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1 ZMENOVY / REVIZNI LIST

Vydani /

Datum ucinnosti

matriky: odd. socialné-pravni ochrany déti, odd. rodinnych a

. . | Strana Popis zmény / revize 9 Garant
revize ¢. zmény
o1 Organizaéni tad UMO Plzeti 3 9.11. 2011 Ing. Jiti Muzik
8.11. 2011
02 Nové Sablona
Priloha F2_03 pracovni naplné odbord, aktualizace naplné OF
21.1.2013
Ptiloha F2_04 prac.naplin OS-odd.matriky /ptevod vykonu
statooblanské a matri¢ni agendy na KU/ 1.1.2014
6 Bod 6.2.5 a 6.2.6 1.3.2014 Ing. Jiti Muzik
Ptiloha 1 - organizacni diagram
03 Ptiloha 2 — pracovni napln¢ odborit OS a OVV - zfizeni novych
oddéleni
Schvaleny usnesenim RMO ¢. 46 a 47 ze dne 25. 2. 2014
3,5,6,1 | Organizacni zmény UMO 3 schvalené usnesenim RMO ¢&. 1 ze dne 1.2.2015 Mgr. Petr Baloun
04
2 19. 1. 2015
05 8 Bod 6.5. vymezeni plsobnosti mistostarostd MO 3 schvalené 9.2.2015 Mgr. Petr Baloun
usnesenim RMO ¢. 75 ze dne 9. 2. 2015
Organizacni zmény - schvaleno usneseni RMO ¢. 53 ze dne 1.4.2017 Mgr. Petr Baloun
06
13. 3. 2017
07 Aktualizace ptilohy F2 Pracovni naplné odborti — schvaleno 1.2.2019 Mgr. Petr Baloun
usnesenim RMO ¢. 35 ze dne 16. 1. 2019
Organiza¢ni zmény UMO 3, schvalené usn. RMO &. 452 ze dne 1.1.2020 Mgr. Petr Baloun
08 20. 11. 2019 - ptiloha ¢. JS 13F1, zmény pracovnich naplni odborti
Kancelar tajemnika, Ekonomického, Stavebné spravniho a investic,
Stavebné spravniho a vnitinich véci -pfiloha ¢. JS 13F2
Organizaéni zmény UMO 3, schvalené usn. RMO &. 96 ze dne 1. 3. 2020 Mgr. Petr Baloun
09 12. 2. 2020 - ztizeni novych 0dd. na Odboru socialnich sluzeb a
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seniorskych sluzeb, a odd. socidlni péce a vefejného opatrovnictvi,
dale pak zruSeni odd. socialnich sluzeb - ptiloha ¢. JS 13F1.
Aktualizace pracovnich naplni pfisluSnych odd. Odboru socidlnich
sluzeb a matriky-ptiloha ¢. JS 13F2

S:\ISO_9001_Dokumentace\Prehled_rizene_dokumentace\JS Smernice-aktualni\IS13_09 Organizaéni i4d UMO 3.doc

4/13




UMO 3 Plzen ORGANIZACNI RAD JS13.09

2 UCEL

Tento organizacni tad je zakladni organizaéni normou, upravujici vnitini organizaci
Utadu méstského obvodu Plzeti 3. Organizaéni fad stanovi postaveni a puasobnost Ufadu,
jeho  vnitini  Clenéni, d€lbu plsobnosti mezi starostou, mistostarostou, tajemnikem,
jednotlivymi odbory a oddélenimi, vztahy Ufadu k organim Mgéstského obvodu Plzenn 3,
zasady vnitintho styku mezi jednotlivymi odbory a oddé€lenimi, jejich vzijemné vztahy
a vazby k jinym organizacim dle Statutu mésta Plzné.

Ustanoveni organizatniho fadu je nutné respektovat pii vSech jednanich, rozhodovacich
opatfenich a konanich, tykajicich se zdjmu Utadu a zasahujicich do pisobnosti MO.

3 PUSOBNOST

Ustanoveni organizacniho fadu jsou zavazna pro starostu, mistostarostu, tajemnika, piedsedu
kontrolniho vyboru a v§echny dal$i zaméstnance UMO Plzen 3.

