Meéstsky urad Teplice nad Metuji
Organizacni rad

CL1
Z.akladni ustanoveni

Organiza¢ni fad mésta Teplice nad Metuji je vyhotoven v souladu se zakonem ¢.128/2000
Sb., 0 obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi. Upravuje zasady ¢innosti organt
mésta, jejich organiza¢ni strukturu. UrCuje vnitini uspoiadani Méstského uradu Teplice nad
Metuji, tkoly a vzijemné vztahy odbort, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
zaméstnancli Ufadu. Stanovi rozsah pravomoci, odpovédnosti a povinnosti odpovédnosti
zaméstnancll Ufadu.

Cl.2
Postaveni a piisobnost mésta a méstského uradu

Me¢sto upravuje své zaleZitosti samostatné, na zaklad¢ obecné pravnich piedpist.

Me¢stsky ufad plni tkoly v oblasti samostatné ptisobnosti i v oblasti pfenesené ptisobnosti.
V oblasti prenesené plsobnosti je méstsky urad podiizen krajskému utadu.

V oblasti samostatné ptsobnosti plni méstsky ufad ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo
meésta, pomaha vybortim v jejich ¢innosti.

V oblasti pfenesené puisobnosti méstsky uiad vykonava statni spravu.

V piipadé nutné koordinace Cinnosti a stanovisek jednotlivych odborti méstského tradu je
koordinatorem tajemnice M&U. Spory vzniklé mezi odbory méstského Gfadu pii
zabezpedovani pracovnich ukoll fesi tajemnice M&U.

O ptijeti zamé&stnanct M&U rozhoduje tajemnik M&U se souhlasem starosty.

CL3
Organiza¢ni struktura mésta

Organy meésta jsou zastupitelstvo mésta, starosta a mistostarosta, méstsky urad.

1. Zastupitelstvo mésta

Zastupitelstvo mésta Teplice nad Metuji rozhoduje o vécech patiicich do samotné piisobnosti.
Zpusob jednani zastupitelstva mésta upravuje jednaci fad vydany zastupitelstvem.

V souladu s § 117 zakona zfizuje zastupitelstvo iniciativni a kontrolni organy — vybory.

Pocet ¢lent zastupitelstva je 11.

2. Starosta a mistostarostové

Starosta je predstavitelem mésta a zastupuje mesto navenek. Starosta vykonava pravomoc
rady mésta, ktera v Teplicich nad Metuji neni ziizena a dale plni ukoly stanovené mu
zastupitelstvem mésta.

Starosta

V Cele méstského ufadu stoji starosta, Ktery odpovida za jeho Cinnost. Starosta je ze své
¢innosti odpovédny zastupitelstvu mésta.

Starosta zabezpecuje tyto tkoly:

- zabezpecuje, svolava a fidi zasedani zastupitelstvo mésta,



spolecné s mistostarostou nebo jinym radnim podepisuje obecné zavazné vyhlaSky a jina
usneseni zastupitelstva mésta,

obsahové a organizaéné zabezpecuje setkani ob&ani s predstaviteli mésta a predstaviteli M&U,
zajistuje koordinaci vztahu mésta k obcanskym sdruzenim,

projednava partnerské vztahy se zahrani¢nimi mésty a zahrani€nimi styky mésta a zajist'uje
jejich realizaci,

projednava ¢lenstvi mésta v dobrovolnych svazcich obci a zajiStuje jejich realizaci,
projedndva ucast mésta v obchodnich spole¢nostech, nadacich a jinych sdruzenich a zajistuje
jejich realizaci,

projednadva zalezitosti mésta s jinymi subjekty, zejména s organy statni spravy a samospravy,
podnikatelskymi pravnickymi a fyzickymi osobami a obcemi a zabezpecuje realizaci
vysledkt jednani,

zabezpecuje hospodareni s majetkem obce véetné projednani a realizace investic,

zabezpecuje mistni zalezitosti vefejného potadku s vyjimkou rozhodovani o prestupcich,
zabezpec€uje Ukoly v oblasti obchodu, sluzeb, cestovniho ruchu, dopravy, doddvek energii,
udrzby a spravy komunikaci, vefejného osvétleni, vefejného prostranstvi, zelené s vyjimkou
vykonu statni spravy,

zabezpecuje Cistotu obce a zasobovani obce vodou,

zabezpecuje ukoly v oblasti bytli, nebo bytovych prostorti a domll v majetku mésta,

