, fidi jednotku prostfednictvim velitele jednotky.

Zodpovida za pozarni ochranu ve mésté.
Organizuje a svolava jednani s obCanskymi aktivitami a setkéni obcant.

Spolupracuje s predsedy komisi a vybort.

. Zajist'uje a koordinuje pfenos informaci mezi radou mésta a ptispévkovymi organizacemi a mezi

odbory M¢U a prispévkovymi organizacemi
Provadi kontrolu ¢innosti ptispévkovych organizaci

Zodpovida za organizaci a funkénost krizového fizeni mésta v piipadech mimotadnych udalosti

Clinek 5 — VYBORY ZASTUPITELSTVA MESTA
Vybory jsou ziizovany zastupitelstvem meésta jako jeho iniciativni a kontrolni organy. Vzdy je
zfizovan finan€ni vybor a kontrolni vybor.
Sva stanoviska, navrhy a zapisy z provedenych kontrol piedkladaji vybory zastupitelstvu mésta.
Cinnost vybori zastupitelstva mésta se fidi zakonem o obcich (§ 117 - 119 zékona o obcich).
Ze své ¢innosti odpovida vybor zastupitelstvu mésta.

Predsedou vyboru je vzdy Clen zastupitelstva mésta. Cleny finanéniho vyboru a kontrolniho
vyboru vSak nemohou byt starosta, mistostarosta, tajemnik méstského tfadu ani osoby
zabezpecujici rozpoCtové a ucetni prace na mestském utadu.

Prehled vyborl ztizenych zastupitelstvem meésta je uveden v pfiloze ¢. 3 tohoto organiza¢niho
fadu.

Clinek 6 — KOMISE RADY MESTA
Komise rady mésta jsou podle potieby zfizovany radou mésta jako jeji iniciativni a poradni
organy.
Komise je ze své ¢innosti odpovédna radé mésta.

Své stanoviska a naméty predkladaji komise radé mésta. Cinnost komise se fidi zakonem o
obcich (§ 122 zakona o obcich) a radou mésta schvalenym jednacim fadem.



4. Za pienos informaci (akold, doporu¢eni, naméti apod.) mezi radou mésta a piislusnou komisi
jsou zodpovédni mistostarosta a tajemnik méstského uradu

5. Zapisovatelem komise je zpravidla zaméstnanec mésta zafazeny do méstského uradu, a to z
odboru, jehoz ¢innost souvisi s oblasti pisobnosti komise. Zapisovatel zabezpecuje organizacni a
administrativni prace pro komisi dle pokynt predsedy komise.

6. Ptehled komisi ziizenych radou mésta je uveden v p¥iloze €. 1 tohoto organiza¢niho fadu Mésta
Jilové a Méstského uradu Jilové.

Clinek 7 — PRISPEVKOVE ORGANIZACE A ORGANIZACNI SLOZKY ZRIZENE
MESTEM JILOVE

1. Mésto vykonava podle zakona o obcich a zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdé¢jSich predpist, zfizovatelskou funkci vici prispévkovym
organizacim a prostiednictvim rady mésta fidi nebo prostfednictvim odborti méstského uradu
metodicky vede dale uvedené prispévkové organizace.

2. Prispévkové organizace maji vlastni pravni subjektivitu a pifi své Cinnosti se Fidi obecné
zavaznymi pravnimi piedpisy.

3. Prispévkové organizace mésta jsou:
a) Zakladni $kola Jilové okres DéCin, pFispévkova organizace
se sidlem: Skolni 287, 407 01 Jilové, IC : 72744090
b) Matei'ska Skola Jilové okres DécCin, piispévkova organizace
se sidlem: Pribé&zna 299, 407 01 Jilové, IC: 72744014

4. V Cele prispévkové organizace je jeji feditel, kterého do funkce jmenuje a z funkce odvolava rada
mesta na navrh vybérové komise se souhlasem Krajského uradu Usteckého kraje.

5. Rada mésta stanovi fediteli prispévkové organizace plat a odmény.

6. Mésto vykonava podle zakona o obcich a zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, ve znéni pozd&jSich predpisi, zfizovatelskou funkci vic¢i organizaénim
sloZkam mésta.

7. Organiza¢ni slozky mésta jsou ziizeny pro vykon samostatné pusobnosti mésta a fizeny radou
meésta nebo méstskym uradem. O pfisluSnosti k fizeni téchto slozek rozhoduje v souladu s
pravnimi piedpisy a zajmy meésta zastupitelstvo mésta ve zfizovaci listiné organizacni slozky,
neni-li tato pisobnost pfimo zakotvena v obecné zavazném pravnim piedpise.

8. Organiza¢ni slozky mésta nemaji pravni subjektivitu. Navenek vystupuji jako organiza¢ni slozka
mésta

9. Organizaéni slozky ziizené méstem Jilové jsou :
a) Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢t Jilové — Modra
Tato organizacni slozka je pfimo fizena mistostarostou.

V Cele organizacni slozky je jeji velitel, kterého do funkce jmenuje a odvolava starosta mesta na
navrh SDH Jilové - Modré a po vyjadifeni HZS Usteckého kraje dle ust. 68 zak. ¢. 133/1985, o
pozarni ochrané, v platném znéni.



Velitel Jednotky Sboru dobrovolnych hasicti Jilové — Modra (dale je ,,VISDH®) zajist'uje a je
odpovédny zejména za :

- Tizeni Cinnosti jednotky poZzarni ochrany (dale jen JPO) — sboru dobrovolnych hasict obce (dale
jen SDHo), tizeni JPO SDHo pii zasahu v ramci feSeni mimofadnych udalosti a spolupraci
s ostatnimi slozkami integrovaného zachranného systému (dale jen IZS), vcéetné odborné
ptipravy a pozadované urovné akceschopnosti JPO SDHo.

- VJSDH mize pozastavit Clenstvi v JSDH Jilové - Modra Clenovi této jednotky za zavazné
poruseni nebo opakované porusovani povinnosti vyplyvajicich z uzaviené Dohody o Clenstvi
v JSDH Jilové — Modra, a to do doby nebliz§iho jednani RMJ, ktera rozhodne na zakladé
podkladt predlozenych velitelem jednotky o dal$im ptisobeni ¢lena v jednotce.

b) Pecovatelska sluzba Jilové
Tato organizacni slozka je pfimo fizena starostou.

V cele organizacni slozky stoji vedouci organizacni slozky, kterého/kterou do funkce jmenuje a
odvolava rada mésta.
Vedouci pecovatelské sluzby Jilové zajistuje a je odpovédny/a zejména za :

- vykon ¢innosti Pecovatelské sluzby Jilové v souladu se zakonem ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, ve znéni pozdéjSich ptredpisi a v souladu s platnym rozhodnutim Krajského uradu
Usteckého kraje o registraci uvedenych socialnich sluzeb

- vykon ¢innosti dle aktudlné platnych Standardt peCovatelské sluzby

- zajiStuje vykon dil¢ich cinnosti vrameci krizového fizeni meésta dle pokyni starosty,
mistostarosty, resp. tajemnika MU

Clinek 8 —- PORADNI ORGANY

1. Starosta pro potfebu mésta a méstského Gfadu zfizuje tyto poradni organy:

a) stalé (trvalé) :
e pravnik mésta - pro pravni poradenstvi a pravni zastupovani

b) jednorazové, ucelové (Casové omezena Cinnost) — ziizené za ucelem vyteseni konkrétni
zalezitosti, napft.:

e Skodni komise pro projednavani $kod zaméstnancti nebo zaméstnavatele

e trazova komise pro odskodnovani pracovnich trazii zaméstnanct

2. Zpusob jednani poradnich organt:
- poradni organy jednaji na zaklad¢ zadosti a pokynu starosty, anebo na zaklad¢ jeho
povéteni,
- Skodni komise, urazova komise — ucel zfizeni komise, dobu zfizeni komise, pocet ¢lent

komise, ptredsedu komise, terminy a zpisob jednani komise a termin ukonceni ¢innosti
komise urcuje starosta

3. Zainnost jednotlivych poradnich organt odpovidaji starostovi:

a) pravnik mésta,
b) piedsedové jednotlivych komisi - za ¢innost §kodni a Grazova komise.



Clinek 9 — INFORMACNI A PUBLIKACNI PROSTREDKY

Pravidelné zvetejnovani informaci zajist'uje mésto prostiednictvim méstského Gfadu, odborem vnitinich
véci a spravnich ¢innosti :

ufedni deska méstského tfadu je umisténa vedle budovy sidla méstského Gfadu na adrese:
Mirové namésti 280, 407 01 Jilové

elektronicka ufedni deska méstského tfadu na adrese: ,,http:// www.mujilove.cz / ,
internetové stranky mésta na adrese: ,,http:// www.mujilove.cz / ,

mesi¢ni periodikum ,,Jilovska Sova“,

periodicky tisk (napt. Deniky Bohemia, Mladé4 Fronta Dnes, Princip a.j.),

informacemi podavanymi prostfednictvim podatelny ttadu.

Oddil ITT - MESTSKY URAD

Clinek 10 — POSTAVENI A PUSOBNOST MESTSKEHO URADU

Postaventi a piisobnost méstského Gifadu upravuje zadkon o obcich (§ 109 -111 zakona o obcich).

Mestsky ufad tvori starosta, tajemnik meéstského ufadu a zaméstnanci meésta zatazeni do
meéstského ufadu. V Cele méstského ufadu je starosta.

Rada mésta zfizuje pro jednotlivé ¢innosti méstského titadu odbory, ptip. jiné utvary, v nichz jsou
zaClenéni zameéstnanci mésta, zafazeni do méstského tradu.