4 ZKRATKY /DEFINICE

RMO 3 Rada méstského obvodu Plzen 3

ZMO 3 Zastupitelstvo méstského obvodu Plzen 3
MO Meéstsky obvod Plzen 3

Utad Utad méstského obvodu Plzen 3

FV Finan¢ni vybor

MP Meésto Plzen

MMP Magistrat mésta Plzné

SDH Sbor dobrovolnych hasict

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
Statut Statut mésta Plzné

odbor pracovni usek na Utadu, ktery je vytvofen k zajisténi ucelenych okruhti ¢innosti

s fadou odborné souvisejicich ¢innosti, nebo za t€elem snazsiho a komplexniho
fizeni zpravidla jednoho ¢i vice oddéleni, v jejichZz plisobnosti je né€kolik
pfedméth cinnosti

odd¢leni pracovni usek na Ufadu, ktery je vytvofen K zajisténi urCité skupiny ¢innosti
zamétenych k jednomu predmétu Cinnosti; vétSinou spada pod ptislusny odbor

vedouci odboru vedouci zaméstnanec jmenovany do funkce, nebo povéfeny vedenim na
ptislusném odboru Utadu

vedouci oddé€leni vedouci zaméstnanec, jmenovany do funkce nebo povéfeny funkci na
pfislusném oddéleni Utadu

zameéstnanec ufednik €i jina osoba v pracovnépravnim vztahu ke Statutdrnimu méstu Plzen —
MO, zatazeny do Utadu
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UMO 3 Plzen ORGANIZACNI RAD JS13.09

5 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI
Pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti a funkei pii zajistovani planovani, fizeni
ufadu, jsou blize definovany v ¢asti 6 této smérnice.

6 POPIS CINNOSTI
6.1. Postaveni a piisobnost ufadu

Postaveni a ptisobnost Utadu upravuje zakon ¢.128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdgjsich
predpist (dale jen zakon o obcich), Statut mésta Plzné a dalsi pravni predpisy.

Utad plni ukoly obce v samostatné piisobnosti i v oblasti pfenesené piisobnosti.

V oblasti prenesené piasobnosti Ufad plni ukoly obecniho ufadu, povéieného obecniho tiadu a
obecniho tfadu obce s rozsifenou pusobnosti v souladu s piisluSnymi ustanovenimi zakona o
obcich a Statutu.

Utad zajistuje komunikaci mezi Ufadem a jinymi subjekty jednak v listinné formé a jednak
elektronicky, formou datové zpravy, dorucované prostiednictvim datové schranky, v souladu se
zakonem ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozd¢jsich predpisii

6.2.  Vnitini ¢lenéni aradu
Utad tvoii starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci zafazeni do Utadu. Kompetence
Starosty a mistostarosty jsou stanoveny aktudlnim usnesenim ZMO Plzen 3.

Utad se ¢leni na odbory a oddéleni, které ziidila pro jednotlivé oblasti své &innosti Rada jako
zékladni organizaéni slozky Ufadu. Odbory se mohou ¢lenit na oddéleni, zfizovana za ticelem
zajisténi urcité ucelené agendy. Postaveni odboru ve smyslu zdkona ma 1 kancelaf tajemnika.
V cele odboru stoji vedouci odboru, v ¢ele oddéleni mize byt vedouci oddéleni (pfipadné v
cele kancelare tajemnika stoji vedouci kanceléte).

Rada méstského obvodu Plzen 3 zridila tyto odbory a tato oddéleni:

6.2.1. Kancelar tajemnika
o oddé¢leni kontroly
o oddé&leni organizac¢ni a tiskové

6.2.2. Odbor ekonomicky
o oddéleni rozpoctu a ucetnictvi
o oddéleni poplatkt
o oddéleni prondjml majetku

6.2.3. Odbor stavebné spravni a investic
o oddé¢leni stavebniho tfadu
o oddéleni stavebni dohled
o oddéleni investic, vefejnych zakdzek a fizeni matefskych kol
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6.2.4. Odbor dopravy a Zivotniho prostredi
o odd¢leni dopravy
o oddéleni zivotniho prostiedi