v rdmci spravy, udrzby a provozovani zatizeni slouzicich k uspokojovani potieb obcanti je
opravnén usmériiovat a v mezich platnych obecné zavaznych pravnich piedpisii zatfizeni
meésta zfizend pro zajisténi ukold v oblasti spravy majetku mésta,

zabezpecuje ukladani sankei dle zakona o obcich,

projednava ud€lovani Cestného obcanstvi mésta, méstskych ocenéni a zabezpecuje jejich
realizaci,

dohlizi na Cinnost vybort,

zabezpecuje kontrolni ¢innost v otazkach samostatné pisobnosti mésta,

zabezpecCuje fizeni civilni obrany a pozarni ochrany a pfipravu feSeni krizovych situaci na
uzemi mesta,

idi publikacni ¢innost mésta a prenos informaci tisku,

zabezpeduje koordinaci své ¢innosti s ¢innosti mistostarosti a tajemnika MU,

zabezpecuje plnéni dalSich operativnich tkold, kterymi byl povéfen na jednani zastupitelstva
meésta.

Mistostarostové

Pocet mistostarosta je stanoven zastupitelstvem mésta na dva.

Starostu zastupuje v dobé jeho nepiitomnosti nebo v dobé, kdy starosta nevykonava funkci
prvni mistostarosta.

Mistostarostové jsou pro svoji funkci neuvolnénymi ¢leny zastupitelstva mésta.
Mistostarostové jsou ze své ¢innosti odpovédni starostovi a zastupitelstvu mésta.

Cl 4
Meéstsky urad

Meéstsky tfad tvofi starosta, mistostarostové, tajemnice a zaméstnanci zafazeni do méstského
ufadu.

Pro jednotlivé useky ¢innosti ufadu jsou ziizeny odbory. Odbory plni tikoly méstského uiadu
Vv rozsahu naplni prace, které jsou uvedeny v ptiloze ¢.1.



Clenéni Méstského tiFadu Teplice nad Metuji:

- odbor hospodatsko-spravni (oddéleni bytového hospodatstvi, oddéleni méstské lesy).
- odbor stavebni

- odbor tajemnika (oddéleni kultury, oddéleni knihovny)

- odbor technické sluzby

Tajemnice

Je zamé&stnancem meésta. Jeji ¢innost je upravena § 110 zédkona. Za plnéni ukold v pifenesené

a samostatné piisobnosti je odpovédna starostovi.

Tajemnice:

- je nadfizend vSem zaméstnancim méstského uradu, fidi a kontroluje jejich cinnost,
stanovi podle zvlastnich pravnich ptedpisi platy zaméstnanct mésta zatazenych do M&U

- plni podle pokynti starosty tikoly vyplyvajici Z usneseni zastupitelstva mésta,

- plni ukoly zaméstnavatele podle zvlastnich ptedpisi, uzavird a ukonCuje pomér se
zaméstnanci mésta zafazenymi do M&U,

- vydava vnitini predpisy, nafizeni a instrukce k zajisténi ¥adného chodu M&U

- vydava spisovy a skartaéni tad M&U

- zabezpeCuje realizaci predpist v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi zamé&stnanci pfi
praci,

- Ucastni se jednani zastupitelstva mésta s hlasem poradnim,

- zabezpecuje plnéni tkold v pfenesené plisobnosti

- ZabezpeCuje spolupraci s obcemi, pro které je mésto Teplice nad Metuji povéfenym
obecnim ufadem

- koordinuje svou ¢innost s ¢innosti starosty a mistostarostt

Vedouci zaméstnanci
V ¢ele jednotlivych odborti nebo oddéleni stoji vedouci nebo odpovédni pracovnici, Ktefi:

- fidi a organizuji praci svych podfizenych zamé&stnanct

- fadné hospodatii se svéfenymi financnimi a hmotnymi prostredky

- odpovidaji za dodrzovani pracovni doby vSech podiizenych

- podili se s tajemnikem na stanoveni pracovnich naplni a odpovédnosti podfizenych
pracovnikl a pii stanoveni jejich plata dle platnych predpist

- dohlizeji na dodrzovani pravnich piedpist a vnitinich nafizeni

- jsou podiizeni tajemnikovi mésta

koordinuji praci vlastniho odboru nebo odd¢€leni S ostatnimi

podepisuji rozhodnuti vydana odborem

Stanoveni po¢tu zaméstnancu zairazenych do uradu
Pocet zaméstnancu M¢U stanovuje zastupitelstvo mésta.