Pro tcely tohoto organiza¢niho fadu se dale rozumi :

a) zaméstnancem meésta zafazenym do meéstského ufadu je Grednik podilejici se na vykonu
spravnich ¢innosti a dal$i zaméstnanci mésta uvedeni v pfiloze ¢. 2 tohoto organizacniho
radu

b) vedoucim ufednikem je Ufednik, ktery je vedoucim zaméstnancem a aspon jeden z jeho
podfizenych zaméstnanct je zafazen do kategorie ufednika.

Mastsky afad plni tikoly

a) v oblasti samostatné plsobnosti
- plni tkoly, které¢ mu ulozilo zastupitelstvo mésta nebo rada mésta,
- pomaha vyboriim zastupitelstva mésta a komisim rady meésta v jejich ¢innosti;

b) vykonava prenesenou plisobnost podle § 61 zadkona o obcich s vyjimkou véci, které patii
do puisobnosti jiného organu mésta.

Meéstsky urad v oblasti prenesené pisobnosti vykonava statni spravu ve vécech, které stanovi
zvlastni zakony.

Me¢éstsky Gfad v oblasti pfenesené pusobnosti plni dal$i tkoly stanovené pravnimi ptedpisy,
usnesenimi vlady a smérnicemi ustfednich spravnich trada.

Meéstsky urad spolupracuje pii plnéni svych tkold s ostatnimi izemnimi spravnimi ufady, organy
uradi a organt kraje, pii plnéni spolecnych ukoli stanovenych zvlastnimi zakony.

Meéstsky utrad prostrednictvim svych odbori metodicky vede méstem ziizované piispévkové
organizace.

Clanek 11 — JEDNANI IMENEM MESTSKEHO URADU

Jménem méstského ufadu jedna starosta, mistostarosta, tajemnik méstského ufadu (dale jen
»tajemnik®), vedouci odbori a ostatni zaméestnanci mésta zafazeni do méstského uradu. V rozsahu



stanoveném timto organizaénim fadem nebo na zakladé povéteni tajemnika jednaji jménem
meéstského ufadu téZ vedouci odbori a v dobé nepfitomnosti vedouciho odboru jejich urceni
zastupci. Ostatni zaméstnanci mohou jménem méstského ufadu vystupovat a jednat jen na
zaklad¢ tajemnikem vydaného povéieni, pokud véc, ve které jednaji, prekracuje rozsah jejich
pracovni néplné. Jménem zvlastnich orgdni mésta uvedenych v ¢l. 3 pism. d) tohoto
organiza¢niho fadu (dale jen ,,zvlastni organy™) jednd jejich predseda, pifipadné zvlastnim
zakonem urceny clen tohoto zvlastniho organu.

Pravni pfedpisy mésta podepisuje starosta spolu s mistostarostou (§ 104 odst. 2 zakona o obcich).
Rozhodnuti, ptikazy, smérnice a jina opatfeni méstského Ufadu mlze v rozsahu zmocnéni
udéleného radou mésta nebo tohoto organiza¢niho fadu podepisovat starosta, tajemnik, vedouci
ptislusného odboru, popiipadé i jiny zaméstnanec mésta zatazeny do méestského tiradu. Ve vécech
vykonu pfenesené plsobnosti v ramci rozsahu naplné Cinnosti pfislusného odboru podepisuje
rozhodnuti a jina opatieni vedouci pfislusného odboru. Pisemnosti vydané zvlaStnim organem
podepisuje jeho predseda, ptipadné zvlastnim zakonem uréeny ¢len tohoto zvlastniho organu.

Vedouci odboru miize pisemné povéfit jineho zaméstnance odboru k podepisovani nékterych
druhti pisemnosti za méstsky ufad pouze s predchozim souhlasem tajemnika, ve kterém bude
okruh takovychto pisemnosti vyslovné uveden.

V ramci schvéalené¢ho rozpoc¢tu mésta na ptislusné rozpoctové obdobi jsou samostatnou smérnici
,Obeh tcetnich dokladi stanoveni pro jednotlivé oblasti piikazci operaci a spravci rozpoctu.

Clinek 12 — VEDOUCI ZAMESTNANCI MESTSKEHO URADU
Rizeni mé&stského ufadu je realizovano témito fidicimi stupni :
1. stupen fizeni

2. stupen fizeni
3. stupen fizeni

Pracovni pozice odpovidajici jednotlivym stupiitm fizeni jsou uvedeny v piiloze ¢. 2
organizac¢niho fadu.

V cele méstského ufadu je starosta. Starosta fidi Cinnost meéstského ufadu predevsim
prostfednictvim tajemnika.

Tajemnik plni tkoly statutarniho orgédnu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich ptredpist vici
zameéstnanciim mesta zafazenym do méstského uradu.

rrrrrr

podfizenych zaméstnanct, pokud se nejedna o odbor pfimo fizeny tajemnikem.

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadiizeného vedouciho zaméstnance,
kterym je fizen a kterému je za svou ¢innost odpovédny.

Clanek 13 — ZASADY RIZENI MESTSKEHO URADU

Vsechny odbory maji pravo a zaroven i povinnost spolupracovat v rameci problematiky, ktera
spadd do jejich plsobnosti. Jednd se predevSim o shromazdovani komplexnich hledisek,
predkladani odbornych stanovisek a nazori a tymova feSeni zvIast zavaznych ukolu,
presahujicich ramec ptisobnosti jednoho odboru.

Koordinacni a kontrolni tkoly ve vztahu k jednotlivym odboriim v oblasti samostatné ptisobnosti
urcuje starosta, mistostarosta nebo tajemnik.
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10.

Koordina¢ni a kontrolni tkoly ve vztahu k jednotlivym odborim v oblasti pfenesené ptisobnosti
urcuje tajemnik.

Pti zpracovani jednorazovych pracovnich ukoli s trvanim casoveé omezenym ptesahujicich ramec
pusobnosti jednoho odboru povéii tajemnik fizenim ukolu vedouciho jednoho dotéeného odboru.
Neni-li ur€eno vyslovné jinak, je timto povéfenym vedoucim ten, ktery je uveden pii zadani
ukolu na prvnim misté.

Spory vzniklé mezi odbory méstského Ufadu pii zabezpeCovani pracovnich ukold fesi vedouci
dot¢enych odbort. Nedojde-li k dohod¢, rozhoduje tajemnik.

K zabezpeceni ukoll a pro nezbytnou informovanost vedoucich i ostatnich zaméstnancti svolava
starosta zpravidla 1x mésicné poradu vedeni za iCasti starosty, mistostarosty a tajemnika. Na tuto
poradu mohou byt pfizvani i dalsi zaméstnanci.

Tajemnik svolava min. 1 x za mésic poradu s vedoucimi odborti. Na tuto poradu mohou byt
pfizvani starosta, mistostarosta i dal§i zaméstnanci. Program této porady urcuje tajemnik.

Vsechny odbory vykonavaji kontrolni ¢innost v rozsahu své vymezené plisobnosti a podle planu
kontrolni ¢innosti méstského uradu.

Clinek 14 — ORGANIZACNI CLENENI MESTSKEHO URADU

Meéstsky urad se ¢leni na odbory, pfip. jiné ttvary takto:

a) Starosta
b) Tajemnik
- Odbor financni
- Odbor vnitinich véci a spravnich ¢innosti
- Odbor spravy majetku a zivotniho prostiedi
- Odbor mistniho hospodafstvi
- Odbor Stavebni urad

Organizac¢ni strukturu méstského aradu, tedy ¢lenéni na odbory, popf. jiné utvary, schvaluje rada
meésta na navrh tajemnika. Organizacni struktura Meésta Jilové je p#ilohou ¢ 1 tohoto
organizacniho fadu. Organizacni struktura Méstského ufadu Jilové je p#ilohou ¢ 2 tohoto
organizac¢niho tadu.

Rozdéleni pravomoci na méstském ufadu stanovuje rada mésta na navrh tajemnika.
Réamcové naplné préce jednotlivych odborti stanovuje rada mésta na navrh tajemnika.

V ptipadé€, kdy v dusledku pfijeti novych pravnich norem dochazi ke zménam v naplni ¢innosti
odbord jsou vedouci odborll povinni navrhnout tajemnikovi zmény ve vécné a funkéni strukture
odboru do tficeti dnii od jejich piijeti.

Tajemnik predklada radé mésta navrhy na zmény ramcovych naplni prace jednotlivych odbort na
jeji nejblizsi schiizi. Ramcové naplné prace odborl jsou uvedeny v ¢l. 16 tohoto organiza¢niho
fadu.

Napln prace jednotlivym vedoucim odbord a naplné prace jinych utvart fizenych tajemnikem
stanovuje v souladu s timto organiza¢nim fadem tajemnik.

Celkovy pocet zaméstnancti mésta zafazenych do meéstského ufadu a do organizacnich slozek
meésta stanovuje rada mésta.

Nové pfijimani zaméstnanci mohou byt zafazeni jen na funk¢ni a pracovni mista v ramci
schvalené vnitini organizacni struktury méstského ufadu a stanoveného poctu zameéstnanct.

Plat a mimofadné odmény feditelim prispévkovych organizaci stanovuje rada mésta na zakladé
navrhu mistostarosty, ktery tyto pfispévkové organizace metodicky vede.
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1.

11.

12.

13.

14.
15.

Starosta, mistostarosta, tajemnik a odbory maji pridéleny zakladni spisové zkratky takto:

- Starosta: ST

- Mistostarosta : MST

- Tajemnik : TAJ

- Odbor finan¢ni : OF

- Odbor vnitinich véci a spravnich &innosti : OVVSC

- Odbor spravy majetku a Zivotniho prostiedi : OSMZP
- Odbor mistniho hospodaistvi : OMH

- Odbor Stavebni afad : SU

Clanek 15 — RIDICI STUPNE MESTSKEHO URADU

a) Tajemnik
Tajemnik je odpovédny za plnéni tikolti méstského ufadu v samostatné plsobnosti i prenesené
puisobnosti starostovi.