6.2.5. Odbor spravni a vnitinich véci
o oddéleni hospodarské
o oddé¢leni spravni
o oddéleni vnitinich véci
o odd¢leni spisové sluzby

6.2.6. Odbor socialnich sluZeb a matriky
o oddé¢leni socidlné-pravni ochrany déti
o oddéleni socialni péce a vetejného opatrovnictvi
o oddéleni rodinnych a seniorskych sluzeb
o oddéleni matrika

Pracovni ndplné jednotlivych zaméstnancii jsou stanoveny vedoucimi odborit po schvéleni
tajemnikem. Pracovni napli zaméstnance zafazeného do Gseku tajemnika, stanovuje piimo tajemnik.

Grafické vyjadreni organizacniho uspofadani odbort a oddéleni Utadu je uvedeno v pfiloze €.1 tohoto
organizac¢niho fadu.

Naplné pracovnich &innosti odbora Ufadu vyplyvaji ze samostatné i pienesené pisobnosti MO
stanovené obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, Statutem mésta Plzné a jsou piilohou ¢. 2 tohoto
organizac¢niho fadu.

6.3. Systém Fizeni, Fidici a organiza¢ni normy

Rizeni Utadu je realizovano témito fidicimi stupni:

Zastupitelstvo Méstského obvodu Plzen 3 (dale jen ZMO 3);
Rada M¢stského obvodu Plzen 3 (dale jen RMO 3)

starosta MO (dale jen starosta);

mistostarosta MO (dale jen mistostarosta);

tajemnik Utadu (dale jen tajemnik);

vedouci odborii Utadu (déle jen vedouci odboru);

o O O O O ©O

vedouci oddéleni Ufadu (dale jen vedouci oddé&leni).

Systém fizeni je vramci Ufadu stanoven zdvaznou a platnou soustavou fidicich a organizacnich
dokumenti.

6.3.1. Soustavu Fidicich dokumenti U¥adu tvoii:
o Usneseni ZMO 3 Vv oblasti samostatné piisobnosti.
o Usneseni RMO 3 jako vykonného organu obce v oblasti samostatné ptisobnosti.
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o Ptikazy starosty nebo mistostarosty ve vécech ndlezejicich k vykonu samospravy
adresované tajemnikovi, piipadné vedoucim odbort, které fesi urcity Casové vymezeny
problém.

o Prikazy (ukoly) tajemnika, které podle potieby a v ramci své pusobnosti vydava
K zajisténi fadného a vEasného plnéni ukolt Utadu, které jsou jednorazové nebo maiji
relativné kratkodoby charakter. Soucasti ptikazu je i konkrétni stanoveni odpovédnosti
za plnéni ukolt.

o Priikazy (ukoly) ostatnich vedoucich zaméstnancti vydavané za obdobnych podminek
jako v ptedchozim bodg¢.

o Smérnice vydané v ramci jeho plsobnosti ke stanoveni dualezitych opatieni v ramci
Utadu, které jsou uréeny vedoucim zaméstnanciim, event. viem zaméstnancim Ufadu.
Pfedmétem smérnic jsou opatfeni relativné dlouhodobého charakteru.

6.3.2. Soustavu organiza¢nich dokumentii Uradu tvofi:

o Organizani fad, ktery pfedstavuje zéakladni organizaéni dokument komplexniho
charakteru a vytvaii zaklad pro dal§i navazujici organizaéni dokumenty Utadu.
Schvaluje jej RMO 3 a vydava tajemnik.

o Pracovni fad, ktery vymezuje pracovnépravni vztahy mezi zaméstnavatelem a
zaméstnanci, zejména za UCelem vnitinitho pofadku, fadné organizace prace v rdmci
Utadu; vydava jej tajemnik.

o Spisovy a skartacni fad, ktery zabezpecuje fadny vykon spisové, skartacni a archivacni
sluzby v podminkach Utadu; vydava jej tajemnik.

o Podpisovy tad, ktery vymezuje kompetence jednotlivych odpovédnych osob Utadu pii
podepisovani pisemnosti; vydava jej tajemnik.

