Organiza¢ni rad

Utadu méstského obvodu Plzei 9 — Malesice

Organiza¢ni tad UMO Plzeii 9 — Malesice je vydan ve smyslu § 102, odst. 2, pism. O) zak. &.
128/2000 Sb. ve znéni pozd. Ptedp./ o obcich/ a v souladu se Statutem meésta Plzné€ Gé¢innym
od 1.1.2003

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Organizac¢ni tdd UMO stanovi zésady €innosti a fizeni Ufadu, tkoly odbort, organiza¢ni
strukturu afadu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanct a
zaméstnancu utadu.

CL2
Jednani jménem Uradu

1. V ¢ele UMO je starosta. V rozsahu stanoveném timto Organiza¢nim fadem ufadu nebo na
zakladé pokynu starosty a tajemnika jednaji jménem ufadu téz referenti odborti povéteni

vedenim odboru. Ostatni zaméstnanci mohou jménem ufadu jednat jen na zakladé pokyni
tajemnika.

2. Tajemnik UMO plni podle pokyni starosty tkoly vyplyvajici z usneseni zastupitelstva
meéstského obvodu, ptip. starosty a dalsi akoly vyplyvajici z jeho pracovni naplné, a ukoly
vyplyvajici z vykonu statni spravy.

3. Usneseni zastupitelstva méstského obvodu podepisuje starosta, nebo mistostarosta a
zastupitel. K podepsani jinych rozhodnuti a opatfeni ifadu mtze byt povéfen vedouci
ptislusného odboru, poptipadé€ i jiny zaméstnanec. Ve vécech vykonu statni spravy
podepisuje rozhodnuti tajemnik nebo starosta a na svéfeném uUseku vedouci ptislusného
odboru (pfipadné povéieny pracovnik).

CL3
Organizaéni struktura Gfadu

1. Utad méstského obvodu tvoti starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci, ktefi jsou
zatazeni do UMO.

2. UMO se ¢leni do odbort, které plni tkoly v samostatné a pienesené ptisobnosti, kterymi
je poveéfi starosta , nebo které vyplyvaji z pfisludnych pravnich pfedpisi. Dale plni Gkoly
stanovené v §109, odst. 3, zak. €. 128/2000 Sb. o obcich a Statutu mésta Plzné.

3. UMO se ¢leni dle ginnosti na useky :

- Odbor finanéni a poplatkovy
- Odbor socialni a ohlasovna
- Odbor vystavby

- Odbor dopravy



4. Odbory si v rozsahu své pusobnosti vzajemné poskytuji informace o ukolech, které plni,
vydavaji stanoviska a posudky pro ostatni odbory a projednavaji s nimi zéleZitosti tykajici
se ukolt spadajicich do jejich kompetence.

5. Pocet zaméstnancil stanovi zastupitelstvo po dohod¢ s tajemnikem dle Statutu mésta
Plzné o prevedeni kompetenci, pfenosu vykonu statni spravy na meéstsky obvod..

6. Pracovné — pravni vztahy mezi zamé&stnavatelem a zaméstnancem vyplyvaji za Zakoniku
préce €. 262/2006 Sb. ve znéni pozd. predpisi.

7. Povinnosti a prava vedoucich odbort a jednotlivych zaméstnanci zatazenych do UMO
jsou stanoveny v jejich osobnich popisech pracovnich ¢innosti- naplnich prace.

8. Povinnosti a prava vedoucich zaméstnancil jsou rovnéZ stanoveny timto Organizacnim
fadem.

9. Pro konani porad zaméstnanct se zamestnavatelem se nestanovi pevna terminova listina,
vzdy se porady svolaji dle potieby.

Cl.4
Rizeni Gfadu

1. V &ele UMO je starosta, ktery odpovida za jeho &innost.

2. Starostu zastupuje mistostarosta. Zastupitelstvo méstského obvodu miiZe zvolit vice
mistostarosta a svéfit jim zabezpeCovani kol v samostatné pusobnosti. Mistostarosta
zastupuje starostu v dob€ jeho nepritomnosti, jedna a rozhoduje ve viech vécech, které
jsou svéfeny starostovi.