Tajemnik je do funkce jmenovan a odvolavan starostou v souladu se zakonem o obcich a na
zaklad¢ predchoziho souhlasu feditele Krajského uradu Usteckého kraje.

Tajemnik plni tkoly statutarniho orgédnu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich ptredpist vici
zameéstnanciim mesta zafazenym do méstského uradu.

Tajemnik jmenuje do funkce a odvolava z funkce vedouci ufedniky v souladu se zédkonem C¢.
312/2002 Sb., o tifednicich uizemnich samospravnych celkd, v platném znéni.

Tajemnik predkladd radé meésta navrh na jmenovani a odvolani vedoucich odbori, kteti nejsou
vedoucimi ufedniky v souladu se zdkonem 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych
celkdl, v platném znéni.

Tajemnik predklada radé meésta ke schvaleni navrhy ramcovych naplni prace jednotlivych
odbord, popripadé jejich aktualizaci.

Tajemnik stanovuje pracovni napIn¢ vedoucim odboril a ostatnim zaméstnanctim.

Tajemnik stanovi podle zvlaStnich pravnich piedpist platy vS§em zaméstnanclim mésta zafazenym
do méstského uradu.

Tajemnik plni tkoly uloZzené mu zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou.

. Tajemnik zajiStuje vykon pienesené plsobnosti s vyjimkou véci, které jsou zdkonem svéteny

radé mésta nebo zvlastnimu organu mésta.

Tajemnikovi se podle zakona o obcich oznamuji skute¢nosti nasvédcujici vylouceni vedoucich
odborti z projednavani a rozhodovani véci ve spravnim fizeni. Tajemnik rozhoduje o tomto
vylouceni vedouciho odboru méstského tGiadu z projednavani a rozhodovani véci a ¢ini potiebna
opatieni k zaji§téni dalsiho fizeni.

Tajemnik zabezpeCuje vedeni registru oznameni ve smyslu zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu
zajmu.

Tajemnik se podili na plnéni kol vyplyvajicich z usneseni vlady ohledné ¢innosti méstského
uradu v oblasti pfenesené piisobnosti.

Tajemnik se zacastiiuje zasedani zastupitelstva mésta a schlizi rady mésta s hlasem poradnim.

Tajemnik koordinuje a kontroluje ¢innost odbort a jim fizenych pracovist a rozhoduje o
kompeten¢nich sporech jednotlivych odbord, pokud o nich nerozhoduje jiny organ.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Tajemnik predklada zastupitelstvu mésta nebo radé mésta navrhy obecné zavaznych vyhlasek a
nafizeni mésta, navrhy vnitinich smérnic a jinych legislativnich opatfeni mésta, pokud je v jejich
kompetenci schvalovani a vydavani takovych predpist.

Tajemnik vydava spisovy fad, skartaéni fad a pracovni fad méstského tfadu a dalsi vnitini
smeérnice mestského tradu, nevydava-li je rada mésta nebo zastupitelstvo mésta.

Tajemnik schvaluje navrhy smémic, fadl a jinych vnitinich pfedpisti méstského tfadu, navrhy
jinych rozhodnuti, ptikazi a opatfeni a kolektivni smlouvu s odborovou organizaci, pokud nejsou
tyto pravomoci svéfeny radé mésta nebo zastupitelstvu mésta.

Tajemnik dohlizi na dodrzovéani a aktualnost vnitinich pfedpist méstského Ufadu v piipadé
potieby pfijima nezbytna opatfeni.

Tajemnik ptimo tidi jednotlivé odbory.

Tajemnik je nadfizeny vSem zaméstnancim meésta zafazenym do méstského ufadu a v
organizacnich slozkach mésta, fidi a kontroluje jejich ¢innost.

Tajemnik schvaluje plan kontrolni ¢innosti méstského utradu.

Tajemnik schvaluje rozsah povéfeni zaméstnancti méstského tiradu navrzeného vedoucim odboru
dle ustanoveni tohoto organiza¢niho adu vnitinim piedpisem.

Tajemnik je odpovédnou osobou ve smyslu § 2 pism. e) ¢lanek 9 zékona €. 412/2005 Sb., o

ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti ve znéni pozdéjsich predpist a plni
povinnosti uloZzené mu v § 67 tohoto zakona.

Tajemnik odpovida za realizaci zédkona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii, ve znéni

pozdéjsich predpistl.

Tajemnik odpovida za proSkolovani zaméstnancti méstského tfadu z predpisii o pozarni ochrané,
bezpecnosti prace, vnitinich smérnic a pouzivani vypocetni techniky.

Tajemnik urcuje ¢erpani dovolené v souladu se zakonikem prace v§em zaméstnanciim méstského
uradu.

Tajemnik vysila vedouci odbori méstského Ufadu a pfimo podiizené zaméstnance na pracovni
tuzemské cesty, odborné staze a dava souhlas s uvolnénim pro ucely studia v pracovni dobé.

Tajemnik vysila zaméstnance méstského ufadu a organiza¢nich slozek mésta na pracovni
zahrani¢ni cesty, odborné staze a dava souhlas s uvolnénim pro ucely studia v pracovni dobé.

Tajemnik udéluje souhlas zaméstnancim méstského uUfadu a organizacnich slozek mésta s
pouzitim soukromého vozidla pro pracovni cesty.

Tajemnik udéluje souhlas zaméstnancim méstského uUfadu a organizacnich slozek mésta s
vykonavanim jiné vyd¢le¢né ¢innosti mimo vykon prace na Gfadu.
Tajemnik povétuje vedouci odbort fizenim a koordinaci prace, jakoz i feSenim kontrolnich kol

v rozsahu, ktery stanovi. Svolava a tidi pracovni porady vedoucich odbortl, ptfipadné dalSich
zaméstnanctl.

Tajemnik uzavirda jménem zaméstnavatele u zaméstnancii zafazenych do méstského uradu
kolektivni smlouvu s odborovou organizaci.

Tajemnik pomaha vyborim a komisim v jejich Cinnosti a spolu s mistostarostou je zodpovédny
za prenos informaci (ikolti, doporuceni, naméti atp.) mezi radou mésta a piislusnou komisi.

Tajemnik zajist'uje realizaci vzdélavacich programi zaméstnanct podle potieb organizace.

Tajemnik plni dal$i povinnosti a ukoly vyplyvajici ze zakona o obcich a dalSich predpisa.
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b) Vedouci odboru a hlavni ptisobnost odbori

V cele odboru je vedouci, ktery fidi jeho ¢innost, pokud se nejednd o odbor piimo fizeny tajemnikem.

Ma zejména tyto povinnosti, prava a odpovédnost:

1.

V oblasti v§eobecného fizeni:

a)

b)

zajistuje ukoly souvisejici s pfipravou mesta a méstského uradu na krizové stavy, a s
opatfenimi k feSeni mimotradnych situaci, ochranou utajovanych informaci a zvlastnich
skute¢nosti,

zajiStuje v rozsahu své pusobnosti ukoly souvisejici s opatfenimi k feSeni zivelnych
pohrom a mimotadnych udalosti,

podepisuje jménem meéstského ufadu prislusna spravni rozhodnuti, statistické vykazy a
pisemnou korespondenci tykajici se ¢innosti jim fizené¢ho odboru,

mize pisemné povefit jiného zaméstnance odboru k podepisovani urcitych druht
pisemnosti (véetné spravnich rozhodnuti) v povétreni vyslovné uvedenych po predchozim
souhlasu tajemnika méstského ufadu,

podava informace v souladu se zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k
informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist, a dle smérnice méstského tradu k provedeni
tohoto zdkona vydané, a odpovida za jejich spravnost,

jako prikazce operace, resp. spravce rozpoctu, v systému predbézné tidici kontroly
hospodateni s vefejnymi prostfedky mésta zejména:

- vypracovava navrh rozpoctu za ¢innosti fizené odborem vcetné jim metodicky
vedenych piispévkovych organizaci,

- rozepisuje finan¢ni objemy a ukazatele schvaleného rozpoctu mésta na
prislusné rozpoctové obdobi v podrobném rozpoctu,

- navrhuje podle odvétvové plsobnosti odboru zavazné ekonomické a veécné
ukazatele hmotné zainteresovanosti ptispévkovym organizacim a organizac¢nim
sloZzkam na pfislusné rozpoc¢tové obdobi,

- odpovida za dodrZzovani rozpoétovych pravidel a rozpoétové kazné,
hospodarné vynakladani finanénich prostfedki odboru a kontroluje
hospodateni s rozpoctovymi prostiedky, navrhuje rozpoctova opatieni a
rozpoc¢tové zmeény v piislusném rozpoctovém obdobi,

- kontroluje hospodaieni s rozpoctovymi prostfedky odboru, metodicky
vedenych pfispévkovych organizaci a fizenych organizacnich slozek,

- odpovidd za spravné a v€asné piedavani ucetnich dokladl a podkladd pro
ucétovani odboru finan¢nimu,

- odpovida za zpracovani podkladi a zprav o pfipraveé, plnéni a kontrole
rozpo¢tu odboru v prislusném rozpoctovém obdobi,

- kontroluje a podepisuje ucetni doklady tykajici se spravy a uziti rozpoc¢tovych
prostfedkti odboru, a to v souladu s aktudlni smérnici upravujici ob&h ticetnich
dokladi

- rozhoduje o pfipadném vylouceni referenta odboru méstského Uradu z
projednavani a rozhodovéani véci a Cini potfebna opatfeni k zajisténi dalSiho
fizeni.