6.3.3.  Jednotlivé odbory se pifi své Cinnosti vzadjemné informuji a spolupracuji. V piipadé nutné
koordinace ¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odbort je koordinitorem tajemnik nebo
Jjim povéfeny zaméstnanec. Spory vzniklé mezi odbory piti zabezpeCovani pracovnich ukold
fesi vzajemné zucastnéni vedouci odbort. Nedojde-li k dohodé mezi nimi, rozhodne ve
sporu tajemnik.

6.3.4.  Pfi zadavani praci k udrzb¢ ¢i zhodnoceni méstského majetku, ktery je v trvalé ¢i operativni
spravé obvodu, plni tkoly zadavatele funkcné piisluSny odbor, ktery postupuje podle zak.c.
137/06 Sb. o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisti a podle Zasad pro zaddvani
vefejnych zakdzek schvalenych Zastupitelstvem mésta Plzné.

6.4. V &ele Ukadu je starosta zvoleny Zastupitelstvem z ¥ad jeho ¢lenii.

Starosta zastupuje MO navenek ve vécech svéfenych MO Statutem nebo jinym pravnim
piedpisem mésta nebo zdkonem, nevyhradi-li si toto zastupovani meésta primator. K platnosti
jednani starosty jménem MO navenek je nezbytné predchozi schvaleni ZMO 3 nebo RMO 3 ve
vSech vécech zakonem nebo Statutem ¢i jinym pravnim piedpisem mésta, vyhrazenych do
pusobnosti ZMO 3 nebo RMO 3.

Starosta svolava a zpravidla fidi jednani ZMO3 a RMO 3, podepisuje spolu s mistostarostou
jejich usneseni a plni tkoly starosty ve vécech svéfenych Statutem nebo jinym pravnim
predpisem mésta nebo zdkonem do ptisobnosti MO.
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Starosta ma pravo ucastnit se s hlasem poradnim jednani vSech organtit MO, neni-li jejich
zvolenym c¢lenem. Starosta ma pravo Ucastnit se s hlasem poradnim jednani Zastupitelstva
meésta Plzné 1 Rady mésta Plzné a jednani zastupitelstev a rad jinych méstskych obvodu.
Starosta ma pravo uzivat zavésny odznak starosty se statnim znakem.

Starosta zejména:

jmenuje a odvolava tajemnika se souhlasem tajemnika Magistratu mésta Plzné a stanovi
jeho plat podle zvlastnich ptedpisi

jmenuje velitele jednotky sboru dobrovolnych hasict obce v pfislusném MO

v piipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje zvlastni organy MO (napf. krizovy
Stab, povodnovou komisi nebo komisi k projednavani ptestupkil), jmenuje a odvolava
jejich ¢leny a rozhoduje o podjatosti jejich ¢leni ve spravnim fizeni

muze pozastavit vykon usneseni RMO 3, ma-li za to, Ze je nespravné; véc pak predklada
k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani ZMO 3

koordinuje ¢innost mistostarosty a tajemnika

spolupracuje s ptedsedy komisi RMO 3 a vybortit ZMO 3

k zabezpeceni mistnich zalezitosti vetejného porfadku uklada ukoly obvodni sluzebné
méstské policie a mize po Policii CR pozadovat spolupréaci pii zabezpe¢ovani mistnich
zélezitosti vetejného poradku,

odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti organtt MO podle zakona ¢.106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist;

v dobé od voleb do ZMO 3 do jeho ustavujiciho zasedani zabezpecuje hospodaieni MO
podle schvéleného rozpoctu a plni dal§i nezbytné tikoly v samostatné piisobnosti mésta
sveétené MO, vyjma ukolt zakonem vyhrazenych ZMO 3 nebo RMO 3.

6.5. Mistostarostové jsou voleni Zastupitelstvem méstského obvodu z Fad ¢lent
zastupitelstva.

1. Mistostarosta méstského obvodu ve smyslu § 104, odst. 1, véta druha zakona o obcich
zastupuje starostu méstského obvodu v dob¢ jeho nepiitomnosti.

2. Plisobnost mistostarostti Méstského obvodu Plzeni 3 je vymezena zdkonem o obcich,

Statutem mésta Plzné a pfisluSnymi usnesenimi Zastupitelstva méstského obvodu Plzei 3.