3. Tajemnik UMO je zaméstnancem méstského obvodu, je nadtizen viem zaméstnanctim
zafazenym do UMO a plni ukoly zaméstnavatele dle zvlaitnich predpist. Ridi je a
kontroluje ¢innost zaméstnancti zatazenych do Gfadu. Daéle plni Gkoly vyplyvajici z § 110
zak. €. 128/2000 Sb. ve znéni pozd. piedp. (o obcich) a Statutu mésta Plzn€ pro zajisténi
Ukol méstskych obvodi.

4. Uzemni obvod, ve kterém ptisobi UMO Plzeii 9 — Malesice je tvofen méstskym obvodem
Malesice. Pocet obci pfidruZzenych se miize zménit rozhodnutim ptislusnych orgdna a ve
smyslu zvlastnich pravnich ptedpisti .

5. Jednotlivé odbory UMO vykonavaji statni spravu a jeji pfenesenou piisobnost ve smyslu
§64 zak. o obcich a v souladu s kompetencemi pridélenymi Statutem mésta Plzné.

Systém fizeni je v ramci obvodu stanoven zavaznou a platnou soustavou organiza¢nich a
fidicich norem.



Soustavu tidicich norem UMO Plzei 9 tvoii :

a) Usneseni starosty jako vykonného organu v oblasti samostatné pasobnosti mésta.

b) Prikazy (dkoly) starosty ve vécech nalezejicich k vykonu samospravy adresované
tajemnikovi a v§em zaméstnanciim.

c) Prikazy (ukoly) tajemnika, které¢ podle potieby a v ramci své pasobnosti vydava k zajisténi
fadného a vcéasného plnéni dkold UMO (relativné kratkodobého charakteru nebo
jednorazovych.) Soucasti prikazu je i konkrétni stanoveni odpovédnosti za plnéni ukol.

d) Smérmice tajemnika vydané vramci své pusobnosti ke stanoveni duleZitych opatieni
vramci UMO, které jsou uréeny vSem zaméstnancim uUfadu. Pfedmétem smérnic jsou
opatfeni relativné dlouhodobého charakteru.

Soustavu zakladnich organiza¢nich norem UMO tvofi:

a) Organizacni fad UMO Plzen 9, ktery ptedstavuje zékladni organiza¢ni normu komplexniho
charakteru a vytvaii zaklad navazujicich organiza¢nich norem ufadu; schvaluje starosta,
vydava tajemnik.

b) Pracovni f‘ad, ktery vymezuje pracovné pravni vztahy mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci
UMO, zejména za ucelem vnitiniho poradku, tadné organizace prace a upevnéni pracovni
kazné v ramci Gfadu, vydava tajemnik UMO.

c) Spisovy fad, ktery zabezpeCuje fadny vykon spisové, skartacni a archivaéni sluzby
v podminkdach utadu; vydava tajemnik UMO.

d) Podpisovy tad, ktery vymezuje kompetence jednotlivych odpovédnych osob UMO pti
podepisovani pisemnosti; vydava tajemnik UMO.

e) Kontrolni ad, ktery stanovi povinnosti a kompetence pfi kontrolni ¢innosti.

~ CLs
Rizeni odbort

1. Kazdy odbor ma jediného vedouciho, nebo pracovnika povéteného vedenim odboru, ktery
ho tidi a odpovida za jeho ¢innost v souladu s ndplni prace a timto Organiza¢nim fadem
UMO 9.

2. Kazdy zaméstnanec mé pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného vedouciho, jimz je

fizen a jemuzZ je za svou ¢innost odpovédny.

Koordina¢ni ¢innost jednotlivych odbort zajist'uje tajemnik

4. Spory vzniklé mezi jednotlivymi odbory utadu pii zabezpetovani dkoll fedi tajemnik.
Nedojde-li k dohodé, rozhoduje tajemnik.

5. V pfipadé, Ze zamé&stnanec neni zafazen do odboru, je odpovédny tajemnikovi, neni-li
stanoveno jinak.

(8]



ClL.6
Postaveni vedoucich zaméstnancu

Prava a povinnosti spolu s odpovédnosti vedoucich zaméstnanc UMO(starosta,mistostarosta,
tajemnik, ptip. vedouci odbort):

1.