2. Rozsah putsobnosti zabezpecovanych jednotlivymi odbory je stanoven v¢l. 16 tohoto
organiza¢niho tadu, kde jsou uvedeny ramcové napln€ Cinnosti, vnitini ¢lenéni odboru a fizeni
organizacnich slozek, metodické vedeni prispévkovych organizaci.
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Clinek 16 — PUSOBNOST A RAMCOVA NAPLN CINNOSTI ODBORU MESTSKEHO

a) Starosta

URADU

Starosta stoji v ¢ele Méstského utfadu Jilové, jeho chod zajistuje ptredevSim prostfednictvim

tajemnika M&U.

b) Tajemnik

Tajemnik mimo prava a povinnosti mu dané pfislusSnymi zakony dale fidi pracovisté, kterd zabezpecuji

ukoly souvisejici

s fizenim méstského ufadu a s Cinnosti méstského urfadu vici jinym subjektim.

Tajemnik méstského ufadu je registracnim Gfadem ve smyslu zakona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu.

¢) Odbor_vnitinich véci a spravnich ¢innosti

Odbor vnitinich véci zabezpecuje:

- vykon ¢innosti ,kancelafe starosty“ — tj. servisni kancelaiské, komunikacni, administrativni,

organizacni sluzby pro starostu, mistostarostu, tajemnika méstského uradu, zastupitele mésta a cleny rady
mésta, odbory M¢U, ostatni organy a organizacni slozky mésta, zejména:

servisni kancelaiské, komunika¢ni, administrativni, organiza¢ni prace pro starostu,
mistostarostu, tajemnika méstského Gradu, zastupitele mésta a ¢leny rady mésta (napf.
evidence a vyfizovani korespondence, komplexni prace v elektronické spisové sluzbé
(napft. evidence dorucené a odeslané posty, zplisob vyfizeni dokumentli, vytvoreni
nového dokumentu, vkladani el. obrazd, vytvafeni spisi, aj.); pfiprava materiali do
jednani RMJ a ZMJ, organizace schiizek, navrhy terminti jednéni; prabézné sledovani
plnéni usneseni a ukoli uloZenych radou mésta, zastupitelstvem mésta a tkolt
vyplyvajicich z porad vedeni a porad vedoucich odborti, provadéni fadné archivace
pisemnosti sekretariatu starosty, mistostarosty a tajemnika v¢etné podavani navrhi na
skartaci, aj.),

administrativni prace spojené s plnénim tkoll v oblasti samostatné pisobnosti v
soucinnosti s ostatnimi odbory méstského tradu,

pfiprava schiizi rady meésta a zasedani =zastupitelstva mésta, zpracovavani
dokumentace o pribchu téchto jednani, vedeni jeji archivaci a predavani informaci
odboriim a vedoucim zaméstnanctim,

vedeni evidence ukold uloZzenych radou mésta a zastupitelstvem mésta a piedavani
informaci o téchto tkolech odboram M&U, méstské policii, jednotce SDH a dal§im
subjektlim, a zajisténi predavani zpétnych informaci o plnéni téchto kol v ur€enych
terminech,

pienos informaci, popf. spoluprace s ostatnimi subjekty ve mésté pii zajiStovani
dopliujicich podkladi a zprav pro jednani rady meésta a zastupitelstva mésta,

pfiprava navrhu termini zasedani zastupitelstva mésta a schlizi rady meésta a jeho
predloZeni uvedenym organtim mésta ke schvaleni,

vedeni evidence (aktualniho seznamu) Clenti rady mésta, zastupitelstva mésta, ¢lent
vyboru zastupitelstva mésta a komisi rady mésta véetné kontaktnich udajd,
informovani tajemnika a mzdové ucetni o zménach ve slozeni zastupitelstva mésta,
rady mésta, vybort zastupitelstva mésta a komisi rady mésta,

soustifed'ovani a vedeni evidence zapisti z jedndni vyborii zastupitelstva mésta a
komisi rady mésta,

sdélovani vysledku projednani véci v pfislusnych organech mésta obCanim a
organizacim, jichz se projednavana véc tyka, pokud vytizeni neprovadi n€ktery jiny
odbor,

spoluprace se ¢leny zastupitelstva mésta pfi plnéni jejich ukold,
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evidovani navrhd, pfipominek a dotazd ¢lend zastupitelstva mésta ze zasedani

zastupitelstva mésta, a zajisténi zpétné informace o jejich vyftizeni,

organizace schlizi rady mésta a zasedani zastupitelstva mésta

vedeni evidence a dokumentace souvisejici se ziizenim a Cinnosti zvlaStnich organt

m¢ésta a poradnich organti mésta a mestského uradu,

vedeni kroniky vyznamnych navstév mésta,

vedeni evidence vydanych povéfeni, zmocnéni a plnych moci za mésto a méstsky

arad,

vedeni evidence obc¢anti a kolektivii, kterym bylo udéleno rozhodnutim rady mésta

nebo zastupitelstva mésta ocenéni, ptip. ¢estné obCanstvi mésta,

vedeni ustfedni evidence vSech objednavek zbozi a sluzeb vystavenych méstem Jilové

(jednotlivymi opravnénymi pracovniky),

- vedeni evidence veSkerych smluvnich vztahG uzavienych mezi méstem Jilové a
obchodnimi partnery, mikroregiony, uzemné samospravnymi celky, popi. dal§imi
smluvnimi partnery,

- vedeni evidence pouzivanych razitek, navrhy na jejich obnovu, doplnéni, vyménu,
vyfazeni, zajisténi objednavek na zhotoveni novych razitek,

- vedeni evidence osob, kterym byly vydany kli¢e od vchodu do budovy M&U, ostatnich
budov, a od jednotlivych pracovist a mistnosti v téchto budovach; zajisténi, uloZeni a
v ptipadé potieby vypljceni nahradnich kli¢l pro vstup na na jednotliva pracoviste
umisténg v budové M&U i v ostatnich externich budovach (zajisténi ,klicového
rezimu* véetné vedeni aktudlni evidenci),

- organizace vyuziti a koordinace jizd osobnich referentskych vozidel ve vlastnictvi
meésta, vyuzivanych zaméstnanci mésta ke sluzebnim jizdam; zpracovani meésicnich
vykazl spotfeb pohonnych hmot a ujetych kilometrd,

- garance spravnosti a jednotnosti psani pisemnosti (v samostatné i1 pienesené
pusobnosti) vytvafenim a predavanim vzord téchto pisemnosti; metodické vedeni
ostatnich zaméstnancti M&U, Elenti (resp. zaméstnancil) jinych organi a organizaénich
slozek mésta a poskytovani a predavani informaci tykajicich se této problematiky;
vySe uvedené se netykd pisemnosti pfimo generovanych specidlnimi programy
vyuzivanymi jednotlivymi odbory (napi. SU — stavebni fizeni, OF — pohledavky), kde
forma pisemnosti je pevné dana a nelze upravit,

- ukoly souvisejici s vvkonem statni spravy na uzemi mésta Jilové, a to na usecich:

evidence obyvatel — rozsah vykonavanych Cinnosti stanoven zak. ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a
rodnych cislech a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpist, a dal§imi souvisejicimi
predpisy (zejména: pfijimani a vyfizovani hlaseni k trvalému pobytu; ruseni — zakaz pobytu; rozhodovani
v prvni instanci dle § 12 vySe uvedeného zakona a ve spravnim fizeni podle zakona ¢. 500/2004 Sb., o
zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu; poskytovani pisemného sdéleni o misté pobytu obcana, a to na
zaklade pisemné zadosti podané statnim organem; provadéni zaznaml o narozeni a umrti obyvatel, o
uzavienych manzelstvich; pfi zmén€ nazvu ulic mésta provadéni pribézné zmény na evidencnich kartach
obyvatel; provadéni zapisu do ISEO ve stanoveném rozsahu),

matriky — matri¢ni ¢innost v rozsahu stanoveném zak. ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu, a pfijmeni,
ve znéni pozdéjsich predpisl, a dal§imi souvisejicimi predpisy (zejm. vede matri¢ni knihy, provadi v
nich pfislusné zapisy a vydava vypisy z matricnich knih v¢etné matri¢nich dokladd pro pouZiti v ciziné
(prvopisy a opisy rodnych, oddacich a umrtnich listil); vystavuje vysvédceni o pravni zpisobilosti k
uzavieni manzelstvi, vede spravni fizeni o zmén€ jména a piijmeni, vyfizuje zadosti o zapisy do zvlastni
matriky Brno, organizuje pribéh svatebnich a dalsich slavnostnich obcanskych obfadli souvisejicimi s
matri¢nimi udalostmi),

obcanskych prikazi - rozsah vykondvanych Cinnosti stanoven zak. ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych
prikazech, ve znéni pozd¢jsich predpist, a dalsimi souvisejicimi pfedpisy (zejména: vydava potvrzeni o
odevzdani obcanského prukazu, o ztraté, odcizeni nebo zadrZeni neplatného obcanského prikazu,
potvrzeni pii odevzdani obcanského prikazu z divodu, Ze obCan pozbyl statni ob¢anstvi nebo ukonéil
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trvaly pobyt na tzemi CR, potvrzeni pii odevzdani oblanského prikazu za oblana, kterému byla
rozhodnutim soudu omezena zpUsobilost k pravnim ukontim nebo ktery byl zpisobilosti zbaven),

zajist'uje socialné pravni ochranu ditéte - v rozsahu stanoveném zak. 359/1999 Sb., o socialné-pravni
ochrang déti, ve znéni pozd¢jsich predpist, a souvisejicich predpist,

zajiStuje vykon vidimace a legalizace — rozsah vykonavanych ¢innosti stanoven zak. ¢. 21/2006 Sb., o
ovétovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zédkont
(zakon o ovéfovani), ve znéni pozdéjsich predpist, a dal§imi souvisejicimi predpisy,

zajiSt'uje pribéh voleb — dle prislusnych pravnich predpist, napt. zak. 491/2001 Sb., zdkon o volbach do
zastupitelstva obci, zak. 59/2002 Sb., zak. 130/2000 Sb., zakon o volbach do zastupitelstev kraju, zak.
247/1995 Sb., zédkon o volbach do Parlamentu CR, zak. 62/2003 Sb., zékon o volbach do Evropského
parlamentu, zak. 275/2012 Sb., zakon o volb¢ prezidenta republiky, (+ provadéci predpisy
k uvedenym zakontm, popf. dalsi souvisejici predpisy),