6.6. Tajemnik Ukadu

e Tajemnik Utadu organizuje &innost Gfadu a je za jeho &innost v samostatné i
pfenesené piisobnosti odpovédny starostovi. Tajemnika Utadu jmenuje a odvolava
starosta s pfedchozim souhlasem tajemnika MMP a stanovi mu plat podle zvlastnich
predpisi.

e Ve vztahu K zaméstnancim obvodu, zafazenym pro vykon prace do Ufadu, je
tajemnik statutdirnim orgdnem zameéstnavatele, fidi a kontroluje c¢innost vSech
zaméstnanctl zafazenych do Utadu, uzavira a ukonduje jejich pracovni pomér a dava
RMO 3 névrh na jmenovani a odvolani vedoucich odborii. Stanovi platy zaméstnancii
ufadu podle zvlastniho predpisu a plni dalsi ukoly zaméstnavatele podle pracovné
pravnich ptedpist.

e Na navrh vedouciho odboru jmenuje nebo povéfuje vedenim zastupce vedouciho
odboru, popt. vedouci oddéleni.
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Zodpovida, zabezpetuje a Fidi personalni rozvoj Utadu, vzd&lavani zaméstnanct
v souladu se zdkonem o ufednicich, jejich socidlni rozvoj, uzavira kolektivni
smlouvu s odborovou organizaci;

Tajemnik vydava organizaéni tad, spisovy fad, vyrazovaci (skarta¢ni) plan, pracovni
fad a kontrolni ¥ad Ufadu a jiné vnitini pracovné pravni piedpisy, neni-li jejich
vydéavani zakonem nebo Statutem vyhrazeno RMO 3 ¢i ZMO 3.

Tajemnik zajiStuje plnéni ukold obvodu v pfenesené plisobnosti, dohlizi na
dodrzovani procesnich ptedpisti pii vykonu statni spravy, rozhoduje o podjatosti
vedoucich odborti ve spravnich fizenich, vedenych jednotlivymi odbory. Maji-li byt
spravni fizeni provadéna dle pracovnich néplni riznymi odbory spojena ve spole¢né
fizeni podle zvlastniho zakona, urcuje tajemnik, ktery z prisluSnych odbort spole¢né
fizeni povede. V piipad€ nejasnosti pii urCovani odboru k provedeni spole¢ného
fizeni, jakoz i v pfipadech zvlast’ slozitych fizeni, mize tajemnik k zajisténi spravné
aplikace procesnich predpisit zménit pro konkrétni ptipad urceni odboru, ktery ma
fizeni provést, proti obecnému vymezeni piislusnosti pracovnich naplni odbort. Ve
spravnich fizenich povéfuje jednotlivé vedouci odborii provadénim tikonti spravniho
organu v fizeni (urcuje opravnéné uredni osoby dle zvlastniho zédkona).

Tajemnik ma pravo Gcastnit se zasedani ZMO 3 a RMO 3 a vystoupit v rozpravé na
téchto zasedanich ke vSem bodim programu s hlasem poradnim. Ma pravo uZzivat
zaveésny odznak starosty se statnim znakem. Ma pravo se ucastnit jednani vyborQ
ZMO 3 a komisi RMO 3. Upozoriiuje starostu na nespravnost usneseni RMO 3,
navrhuje mu pozastaveni vykonu takovych usneseni. Upozoriiuje starostu na
protizakonnost usneseni ZMO 3, vybori ZMO 3 a komisi RMO 3.

Odpovida za ochranu osobnich tidajii na Utadé podle zédkona & 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udajl, ve znéni pozdéjsich predpisii, zejména odpovida za veskeré
zpracovani osobnich Udaji v pisemné 1 elektronické podobé¢, vede evidenci vSech
osob majicich pistup k osobnim udajim na Ufadg, provadi komplexni kontrolni
¢innost ve vSech oblastech, kde se osobni udaje zpracovavaji, ¢ini opatfeni proti
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim udajim, jejich zniceni ztraté
nebo jinému zneuZiti, vyfizuje stiznosti tykajici se zpracovani osobnich udajli a v této
souvislosti jednd s ptisluSnymi kontrolnimi pracovniky.