2.
3.

AN

11.

V rozsahu své plsobnosti, kompetenci, stanovit konkrétni ukoly a piijimat opatieni

k jejich plnéni.

V rozsahu své plisobnosti, kompetenci, odborn€ usmériovat své podiizené zaméstnance.
Vymezit prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnanci a vyjadrit je
v pracovnich naplnich.

Zajistovat ukoly souvisejici sobranou statu a ochranou utajovanych skute¢nosti na
pracovisti (zejména zak. ¢. 101/2000 Sb. o ochran€ osobnich udaja.)

Zajistovat fadné hospodateni se sv€fenymi finanénimi prostredky.

Kontrolovat dodrzovani pravnich ptedpisi v oboru své plisobnosti a kompetenci.

Pecovat o zvySovani odborné urovné jimi fizenych zaméstnanct prosttednictvim ZOZ ve
smyslu vyhl. €. 512/2002 Sb.

Navrhovat odmény a osobni ptiplatky jimi fizenych zaméstnanci, rovnéz tak finanéni
sankce za opakované a zdvazné neplnéni ukolu.

Vést jimi fizené zaméstnance k dodrZovani ptedpist o BOZP a PO.

. Pfi vyfizovani pracovnich zalezitosti se kazdy zaméstnanec obraci na svého piimého

nadtizeného, ktery danou problematiku fesi sam, sloZité pracovné — pravni zaleZitosti je
nutné fedit s tajemnikem UMO. Tam, kde je zaméstnan v piislusném odboru jeden
pracovnik, fesi danou problematiku s tajemnikem UMO.

Pracovnici odbord se zulastiiuji porad s tajemnikem UMO, popiipadé starostou, dle
potieby. Viz C1 3, odst. 9).

CL7
Zaméstnanci uradu

Zaméstnancim Statutarniho mésta Plzn€, zafrazenym do UMO Plzen 9 vznika pracovni pomér
pracovni smlouvou. Vedoucim zaméstnancim mze vzniknout pracovni pomér jmenovanim

do

funkce. Kazdy zaméstnanec je vramci UMO zaclenén do zdkladniho organiza¢niho

Utvaru, tj. odboru. Zaméstnanci vykonavaji svoji praci v souladu s uzavienou pracovni
smlouvou, stanovenou pracovni ndplni a s ptikazy svého nadiizeného. Pii své Cinnosti se
zameéstnanci fidi obecné zavaznymi pracovnimi pfedpisy, soustavou fidicich a organiza¢nich
norem UMO Plzetn 9. Zakladni prava a povinnosti zaméstnanci jsou stanoveny
pracovnépravnimi ptedpisy a Pracovnim tadem UMO Plzei 9.

CL 8
Zastupovani zamé&stnancii

Zaméstnanci odborl se musi vzajemné zastupovat ve vymezenych oblastech dle naplni
prace v dobé€ své neptitomnosti.

Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzajemné informovat o
vSech skuteCnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

Zastupovany si mtze vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast’ dalezitych otazkach, ptipadné
pozastavit opatieni svého zastupce.

Neni-li schopen odbor UMO Plzefi 9 z dvodu dlouhodobéjsi neptitomnosti zamé&stnance



vykondvat svou plisobnost svéfenou mu Statutem mésta Plzng, na pozadani UMO Plze 9
prenese vécné piislusny odbor magistrdtu svym opatfenim na dobu uréitou vykon
ptsobnosti na UMO Plzen 3.

Cl.9
Piedavani funkci

O predavani funkei se provede pisemny zapis. Ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se zaroven mimotadna inventarizace.

ClL. 10
Pusobnost Ofadu méstského obvodu

V oblasti samostatné pasobnosti UMO plni ukoly ve smyslu § 109, odst. 3 pism. a) zak. ¢.
128/2000 Sb. ve znéni pozd. predp. (o obcich) a Statutu mésta Plzng Cl. 14 :
- plni tkoly, které mu zastupitelstvo ulozilo (pfip. starosta)
- pomaha vyboriim nebo komisim v jejich ¢innosti
V oblasti prenesené piisobnosti vykonava UMO dle § 109, odst. 3, pism. b, ¢) zak. ¢.
128/2000 Sb. ve znéni pozd&jsich piedp. (o obcich) a Statutu mésta Plzné Cl. 14 :
- statni spravu, s vyjimkou véci, které patii do plisobnosti zastupitelstva, starosty a
zvlastnich organi, ptipadn¢ komisi
- rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zvlastniho zakona (zak. €.
106/1999Sb. ve znéni pozd. ptedp. O svobodném piistupu i informacim).