OVVSC dile:
zajistuje:

- vykon a koordinaci spisové sluzby (elektronické spisové sluzby) mésta a méstského ufadu,

- vykon a koordinaci archivni sluzby, sprava spisovny-archivu mésta a méstského tradu,

- vykon Cinnosti podatelny (zahrnujici zejména: fyzické prevzeti korespondence z mistni posty,
vedeni evidence a tfidéni veskeré dorucené posty, predani dorucené posty na pfislusna pracoviste
Mé&U (popt. jingm organim &i organizaénim slozkam mésta); pfijimani korespondence k
odeslani, evidence odesilané posty, fyzické predani korespondence k odeslani na mistni postu,
zajisténi a vykon vSech souvisejicich ¢innosti v systému elektronické spisové sluzby; zajistovani
provozu Ufedni desky a elektronické ufedni desky vcéetné zvetejiiovani dokumentd a vedeni
evidence zvefejnénych dokumentd a doby jejich zvetfejnéni; ovéfovani elektronickych podpist pii
pfijeti podani v elektronické podobé podatelnou méstského uradu, kopirovaci sluzby pro
vetejnost; provoz telefonni ustfedny Méstského uradu Jilové; obsluhu faxu Méstského uradu
Jilové; poskytovani sluzeb CZECH POINT; distribuci vlastniho periodického tisku; provoz
elektronické podatelny a jeji evidence; komunikace s obCany — podavani informaci; prodej
vstupenek na kulturni a sportovni akce poradané méstem; kontaktni misto projektu Vstupenka
Décin (zajistuje prodej a rezervace vstupenek); pfijimani finanéni hotovosti od obcani za
poskytnuté sluzby (fax, kopirovani, inzerci v Jilovské sov€) a prodané vstupenky vcetné
vyhotoveni pfijmového pokladniho dokladu; aj.),

- ptipravu podkladi pro organy mésta ve vécech rozhodovani o zfizeni a ndzvech casti mésta, o
nazvech ulic a dalSich vefejnych prostranstvi, a to ve spolupraci s dotéenymi odbory,

- vydava souhlas vlastnika pozemku (mésto Jilové) se zaborem vefejného prostranstvi, pokud se
nejedna o mistni komunikaci (kompetence OMH) nebo specifické, rozsahlé ¢i dlouhodobé zabory
vetejnych prostranstvi (kompetence RMJ),

- zajistuje nakup, opravy a udrzbu kancelarské, vypocetni a komunikacni techniky vyuZzivané pro
¢innosti méstského wfadu a dalsich organti mésta, pfi tom spolupracuje s referentem OSMZP
(odpovédnym za zadavani vet. zakdzek) a fidi se smérnici o zadavani zakazek malého rozsahu
v aktudlnim znéni,

- zajiStuje ndkup kancelarského materidlu a dalsiho vybaveni potfebného pro zajisténi vykonu
¢innosti méstského tfadu a dal§ich organti mésta, pfi tom spolupracuje s referentem OSMZP
(odpovédnym za zadavani vet. zakazek), a tidi se smérnici o zadavani zakazek malého rozsahu
v aktualnim znéni, eviduje spotiebu a vydej kancelarského materialu,

- zajistuje nakup a provoz mobilnich telefontl, datovych modemut a SIM karet véetné provadéni
vyuctovani uhrady za uzivani a provoz, pfitom se fidi aktualné platnou vnitini smérnici o uzivani
mobilnich telefonnich pfistroji, datovych modemu a SIM karet,

- prijima nalezené a opusténé véci, zajist'uje jejich evidence a skladovani, napomaha vraceni véci
vlastniktim, v té€chto piipadech se fidi souvisejicimi pravnimi piedpisy,
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spolupracuje s OF pfi inventarizaci majetku a fidi se jeho pokyny,

ve spolupraci s pravnikem mésta pfipravuje navrhy smluv, jejichZ pfedmétem je dodavka zbozi ¢i
sluzeb vztahujicich se k ¢innosti odboru,

vystavuje objednavky, ptitom se fidi vnitini smérnici upravujici obéh ucetnich dokladi a smérnici
o zadavani zakazek malého rozsahu v aktualnim znéni,

v ramci odboru kontroluje spravnost vyactovani (faktur a jinych danovych dokladd) dodavek
sluzeb a zbozi plynoucich z uzavienych a platnych smluv a vystavenych objednavek,

zpracovava navrh rozpoctu odboru, zodpovida za hospodateni s finanénimi prostfedky odboru,
zajisStovani realizace socialnich programd,

zajistovani prezkoumavani a vyhodnocovani operaci a vnitiniho kontrolniho systému obce se
zaméfenim zejména na dodrZzovani pravnich predpisi, rizik a opatfeni k jejich zmirnéni ¢i
vylouceni a hodnoceni G¢innosti vnitfniho kontrolniho systému,

ve spravnim obvodu mésta Jilového pfijima oznameni o spachani nize uvedenych piestupkl
podle zékona ¢. 200/1990 Sb., o pfestupcich, ve znéni pozdéjsich predpisii a postupuje tato
oznameni vécné prislusnému organu k projednani (na zakladé uzaviené vetejnopravni smlouvy se
Statutarnim méstem DéCin zajiStuje vykon statni spravy tykajici se prestupkd Magistrat mésta
Décina),

vede evidence stiznosti a petic,

zajistuje pokladni sluzbu a provadi pokladni operace pro vefejnost a zaméstnance mesta,
hospodafi s ceninami,

provadéni inventarizace penéznich prostfedkii v pokladné a v pfiruénich pokladnach na
jednotlivych odborech,

na zéklad¢ rozhodnuti zastupitelstva mésta oznamuje Ministerstvu vnitra a piislusnému
katastralnimu ufadu nazvy nové vzniklych casti mésta, zmény jejich nazva jakoz i zanik Casti
obce,

vypracovava navrh Spisového a skartaéniho fadu Mésta Jilové a Mestského ufadu Jilové,
zajiSt'uje jeho aktualizaci a kontrolu dodrZovani jeho ustanoveni,

zajiStuje skartacni fizeni ve spolupraci s ostatnimi odbory méstského ufadu dle Spisového a
skarta¢niho tadu,

zajistuje pro potreby mésta a méstského uradu tisténou podobu pravnich ptedpist, norem a
zavaznych pokyntl vyssich organt vefejné spravy,

zajistuje vykon ¢innosti v oblasti informatiky (sprava opera¢nich systému, fadnd archivace a
zalohovani dat a udaju IS; vedeni evidence licenci pouzivaného softwaru, evidence HW a SW
vybaveni a souvisejici kancelafské techniky - kopirky, tiskdrny, multifunkéni zafizeni;
poskytovani metodické a technické pomoci odborim meéstského ufadu, ostatnim orgdniim a
organiza¢nim slozkdm mésta, prispévkovym organizacim zfizenym méstem v oblasti vypocetni
techniky a tisku; provadéni zaskoleni zaméstnanci do prace s VT, konzultace, poradenska
¢innost; vyhodnocovani zavadéni a vyuzivani IS a navrhy odpovidajicich opatfent;

navrhy aktualizaci, rozSifeni, popf. nakupti nového SW; sprava, udrzba, opravy, obnova
stavajiciho HW, navrhy nakupu nového HW véetné stanoveni priorit a finanénich analyz; plnéni
ukolid vyplyvajicich ze zakona ¢. 365/2000 Sb., IS vefejné spravy; plnéni pozadavkl vyplyvajici
z nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zédkon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu; provadéni grafické a kone¢né upravy pocitacovych vystupd pro odbory méstského
ufadu; tvorba, aktualizace a distribuce jednotnych formulart odborim a vefejnosti; navrhovani
propagace méstského ufadu s vyuzitim nejnovéjsich informacnich technologii , provoz intranetu
meéstského Gradu a odpovédnost za jeho aktualizaci a rozvoj; sprava, koordinace, vyroba a plnéni
www stranek meésta, kalkulace nakladii kopirovacich sluzeb pro vefejnost vcetné piedlozeni
ceniku radé¢ meésta ke schvaleni; pribézné sledovani ndkladd na tisk u vSech pouzivanych
tiskaren, navrhy optimalizace tisku véetné finan¢nich analyz; navrhy a podnéty ke zlepsSeni funkei
informacniho systému méstského Gfadu; zajisténi ochrany elektronickych dat a osobnich tdaji v
elektronickych informacnich systémech; zhotovovani sluzebnich prikazi zaméstnancim mésta a
méstského ufadu; vykon Cinnosti spojenych s registraci agend v systému zakladnich registrt, aj.),