Jako administrator datovych schranek urcuje povétené osoby a pracovniky pracovist,
provad¢jicich autorizovanou konverzi a navrhuje svého zéstupce pro tuto ¢innost
Zabezpecuje prostfednictvim odborti plnéni usneseni ZMO 3 a RMO 3 a plnéni
tikold, které jsou Utadu dany v oblasti samostatné i pfenesené plisobnosti obecné
zavaznymi predpisy.

Zucastnuje se porad starosty.

Piipravuje navrhy organizaéni struktury Utadu, predklada je k projednani RMO 3.

6.7. Vedouci odboru

Vedouci odborti jsou zaméstnanci Utradu jmenovani do funkce RMO 3 na ndvrh tajemnika,
kterému jsou podfizeni. Pfi zabezpecCovani urenych ¢innosti v rdmci samostatné pusobnosti
jsou téz podfizeni starostovi nebo mistostarostovi na useku stanoveném usnesenim ZMO 3.

Pisobnost vedoucich odborti:
e jsou nadfizeni v§em zaméstnanciim piislusného odboru vcetné vedoucich oddé€lent;
e fidi a organizuji praci svéfené¢ho odboru a odpovidaji za jeho celkovou ¢innost;
e odpovidaji za fadné spInéni tikoli uloZenych odboru organy MO a vedenim Ufadu;
e odpovidaji za fadny vykon statni spravy, pokud je odboru svéten;
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e odpovidaji za vCasné a kvalitni zpracovani materiali ptredkladanych k projednani
Vv organech MO;

e zlcastiluji se zasedani ZMO 3;

e stanovuji pracovni naplit zaméstnancti odboru po predchozim projednani a schvaleni
tajemnikem, navrhuji tajemnikovi platy jednotlivych zaméstnancti odboru podle
zvlastnich pravnich predpist;

e navrhuji tajemnikovi organizacni €lenéni fizeného odboru, Upravy pracovnich néaplni
odboru, ptislusné vedouci odd€leni a své zastupce;

e odpovidaji za personalni rozvoj a odborné vzdélavani zaméstnancii v rdmci odboru
Vv souladu se zakonem o ufednicich a s komplexnim programem personalniho rozvoje a
odborného vzdélavani pracovnika Utadu;

e koordinuji praci odboru s praci ostatnich odbora Utadu a tuzce spolupracuji s jejich
vedoucimi pfi feSeni spolecnych ukold;

e zabezpeCuji vedeni Uplné a piehledné dokumentace obecné zavaznych ptedpisi,
smérnic a usneseni pottebnych pro praci odboru, vedou evidenci vydanych rozhodnuti,
feSenych stiznosti a podanych informaci, potvrzeni a zprav, jsou odpovédni za
dodrzovani internich predpistt Utadu odborem;

e zabezpeCuji dodrzovani obecné zavaznych pravnich, internich a jinych piedpist v praci
tfizeného useku, zejména vedou zaméstnance k pracovni kdzni, dodrZzovani zdkonnosti a
odbornosti. Prokazatelné seznamuji podfizené zaméstnance s novymi piedpisy i s jejich
zmeénami;

e rozhoduji o poskytovani informaci zadateli podle zadkona o svobod¢ informaci;

e odpovidaji za ochranu osobnich udajii na pfislusnych odborech podle zdkona ¢.
101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tdajli, ve znéni pozdéjsich predpist,, zejména jsou
odpovédni za veSkeré zpracovani osobnich Udajli v pisemné i elektronické podobé,
vedou evidenci vSech osob majicich pfistup k osobnim udajim, komplexné kontroluji
svéfené pracovi$té se zaméfenim na to, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim udajlim, jejich zniCeni, ztraté ¢i jinému zneuZiti, dale
stanovuji rozsah poskytnuti osobnich daji jinym pracovistim, RMO 3, ZMO 3 a jimi
zfizenym organtim, aby rozsah odpovidal stanovenému ucelu;

e 73jistuji odbornou, metodickou a administrativni pomoc komisim RMO 3 a vyborim
ZMO 3 a poskytuji informace zastupitelim MO;