CL5
Zasady vnitiniho styku
Odbory a odd¢leni Gitadu jsou povinny:
a) V rozsahu své pusobnosti si vzajemné poskytovat informace o tkolech, které plni,
b) vydavat stanoviska a posudky potiebné i pro ostatni odbory a oddéleni a projednavat s nimi
zélezitosti tykajici se tikoll spadajicich do jejich kompetence



CL6
Zastupovani zaméstnancu

Zastupovani tajemnika v dobé€ jeho nepfitomnosti pfejima jim piedem uréeny pracovnik.
Vedouciho odboru zastupuje v dob¢ jeho nepfitomnosti jim urceny pracovnik.

Vzajemné zastupovani jednotlivych pracovnikd odboru vymezi vzdy vedouci odboru tak, aby
aby byl zajistén plynuly chod ufadu na daném tuseku a plnéni zakladnich ukola
V nepiitomnosti kteréhokoliv zaméstnance.

CL7
Zastupovani mésta a uradu, podepisovani

Starosta podepisuje za mésto ve vSech ptipadech vyplyvajicich ze zadkona a déle na zakladé a
v mezich pfedchoziho rozhodnuti organu srozhodovaci kompetenci. Takto podepisuje
zejména:

pravni predpisy mésta,

usneseni zastupitelstva mésta,

zapisy z jednani zastupitelstva mésta,

veSkeré smlouvy a dohody uzavirané méstem, pokud k jejich podpisu neni zmocnén
tajemnik, vedouci odboru ¢i jiny zamé&stnanec,

zaloby a odvolani podavana méstem,

ostatni dokumenty vyplyvajici z jeho funkce

Mistostarosta se podepisuje za mésto v dobé nepfitomnosti starosty a dale ve vymezenych
kompetencich danych timto Organiza¢nim fadem. Takto podepisuje zejména:

dokumenty, které vyfizuje v oblasti své ptisobnosti,

dokumenty, k jejichz podpisu jej povéti zastupitelstvo mésta,
usneseni zastupitelstva mésta

Tajemnik podepisuje:

pracovni smlouvy, smlouvy o vzd€lavani zaméstnancti, smlouvy o praxi, dohody o
pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace a dalsi ikony v pracovnépravni oblasti,
které¢ vyplyvaji zjeho postaveni vedouciho ufadu, pfipadné na zakladé povéteni
starosty,

veskeré dokumenty vyhotovené pii vykonu funkce tajemnika stanovené zakonem,
jinymi pravnimi piedpisy a piisluSnymi vnitinimi smérnicemi,

spravni rozhodnuti vydana v ptfenesené plisobnosti jemu svétené,

dokumenty, k jejichz podpisu jej zmocnilo zastupitelstvo mésta,

dokumenty uzavirané ufadem tykajici se zabezpeceni chodu ttadu a spravy finan¢nich
prostiedki a svéfeného majetku dle pfislusnych vnitinich smérnic, pokud jejich podpis
neni v kompetenci vedouciho odboru.

Vedouci odborii podepisuyji:

spravni rozhodnuti vydana v pfenesené plisobnosti svéfené prislusnému odboru,
rozhodnuti vydana ve vécech samostatné ptisobnosti svéfené ptislusnému odboru,
rozhodnuti a opatieni, ke kterym je zmocnilo zastupitelstvo mésta,

veskerou korespondenci a dokumenty vyplyvajici ze spravy finan¢nich prostfedka a
sveétfeného majetku dle piislusnych vnitinich smérnic.



Ostatni zaméstnanci podepisuji béznou korespondenci vné i uvniti tfadu v rdmcei své pracovni
naplné, neni-li stanoveno jinak.

Elektronicky dokument odesilany prostfednictvim datové schranky oznaci osoba opravnéna
jej podepsat, pokud tak vyzaduji pravni piedpisy, svym elektronickym podpisem.

ClL 8
Pouzivani razitek
Za pouzivani razitek odpovida tajemnik. Vyrobu schvaluje tajemnik. Razitka (hranatad a
kulatd) ,,Mé&sto Teplice nad Metuji® jsou pouzivana v samostatné plisobnosti. Hranata jsou
pouzivana na smlouvy, kulata jsou pouzivdna na vyznamné dokumenty. Razitka (hranata a

kulatd) ,,Méstsky ufad™ jsou pozivana v pfenesené pusobnosti, a to hranatd na bé&znou
korespondenci a kulata na spravni rozhodnuti dle zdkona.