odpovida za zajiStovani kulturnich a spoleCenskych akci v ramci mésta, mikroregionu, které
mesto pofada nebo se na nich podili,
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zajistuje a vykonava c¢innosti v oblasti kultury (zejména: odpovidd za pfipravu a prubéh
kulturnich, spolecenskych a jinych akci v ramci mésta ¢i mikroregionu, které mésto porada nebo
se na nich podili; zajist'uje veskeré provozni zaleZitosti v souvislosti s pofadanim spolecenskych a
kulturnich akci (Satna, vstupné, uklid, propagace, plakaty, zkousky, ptiprava salu, véetné presunt
pottebného vybaveni) v Jilovském zamku; jedna a udrzuje kontakty s uméleckymi agenturami,
soubory a zdjmovymi uméleckymi skupinami, Skolskymi zafizenimi, amatérskymi skupinami a
zajmovymi uskupenimi, krouzky ¢i kluby; spolupracuje s OSA a Intergram (Ochranny svaz
autorl pro prava k dilim hudebnim); zajistuje propagaci kulturnich_a spoleenskych aktivit
meésta ve sdé€lovacich prostiedcich a nabidku volnych kapacit Jilovského zédmku piipadnym
zajemcum,; zajiStuje navrhy a zvefejnéni plakatt spolecenskych a kulturnich akei mésta; vede
uceleny piehled o kulturnich a spolecenskych akcich mésta; koordinuje planované a probihajici
akce; odpovida za zajisténi obcCerstveni (popf. dalSich provozovatell stankového prodeje) pri
zajiStovani akci pofddanych méstem v pozadovaném terminu v pozadovaném rozsahu; dba o
hospodarnost provozu pfi kulturnich a spoleCenskych akcich mésta; pravidelné a s ¢asovym
pfedstihem informuje vedeni mésta o planovaném programu, organiza¢nim, personalnim a
technickém zajisténi akci pofddanych méstem; pfipravuje na vyzadani podklady pro jednani
zastupitelstva mésta a rady mésta; odpovida za zajiSténi béznych provoznich praci a doplitkovych
sluzeb v Jilovském zamku a jeho arealu; pfipravuje a piednasi uvodni slovo, piipadné uvadi a
predstavuje ucinkujici pii  kulturnich akcich mésta; zajistuje prodej propagacnich a
upominkovych materidll; pfipravuje a zpracovava podklady pro ro¢ni zapis do kroniky mésta z
oblasti kultury a spole¢enského zivota mésta; zajistuje poradani vystav v prostorach Jilovského
zamku; soustfed’uje, tfidi a uschovava ¢lanky, doklady, fotografie, obrazy, pfedméty, zvukové a
obrazové zaznamy do sbirek, které souviseji s méstem Ci bezprostfednim okolim a vede jejich
dokumentaci; vyhleddvé a shromazd’'uje materialy, které se vztahuji k historii mésta; vyhledava a
shromazd’uje materialy ze soucasnosti pro kroniku mésta, zajistuje jejich prehledné usporadani;
zajistuje pripravu besed pro zaky zékladni Skoly o historii mésta; zajistuje pruvodcovskou sluzbu
na zamku; pfipravuje informace o kulturnich akcich do Jilovské sovy; ve spolupraci s referentem
investic zajiStuje vybér a nakup propaga¢nich materiald mésta; zajiStuje distribuci a prodej
propagaénich materiald mésta, Mikroregionu Labské skaly, Mikroregionu Ceské Svycarsko,
vcetng Clenskych obci mikroregionu, jakoz i dalSich mést ¢i instituci, které o tuto sluzbu pozadaji
(Dé&in, Usti n. L., narodni parky, spravy chranénych krajinnych oblasti ap.); ve spolupraci s
$éfredaktorem a dal$imi Cleny redakéni rady pripravuje a zajistuje vydavani novin ,Jilovska
sova‘“; spoluprcuje pfi rozvoji a udrzovani ptes hrani¢nich partnerskych vztahti (Rosenthal -
Bielatal, Spravni spolecenstvi Konigstein, Euroregion Elbe/Labe aj.), spolupracuje na ptiprave a
realizaci rozvojovych programi mésta, mikroregionu, a to i ve vztahu na pies hrani¢ni spolupraci,
poskytuje vSeobecné turistické informace o meést€¢ a okoli (turistické zajimavosti, dopravni
spojeni, moznosti ubytovani, pamétihodnosti aj.)),

zajistuje provoz méstské knihovny (zejména tyto Cinnosti: evidence knih, Casopistl, jejich
vypljcky a ¢tenaid; pujcovani knih a Casopisti; poskytovani sluzby vetejného internetu, vedeni
evidence jeho vyuziti; ndkup a pofizeni novych knih a casopist; likvidace zastaralych a
ponicenych knih a cCasopisii; vedeni potfebné kartotéky; spoluprace s knihovnou v DéECing,
kniznimi velkoobchody a prodejci knih; vybér stanovenych poplatkli za vyptjcovani knih,
Casopisl a uzivani vefejného internetu ¢i dalsi sluzby knihovny; vymahani nevracenych knih a
Casopisli; zajiStovani béZznych provoznich praci; pofadani informacnich, vzdélavacich a
kulturnich akci pro déti z matetskych a zakladnich Skol (besedy, kulturni akce); zajistovani
prodeje propaga¢nich materialtit mésta; propagace knihovny ve mésté i blizkém okoli (akce napf.
Tyden knihoven, Bfezen — mésic knihoven a internetu),

OVVSC dale zabezpeduje podle pokynil tajemnika bezproblémovy chod provozu méstského
utfadu a plni dalsi ukoly v rdmci vykonu pfenesené a samostatné ptisobnosti,

zajistuje vykon dil¢ich cinnosti vramci krizového fizeni meésta dle pokyni starosty,
mistostarosty, resp. tajemnika M&U
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d) Odbor finanéni

PlIni tkoly tykajici se rozpoctu a finan¢niho hospodafeni mésta; zejména provadi dozor a kontrolu nad
plnénim rozpoctu mésta, vede evidenci smluv napf. pojistovacich, smluv na dodavku vody, energii,
sluzeb atp., sleduje jejich plnéni, spravuje poplatky véetné jejich vymahani, které mésto ve svém tuzemi
zavedlo pokud dale neni stanoveno jinak; pfipravuje podklady pro audit, zpracovava ucetni a finanéni
udaje a podle pozadavki rady a zastupitelstva mésta sestavuje potfebné piehledy o plnéni rozpoctu, stavu
Gi¢etniho majetku mésta. Ridi a vyhodnocuje inventarizaci majetku mésta. Zajistuje i¢etni a finanéni
vykaznictvi.

Zajist'uje zejména :

- vykonavani dalsi spravni ¢innosti pfi finanénim hospodafeni mésta (1zemniho samospravného celku, -
USC) a jeho prezkumu a spravé dani a poplatkti (§ 1 odst. 1 pism. f) a g) vyhlasky & 512/2002 Sb., o
zvlastni odborné zpisobilosti tfedniki a priloha k této vyhlasce),

- vykon statni spravy méstského ufadu v prenesené plisobnosti na Useku hracich pfistroji, vydava
rozhodnuti o povoleni vyhernich hracich automatd a vybér poplatki,

- kontrolu hospodateni ptispévkovych organizaci,

- provadéni dozoru nad dodrzovanim zakona o vetejnych sbirkach a o loteriich a jinych podobnych hrach,
- povoleni sbirky jejichZ vytézku se ma pouzit v Ceské republice,

- vedeni Casti personalni agendy a mzdové ucetnictvi pro zaméstnance mésta zafazené v méstském uradu,
organizac¢nich slozkach mésta a méstské policie,

- uchovavani veskeré dokumentace souvisejici s realizaci projektt, véetné ucetnictvi o projektech po dobu
deseti let od ukonéeni financovani projekti. Doklady budou uchovany zptisobem uvedenym v zakoné
563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdejsich predpisi,

- kontrolu a vyhodnoceni smluv o dotacich, grantech apod.,

- podle pokynt piedsed podminky pro ¢innost a zasedani finan¢niho vyboru,

- sestavovani navrhu rozpoctu mésta, metodicky tidi zpracovani jednotlivych casti rozpoctu na odborech
MeU,

- zpracovani navrhd vnitinich pfedpisii a smérnic tykajicich se hospodafeni s majetkem a finan¢nimi
prostiedky mésta,

- metodiku Gcetnictvi, harmonogram inventarizaci a ro¢ni uzavérky,

- finan¢ni prostiedky rozpoctu na jednotliva obdobi a polozky,

- sledovani plnéni pfijmové stranky rozpoctu, sleduje a kontroluje Cerpani rozpoctu, upozoriiuje na
nedostatky a navrhuje opatieni k dodrZeni rozpoctu nebo rozpoctové zmény,

- posuzovani finanénich plani zaiizeni M&U, vede jejich evidenci,

- sledovani Cerpani a pouziti Socialniho fondu,

- sestavovani navrhu na finan¢ni vypotradani a navrh na vypotadani pfijatych a poskytnutych finan¢nich
dotaci a ptjcek,

- zpracovani rozborti hospodateni a predklada je organim meésta,

- vedeni Gcetnictvi mésta a jeho zafizeni, zpracovadva mésicni a ro¢ni ucetni uzaveérky,

- vedeni evidence majetku mésta a zajist'uje jeho inventarizaci,

- zpracovani mezd a platd zaméstnanct a datiové néleZitosti k nim, vedeni evidence SUDZ, vedeni
evidence pohledavek a zavazk, zajist'uje jejich pripadné vymahani,

- predavani pohledavek k vymahani pravni cestou,

- evidenci znamek za psy,

- vedeni agendy dani a poplatki, pronajmu a prodeju,

- sledovani Cerpani dotaci prispévkovymi organizacemi,

- provadéni fakturaci, vedeni knih doslych a odeslanych faktur,

- likvidaci cestovnich piikaz,

- vyhotoveni platebnich vymért za mistni poplatky, vymétuje platby za pozdné uhrazené poplatky véetné
urokt z prodleni,

- provadéni a vyhodnocovani finan¢ni kontroly v pisobnosti ¢innosti mésta,
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- vypracovava statisticka hlaseni,

- vede ucetnictvi ve stanoveném rozsahu za spravované byty a nebytové prostory,

- pojisténi movitého majetku mésta prostiednictvim pojistovaciho makléfe,

- zakonné pojisténi odpoveédnosti za Skodu zpilsobenou provozem vozidel, a to prostiednictvim
pojistovaciho makléte,