e odpovidaji za fadné a ucelné vyuZzivani vypocetni i jiné techniky na odboru;

e operativné zabezpecuji vzajemné zastupovani jednotlivych zaméstnancti tak, aby bylo
zajiSténo plynulé plnéni wkoll odboru; ve sprdvnim fizeni povétuji jednotlivé
zaméstnance provadénim ukonil sprdvniho organu v fizeni (urcuji ,,opravnéné uredni
osoby* dle zvlastniho zdkona);

e maji-li byt spravni fizeni provadéna dle pracovnich naplni riznymi oddélenimi téhoz
odboru spojena ve spolec¢né fizeni podle zvlastniho zakona, urcuji, které pfislusné
oddé¢lenti spolecné tizeni povede;

e odpovidaji za dopliiovani spoleénych databazi ve vetejnych slozkach v zalezitostech a
ptipadech, svéfenych odboru k vyfizeni ¢i koordinaci (napf. evidence smluv, evidence
pohledavek);

e podileji se na pfipominkovém fizeni v ramci legislativniho procesu;

e provadi na svém odboru kontrolu ¢innosti podiizenych zaméstnanc.

e voli pro komunikaci s p¥islusnymi adresaty mimo Utad elektronicky dokument ve
form¢ datové zpravy, doruCované pomoci datové schranky, vzdy, kdyz je tato forma
komunikace povinnd a dokument v listinné formé pouze tehdy, kdyZ neni povinna
elektronicka komunikace formou datové zpravy, dorucované formou datovych schranek
(zék.c. 300/2008 Sb. v platném znéni).
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6.8. Vedouci oddéleni
Vedouci oddéleni jsou zaméstnanci Ufadu, které jmenuje nebo povéfuje zastupovanim
vedouciho tajemnik Gradu. Jsou piimymi podiizenymi vedouciho odboru, v ptipadé vedouciho
oddéleni nespadajiciho pod odbor, je nadiizenym tajemnik Gfadu.

Pusobnost vedoucich oddéleni:

jsou nadfizenymi zamé&stnancii zatazenych do odd¢€leni;

odpovidaji za plnéni pracovnich tkolii oddélent;

tidi, kontroluji a hodnoti praci podiizenych zaméstnanci;

ve spravnim fizeni povefuji podiizené zaméstnance provadénim ukond spravniho
organu v fizeni (urcuji ,,opravnéné tiedni osoby* dle zvlastniho zakona) nevyhradi-li si
to ptislusny vedouci odboru nebo jeho zastupce

odpovidaji za kvalitu a v€asnost oddélenim zpracovavanych materialt, predkladanych
K projednani organtiim MO piislusnému vedoucimu odboru

odpovidaji za ochranu osobnich udajii na piislusSnych oddélenich podle zdkona ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajt, ve znéni pozd¢&jsich predpist

voli pro komunikaci s pfislusnymi adresaty mimo Ufad elektronicky dokument ve
formé datové zpravy, doru€ované pomoci datové schranky, vzdy, kdyZ je tato forma
komunikace povinna a dokument v listinné formé pouze tehdy, kdyZ neni povinna
elektronicka komunikace formou datové zpravy, dorucované formou datovych schranek
(zékon ¢. 300/2008 Sh., ve znéni pozdé&jsich predpisti)

6.9. Zaméstnanci

Zaméstnancim zafazenym do Ufadu vznika pracovni pomér pracovni smlouvou.
Tajemnikovi, vedoucim odborGi a vedoucim oddéleni vznikd pracovni pomeér
jmenovanim do funkce, nebyl-li pracovni pomér zalozen jiz pifedtim pracovni
smlouvou.

Zaméstnanci jsou vramci Ufadu za¢lenéni do zékladnich organizaénich utvard,
kterymi se rozumi odbory Ufadu, s vyjimkou zaméstnancti podfizenych piimo
tajemnikovi nebo zatazenych do oddéleni mimo odbor.

Vsichni zaméstnanci odboru jsou podfizeni pfislusnému vedoucimu odboru nebo jeho
zastupci.