Cl. 11
Odbory ufadu méstského obvodu

1. Odbor finanéni a poplatkovy-vedeni ucetni agendy, podkladii pro navrh rozpoctu,
provadi ptipravu rozpoctu a provadi kontrolu jeho plnéni, provadi vybirani poplatki
od ob¢anl, podatelna, evidence doslé a odeslané posty a penézni hotovosti, provadéni
vidimace a legalizace a dal$i prace dle pracovni naplné.

2. Odbor socialni—socialni zalezitosti, socialné-pravni ochrana déti, dale ohlasovna,
provadéni vidimace a legalizace, ptiprava archivace a dal$i prace dle pracovni naplné a
pokynt starosty a tajemnice .

3. Odbor vystavby—stavebni Urad, statni staveb. dohled, evidence spisové sluzby a
archivace stavebni agendy a dal$i prace dle pracovni naplné.

4, Odbor dopravy—-zajistovani dopravni agendy dle pracovni naplné.

5. Kancelat tajemnika-zabezpecuje prostiednictvim ufedniki plnéni usneseni ZMO,

zajiStuje organizacni ¢innosti Gfadu a MO, provadi pfipravu rozpoCtu a jeho plnéni,
provadi Cinnosti na useku Zivotniho prostiedi a odpadového hospodaistvi, zabezpecuje
ptipravu voleb a referenda, s¢itani lidu, zabezpecuje komunikaci mezi odbory MMP a
MO Plzent 9, zabezpecuje chod budovy tfadu a dal§i prace dle pracovni naplné a
pokyn starosty.
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ClL 12
Orgdany zastupitelstva a starosty

Dle § 117 a nasled. zak. €. 128/2000 Sb. ve znéni pozd. piedp. a ve smyslu Statutu
mésta Plzné miZe zfidit zastupitelstvo méstského obvodu vybory : vzdy se zfizuje
finan¢ni a kontrolni vybor.

Podle § 122 zak. €. 128/2000 Sb. ve znéni pozd. piedp. ( 0 obcich ) a ve smyslu
Statutu Mésta Plzn€ mize starosta zfidit komise, jako sv¢€ iniciativni a poradni organy.

¢l. 13
Ustanoveni spole¢na a zavére¢na

Organizac¢ni fad a jeho nasledné zmény vydava starosta mé&stského obvodu.

Tento Organiza¢ni fad byl vydan dne 31.12.2010

Tento Organizacni ad nabyva G¢innosti dnem 1.1. 2011, a to schvélenim starostou
méstského obvodu Plzent 9 — Malesice panem Miroslavem Cudlmanem.

Zmény fadu vyplyvaji z potieby praxe ¢innosti UMO a vzdy musi byt v souladu se

zakonem o obcich a v souvisejicimi ptedpisy.

Ptilohou &. 1 Organizaéniho tadu je Organizaéni schéma UMO ze dne 31.12.2010.

Vydanim tohoto Organiza¢niho fadu se rusi Organiza¢ni fad ze dne 30.12.2005.

Organiza¢ni tad byl dan k dispozici zaméstnancim MO Plzen 9 Malesice a je stale

vefejné piistupny.

Ing. Miroslav Cudlman
starosta
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Organiza&ni schéma UMO Plzeti 9 — Malesice

starosta ‘% mistostarosta
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odbor finanéni odbor socialni odbor odbor uklizeCka délnici na
a poplatkovy a ohlaSovna vystavby } dopravy | uklid obce

Umisténi kancelafi:

¢. dvefi 3 velka zasedacka (rodinné centrum)
4 mala zasedacka
S5 odbor finan¢ni, socialni a dopravy
6 tajemnik
11 stavebni odbor
13 klubovna CCK
14 starosta, mistostarosta

15 Satna