- zajist'uje, koordinuje a metodicky fidi inventarizaci majetku v souladu s platnymi pravnimi predpisy a
dal$imi internimi pfedpisy,

- zajistuje Cinnosti ve spisové sluzbé dle spisového fadu,

- zajist'uje vykon dil¢ich Cinnosti v rdmci krizového fizeni mésta dle pokynti starosty, mistostarosty, resp.
tajemnika M&U.

e) Odbor spravy majetku a Zivotniho prostiedi

Spravuje obytné domy, v nich zfizené byty a nebytové prostory ve vlastnictvi mésta , provadi jejich
udrzbu a opravy; za tim Gcelem sestavuje navrh rozpoctu ,.hospodafeni s byty a nebytovymi prostory®,
ktery ptredklada odboru finan¢nimu; hospodaii podle schvaleného rozpoctu a vede o tom fadnou ucetni
evidenci, kterou mési¢né uzavira a predava odboru finanénimu.

na useku majetkové spravy, vystavby a Zivotniho prostiedi zajiSt'uje zejména:
Jistuje zej

- vykon spravnich ¢innosti v samostatné i v pfenesené ptisobnosti,

- na zaklad€ rozhodnuti rady a zastupitelstva mésta uzavira najemni smlouvy k uzivani obytnych domd,
bytli a nebytovych prostor v nich zfizenych vetné pozemkl k nim pfilehlych a pfipravuje starostovi k
podpisu kupni ¢i prodejni smlouvy nemovitosti ve vlastnictvi mésta Jilového a vede jejich evidenci,

- kontrolu dodrzovani najemnich smluv uzavienych k uzivani obytnych domti, byt a nebytovych prostor
v nich zfizenych a o zjisténych nedostatcich havarijniho charakteru bezodkladné informuje tajemnika
méstského ufadu s uvedenim navrhu pfipadného napravného opatieni (véetné nezaplaceného najemného),
- inkasuje a vymaha najemné a thrady za sluzby spojené s ndjmy obytnych domu, bytd a nebytovych
prostor a dalsiho nemovitého majetku mésta vcetné méstského koupalisté, vcetné poplatki prodleni,

- podle pokynii predsedy zabezpecuje podminky pro Cinnost a zasedani komise bytové a vystavby;
pfijima a eviduje zadosti o byt,

- vykon statni spravy méstského ufadu v prenesené plsobnosti na tiseku ochrany zemédélského ptdniho
fondu,

- pInéni Gkoll vystavby a stavebni drzby objektl mésta,

- podklady pro financovani akci hrazenych z dotaci kraje, statu a EU,

- organizovani stavebni Uipravy a udrzbu objektll v pamatkové zonée,

- ptipravu vSech akci mésta podléhajici rezimu zdkona o vetejnych zakéazkach k vybérovému fizeni.

- podklady a zazemi pro ¢innost komise bytové a vystavby,

- napomaha rozvoji individualni vystavby, spolupracuje s organizacemi i jednotlivymi stavebniky pfi
vytvareni podminek pro rozvoj bytové vystavby dle schvélenych zésad,

- zucastnuje se kontrolnich dni stavebnich akci na izemi mésta,

- zajistuje investi¢ni vystavbu, kde je investorem meésto, vypracovava navrh planu investi¢ni vystavby,
vykonava Cinnosti investora vlastnich staveb, eviduje a schvaluje néklady na tyto stavby,

- spolupracuje pfi zajisStovani stanovisek a podkladd k opravam a udrzbé budov v majetku mésta,

- spolupracuje pii vyfizovani majetkopravnich zalezitosti,

- spolupracuje se SCVK, RTP KU UK, Odborem Zivotniho prostiedi Magistratu mésta D&¢in v otazkach
zasobovani pitnou vodou a nakladani s odpadnimi vodami,

- vykonava statni spravu, pusobnost silni¢niho spravniho ufadu a statniho dozoru na mistnich
komunikacich a vefejné ptistupnych uéelovych komunikacich,

- vykonava statni spravu na méstské kanalizaci,

- provéfuje zastavovaci plany, spolupracuje s organy uzemniho planovani pfi koordinaci a vybéru
staveni$té pro ruzné druhy vystavby dle Gizemniho planu,

- vede agendu odpadového hospodaistvi (mestskych zafizeni, komunalniho odpadu a kontrol
podnikatell1),
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- vede evidenci pozemkt v majetku mésta a vyfizuje véci s tim souvisejici (najemni smlouvy, vécna
bfemena, podklady pro radu mésta a zastupitelstvo mésta, aj.),

- ¢ini opatfeni ke zdolani ndkaz a jinych hromadnych onemocnéni zvirat,

- kontroluje vykon spravy obecnich lesu,

- provadi pfislusna spravni fizeni a vydava rozhodnuti,

- spolupracuje s odborem MH pii feSeni Gprav a vysadby zeleng,

- spravuje bytovy a nebytovy fond Mésta Jilového,

- zajiStuje udrZzbu a opravy, rekonstrukce, modernizaci a vystavbu externimi dodavateli nebo v
ptihodnych situacich po dohod¢ s vedoucim odboru mistniho hospodéfstvi zaméstnanci z odboru,

- stanovuje najemné v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a usnesenim Rady mésta Jilového,

- stanovuje zalohy za sluzby, vodné a sto¢né, teplo, teplou uzitkovou vodu ve spojitosti s uzivanim bytd a
nebytovych prostor,

- stanovuje kauce souvisejici s uzivanim byt v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy,

- provadi preventivni prohlidky a kontroly spravovanych objektti v souladu s platnymi pravnimi predpisy,
- zajistuje stanovené revize (elektro, plyn, hromosvody, hasici pristroje, kominy) podle platnych norem a
pravnich predpist,

- vede evidenci plateb najemného a zaloh na sluzby a jejich vyuctovani dle platnych piedpisu,

- sestavuje ro¢ni a viceleté plany akci Gdrzby a oprav budov,

- zpracovava ro¢ni finan¢ni plan udrzby, oprav, rekonstrukci, modernizaci a vystavby budov,

- ptipravuje podklady pro vybérova fizeni na vybér dodavatele na realizaci vefejnych zakazek u bytd a
nebytovych prostor,

- kontroluje kvalitu provadénych stavebnich praci,

- vede evidenci rozestavénych akci,

- vede stavebné technickou dokumentaci spravovanych objektt a staveb,

- kontroluje vécnou a finanéni spravnost uctovanych praci a dodavek,

- uzavira smlouvy o najmu bytl a nebytovych prostor v souladu s platnymi pfedpisy,

- vymaha dluzné najemné a platby souvisejici s uzivanim bytd a nebytovych prostor,

- uzavira dohody o uznani dluhu na najemném a platbach souvisejicich s uzivanim byt a nebytovych
prostor, a o jejich splaceni v souladu s platnymi ptedpisy,

- vede evidenci zadateltl o byt,

- ptedava podklady pro soudni vymahani dluhli na najemném a platbach souvisejicich s uzivanim bytt a
nebytovych prostor,

- zajistuje vyvazeni septikll a ¢isténi lapolli u bytl a nebytovych prostor,

- zajistuje odstaveni septikli u budov, které byly napojeny na kmenovou stoku,

- vykonava statni spravu na tseku ochrany ovzdus$i, v odpadovém hospodafstvi, v ochrané ptirody a
krajiny a ve vécech veterinarni péce,

- je organem rostlinolékaiské péce,

- spolupracuje s M¢éstskou policii pii feSeni problematiky opusténych a zatoulanych zvifat, véetné
zajisténi jejich odchytu,

- vedeni evidence o umisténi trvalych i koCovnych stanovist’ véelstev na zaklad€ oznameni chovatelt.

- vede evidenci vySe najemného, sluzeb spojenych s uzivanim bytd, dluhti na najemném a sluzbach véetné
poplatkti z prodleni,

- eviduje vysi kauci za ndjem byt,

- ptipravuje, zadava a kontroluje vefejné zakazky malého rozsahu, pritom postupuje dle aktualni smérnice
o zadavani vetfejnych zakazek malého rozsahu,

- zajistuje ¢innosti ve spisové sluzbé dle spisového tadu,

- zajistuje vykon dil¢ich ¢innosti v ramci krizového fizeni mésta dle pokyni starosty, mistostarosty, resp.
tajemnika M&U.

f) Odbor stavebni urrad

Vykonava v pienesené plsobnosti uzemné planovaci ¢innost podle § 6 odst. 2 zakona ¢. 183/2006 Sb., o
uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zdkon), ve znéni pozd¢jsich predpist.
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Vykonava v pienesené pusobnosti stavebni Gfad podle § 13 odst. 1 pism. g) zakona ¢. 183/2006 Sb., o
uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zdkon), ve znéni pozd¢jsich predpist.