V ptipadé ¢lenéni odboru na odd€leni jsou zaméstnanci podiizeni pfimo vedoucimu
ptislusného oddéleni.

Zaméstnanci vykonavaji svoji praci v souladu suzavienou pracovni smlouvou,
stanovenou pracovni néplni a plni ptikazy svého nadtizeného.

Pfi své Cinnosti se zaméstnanci fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, Statutem
mésta Plzné a soustavou fidicich a vnitinich organiza¢nich dokument Utadu.

Na useku ochrany osobnich idajii jsou zaméstnanci povinni zabezpecit tyto idaje proti
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k nim, jejich zniCeni, ztrat¢ ¢i jinému
zneuziti. Z pracovni naplné vyplyva zaméstnanci stanoveny rozsah a podminky, za
nichz mize osobni Gdaje zpracovavat, a prostfedky zpracovani.

voli pro komunikaci s pfislusnymi adresaty mimo Ufad elektronicky dokument ve
form¢ datové zpravy, doruCované pomoci datové schranky, vzdy, kdyz je tato forma
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komunikace povinnd a dokument v listinné formé pouze tehdy, kdyz neni povinna
elektronicka komunikace formou datové zpravy, doru¢ované formou datovych schranek
(zékon ¢. 300/2008 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisti).

e Zakladni prava a povinnosti zaméstnancli jsou stanoveny pracovnépravnimi predpisy
a pracovnim fadem Uftadu.

7 FORMULARE / PRILOHY
Ptiloha ¢islo 1 — JS13.F1 Organizacni struktura
Ptiloha ¢islo 2 — JS13.F2 Pracovni naplné odbort

8 ODKAZ NA DOKUMENTY
Smérnice JS15 - Pracovni fad
Zakon €. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni pozdéjsich predpisi
Zakon ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tidaji ve znéni pozdéjsich predpist
Zakon ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti
Zakon ¢. 500/2004 Sb. spravni fad
Statut mésta Plzné - obecné zavaznd vyhlaska statutarniho mésta Plzné ¢. 8/2001, v platném
znéni

9 ZAVERECNA USTANOVENI

Organizacni fad nabyl platnosti projedndnim a schvalenim jeho znéni usnesenim RMO ¢. 489 ze dne
8. 11. 2011 a ucinnosti dnem podpisu tajemnika UMO Plzen 3.

Rusi organizacni fad ze dne 10. 2. 2010, schvéaleny usnesenim RMO ¢€. 61 dne 9. 2. 2010.

Usnesenim RMO ¢. 1 ze dne 19. 1. 2015 byla schvélena pod pismenem B zména Organiza¢niho fadu
UMO 3 v ¢asti 6.2. ,,Vnitini ¢lenéni ufadu® a pod pismenem C zména pracovnich néplni odbord UMO
3 sucinnosti od 1. 2. 2015.

Usnesenim RMO ¢. 75 ze dne 9. 2. 2015 byla schvéalena zména Organiza¢niho fadu v ¢asti 6.5.
pusobnost mistostarosti MO Plzen.

Usnesenim RMO ¢. 53 ze dne 13. bfezna 2017 byla schvalena zména Organizac¢niho fadu.
Usnesenim RMO ¢. 452 ze dne 20. listopadu 2019 byla schvalena zména Organiza¢niho fadu.
Usnesenim RMO ¢. 96 ze dne 12. tnora 2020 byla schvalena zména Organiza¢niho fadu.

Vsichni zaméstnanci musi byt s timto organiza¢nim fadem prokazatelné seznameni.

Tento dokument véetnd piiloh je dusevnim vlastnictvim UMO Plzeii 3 je uréen vyhradné pro vnitini
potfebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné Ucely lze provadét pouze se
souhlasem tajemnika UMO Plzef 3. V ptipadé individualniho pofizeni kopie dokumentu na po&itaéi je
dokument oznacen pii tisku podtitulem ,, JEN PRO INFORMACI", v ptipadé kopirovani dokumentu je
uvodni strana oznacena razitkem ¢i napisem s timtéz textem. UZivatel si musi byt védom, Ze aktudlnost
takovéto kopie je pouze v okamziku jejiho potizeni.
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