V ramci samostatné plsobnosti mésta rozhoduje o ptidéleni ¢isel popisnych, evidencnich a orientacnich
budovam podléhajicim oznaceni dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisi a
vyhlasky ¢. 326/2000 Sb., o zptisobu oznacovani ulic a ostatnich vetejnych prostranstvi ndzvy, o zpiisobu
pouziti a umisténi Cisel k oznaceni budov, o nalezitostech ohlaseni o precislovani budov a o postupu a
oznamovani pridéleni ¢isel a dokladech potiebnych k pfidéleni, ve znéni vyhlasky ¢. 193/2001 Sb.

na useku uzemniho panovani a stavebniho tiFadu zajist'uje zejména tyto ¢innosti:

- pofizuje uzemni plén a regulacni plan pro Gizemi obce,

- pofizuje vymezeni zastavéného uzemi na zadost obce ve svém spravnim obvodu,

- podava navrh na vlozeni dat do evidence izemné planovaci ¢innosti,

- vykonava dalsi ¢innosti podle tohoto zakona,

- potizuje uzemni studii,

- na zakladé vetrejnopravni smlouvy vykonava tuto ptisobnost pro obec ve stejném spravnim
obvodu obce z rozsitenou plisobnosti,

- oznamuje a fidi izemndi fizeni a vydava izemni rozhodnuti:

- 0 umisténi stavby nebo zatizeni,

- 0 zmén¢ vyuziti zemi,

- 0 zmeén¢ stavby a o zmén¢ vlivu stavby na vyuziti izemi,

- 0 déleni nebo scelovani pozemkd,

- 0 ochranném pasmu,

- provadi zmény a zruSeni izemniho rozhodnuti,

- provadi zjednoduSené uzemni fizeni,

- vydava izemni souhlas,

- provadi slou¢ené stavebni a uzemni fizeni,

- kontroluje opravnéni k projektovani a provadéni staveb,

- povoluje ohlasené stavby,

- oznamuje a fidi stavebni fizeni a vydava stavebni povoleni,

- provadi zkracené stavebni fizeni,

- povoluje zmény staveb pied dokoncenim,

- vydava kolaudac¢ni souhlas,

- povoluje pred¢asné uzivani stavby,

- povoluje zkusebni provoz,

- povoluje zménu v uzivani stavby,

- vede fizeni a nafizuje a povoluje odstraiiovani staveb, terénnich uprav a zatizeni,

- nafizuje neodkladné odstranéni stavby a nutné zabezpe€ovaci prace,

- nafizuje nezbytné Upravy na stavbach z ditvodl hygienickych, bezpecnostnich, pozarnich, provoznich a

dalsich stanovenych zakony,

- vydava rozhodnuti o poskytnuti stavebniho piispévku,

- nafizuje udrzovaci prace na stavbe,

- vede fizeni a vydava rozhodnuti o vyklizeni stavby,

- vede fizeni o prestupcich a uklada pokuty za poruseni stavebniho zakona,

- vydava rozhodnuti o povoleni vyjimek z OTP,

Dale:

- vydava stanoviska k fizenim, ktera provad¢ji specialni stavebni Grady,

- vede evidenci rozestavénych rodinnych domd,

- eviduje vSechna vlastni vydana rozhodnuti a zpracovava pozadovana hlaseni,

- zpracovava statisticka hlaseni,

- v souladu s piisluSnymi predpisy zajistuje evidenci, ukladani a skartaci izemnich rozhodnuti a dalich
pisemnosti tykajicich se staveb ve svém uzemnim obvodu,

- poskytuje odbornou poradenskou ¢innost pro stavebniky,

- zajistuje Cinnosti ve spisové sluzbé dle spisového fadu,
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- zajistuje vykon dil¢ich ¢innosti v ramci krizového fizeni mésta dle pokynt starosty, mistostarosty, resp.
tajemnika MeU.

g) Odbor mistniho hospodarstvi

- vykonava majetkovou spravu na mistnich komunikacich a vetejné€ pfistupnych ti€elovych komunikacich
ve vlastnictvi mésta, méstské kanalizaci, vefejném osvétleni a dopravnim znafeni na mistnich
komunikacich,

- jako majetkovy spravce vydava stanoviska, vyjadfeni a souhlasy na tiseku mistnich komunikaci a
vetejné pristupnych ucelovych komunikaci, méstské kanalizace, vetejného osvétleni a vetejné zelené ve
vlastnictvi mésta; vystavuje piedavaci protokoly,

- uzavira dohody o uzivéani vetejného prostranstvi, vystavuje predavaci protokoly a zpracovava podklady
pro vyméteni vySe poplatku za uzivani pro OF,

- vede pasport mistnich komunikaci, dopravniho znaceni, vefejného osvétleni a méstské kanalizace,

- zucCastnuje se predavani stavenist’, kontrolnich dnt a kolaudacnich tizeni stavebnich akci, pti nichz jsou
dotceny mistni komunikace a vefejna prostranstvi, VO, kanalizace,

- udrzuje Cistotu mistnich komunikaci, vefejnych prostranstvi a zelenych ploch v majetku mésta, které
nejsou predmétem prondjmu,

- zajistuje sjizdnost mistnich komunikaci ovlivnénou stavebnim stavem a povétrnostnimi vlivy,

- zajiStuje opravy mistnich komunikaci, v¢etné jejich odvodnéni,

- zajistuje udrzbu a opravy mosti a zabradli v majetku mésta, vede evidenci mostnich listi,

- zajistuje osazovani a drzbu dopravniho zna¢eni na mistnich komunikacich,

- predklada rad€ mésta ke schvéleni ndjemni smlouvy a jejich dodatky k uzivani hrobovych mist,

- eviduje a vybird platby za prondjem hrobovych mist a za sluzby s najmem spojené ve stanovenych
lIhutach,

- vybira platby za prodej urnovych pomnikli a nerezové piizdoby, a dalsi sluzby spojené s provozem
hibitova,

- vede skladovou evidenci zbozi pro dal$i prodej - urnové pomniky a nerez ptizdoby; v¢. fyzické
inventury,

- provadi udrzbu a zajist'uje opravy kanalizace v majetku mésta,

- zajistuje udrzbu a opravy vefejného osvétleni,

- zajistuje zlepSovani vzhledu mésta,

- provadi a zajistuje udrzbu meéstské zelené, (sekani, hrabani a odvoz travy; fez nebo kaceni dfevin,
stiihani zivych plott....), vybrané ¢innosti provadi ve spolupraci s ISDHO,

- zajistuje zahradnické prace v zameckém parku, ve mésté a v aredlech méstskych zatizeni, s vyjimkou
aredll ptispévkovych organizaci mésta,

- zajistuje, vyrabi a udrzuje méstsky mobiliaf,

- zajistuje pravidelné kontroly provozuschopnosti détskych hiist, v¢. oprav,

- zajistuje provozuschopnost budov svéfenych odboru,

- zajiStuje dopravu véci a materidlu pro vSechna meéstska zatizeni vozidly OMH, dle aktudlnich
pozadavki a technickych moznosti odboru,

- spolupracuje referentem OSMZP (odpovédnym za zadavéani vef. zakazek) na pripravé, zadavani a
kontrole vetejnych zakdzek malého rozsahu, pfitom postupuje dle aktudlné platné smérnice, o zadavani
vetejnych zak4zek malého rozsahu,

- vede skladovou evidenci materiali, PHM, nahradnich dilt, ochrannych pomticek, svéfenych vyrobnich
a dopravnich prostiedka a strojii odboru MH, v¢. fyzické inventury,

- zajistuje provozuschopnost motorovych vozidel (v€. referentskych ) a dodrzuje lhity STK a méfeni
emisi, uschovava technické prikazy ke svéfenym motorovym vozidlim,

- zajist'uje udrzbu a opravy svétenych vyrobnich prostredku a strojd,

- zajist'uje drobné opravy a udrzbu bytl a nebytovych prostor, ve spolupraci s Odborem spravy majetku a
zivotniho prostredi,

- provozuje koupalisté, véetné pokladni evidence a materidlového zajisténi, v¢. vyhodnocovani nakladu,
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- zajiStuje u svych pracovnikd kontrolu dodrzovani ptfedpisi na useku BOZP a PO a hygieny, v¢.
odbornych Skoleni; provadi vstupni a periodicka Skoleni BOZP; zajistuje zdravotni prohlidky dle
predepsanych lhtt,

- vybira platby za prodej dfeva za hotové,

- spolupracuje pti svozu komunalniho, velkoobjemového a nebezpecného odpadu,

- vede skladovou evidenci a odvoz odpadnich nadob dle pozadavki referenta OSMZP,

- zodpovida za hospodateni s finan¢nimi prostfedky odboru,

- zpracovava navrh rozpoctu odboru (vydajovou i pfijmovou cast) a predklada jej odboru finanénimu;
hospodati podle schvaleného rozpoctu; spolupracuje s FO pii sledovani Cerpani rozpoctu a navrhuje
rozpoctové zmeény u kapitol spravovanych odborem MH,

- plni dal8ich tikoly podobného charakteru, zadanych nadfizenymi, RMJ a ZMJ,

- zajistuje ¢innosti ve spisové sluzbé dle spisového fadu,

- zajist'uje vykon dil¢ich Cinnosti v rdmci krizového fizeni mésta dle pokynti starosty, mistostarosty, resp.
tajemnika M&U.

Clinek 17 — KONTROLNI SYSTEM MESTSKEHO URADU

Kontrolni systém méstského Gradu je upraven samostatnou smérnici ,,Kontrolni fad*, kterou schvaluje
rada mésta.

Oddil IV

Clinek 18 — USTANOVENI SPOLECNA A ZAVERECNA

Organizacni fad a jeho zmény schvaluje rada mésta.
Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu jsou jeho piilohy:

N —

. 1: Organizaéni struktura Mésta Jilového

. 2: Organizaéni struktura Méstského Gradu Jilové

. 3: Pfehled zfizenych vybora zastupitelstva mésta a komisi rady mésta a komisi
jako zvla$tnich orgdni mésta

1 1 1
Q¢ O O

3. Dnem 31.06.2013 pozbyva platnosti Organizac¢ni fad Mésta Jilové a Méstského utadu Jilové,
ktery nabyl G¢innosti 1.2.2012.

4. Tento organiza¢ni fad nabyva uéinnosti dnem 01.07.2013.

5. Tento organiza¢ni fad byl aktualizovan Radou mésta Jilové usnesenim ¢.1564/2013/R dne
19.11.2013, usnesenim ¢. 1621/2014/R ze dne 21.01.2014 a usnesenim ¢. 100/2015/R ze dne
18.03.2015.

V Jilovém dne: 18.03.2015

v.r. Miroslav Kalvas v.r. Ing. Radka Tomanova
starosta tajemnice M¢U Jilové
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