Ostatni razitka slouzici k provadéni casto opakovanych ufednich ukont jsou evidovana
vedoucim odboru Jejich vyrobu schvaluje na navrh vedouciho ptislusného odboru tajemnik
Nepouzivana a neptid€lena razitka jsou ulozena v trezoru u tajemnika.

ClL9
Zavéreéna ustanoveni

Organizacni fad schvélilo zastupitelstvo mésta na svém jednani dne
Timto dnem nabyva platnosti a rusi se organizacni ad ze dne 18.5.2006.

Mgr. Markéta Machova Josef Bitnar
tajemnice M&U starosta



Priloha ¢. 1
Naplné prace odbori a oddéleni

Hospodarsko-spravni odbor

Vyhledy, hospodareni a rozpocet mésta

Rozpocet mésta

Statistické vykazy

Ucetnictvi

Danova agenda

Mzdové agenda - zpracovani a vyplata mezd zaméstnanctli, ukladani mzdovych a personalnich
archivalii.

Fakturace

Vedeni pokladny - vybér hotovosti od ob¢and, proplaceni dokladt v hotovosti
Uhrady faktur

Platebni styk s bankou

Mistni dané a poplatky

Vyherni hraci pfistroje - spravni fizeni na tiseku povoleni provozu vyhernich hracich piistrojt
Piestupky — piestupkova komise, vypracovani posudkti na ob¢any pro spravni organy
Pohtebnictvi

Ochrana ovzdusi

Odpadové hospodaistvi

Evidence majetku mésta a zpracovani inventarizace

Czech Point

Socialni agenda

Majetkopravni ukony, uzavirani najemnich a kupnich smluv

Zadosti k vypistim z rejstiiki tresti

Kontrolni ¢innost

Evidence spotieby PHM

Sprava bytového a nebytového fondu — evidence bytovych spist, najemni smlouvy, chod
bytové komise

Uzavirani najemnich smluv

Stanoveni vySe ndjemného a jeho thrady

Sprava tepelnych kotelen

Rozuctovani sluzeb spojenych s uzivanim bytovych a nebytovych prostor

Stavebni odbor

Uzemni planovani a stavebni fad

Zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silni¢éniho hospodafstvi, spravni fizeni
tykajici se komunikaci

Zemé&délsky padni fond

Vodni hospodatstvi

Pronajmy pozemku

Odbor tajemnika

Podatelna — piijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podatelny a datovych schranek

Zajisténi podkladl pro jedndni zastupitelstva obce

Vyftizovani stiZznosti a petic

Zajisténi informovanosti obcanti — hlaseni mistniho rozhlasu



Socialni agenda, pecovatelska sluzba

Komplexni matricni agenda — organizace a zajiSténi pribéhu obcanskych a cirkevnich
svatebnich obtadtl, zpracovani podkladl pro zvlastni matriku, spravni fizeni na zménu jména
a prijmeni, sepisovani zapist o urceni otcovstvi, zpracovani podkladii pro vystaveni osvédéeni
0 statnim ob&anstvi CR, vystavovani druhopisti matri¢nich dokladi

Evidence obyvatel — aktualizace registru ob¢anti obce, spravni fizeni na useku trvalého pobytu
Vydavani rybatskych listki

Vedeni ufedni desky, véetné elektronické

SPOZ - vitani narozenych obcanku, zivotni jubilea

Vidimace a legalizace - ovéfovani kopii listin, ovéfovani podpisi

Czech Point

Povolovani kéceni stromt

Poskytovani kompletnich knihovnickych vetejnych a informacnich sluzeb

Kulturni ¢innost ve mésté — poradani kulturnich akci, povolovani kulturnich akci

Sprava webovych stranek mésta a Facebookovych stranek mésta

Zajisténi organizace voleb a mistniho referenda — piiprava podkladi pro volby, materialni
zajisténi voleb

Propagace mésta

Vylep plakatt

Organizace a zajisténi MFHF

Vydavani Teplickych ozvén

Pfijem a evidence hlaSeni ztrat a naleza

Personélni agenda — vedeni osobnich spisti zaméstnancii

Evidence reviznich sprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na tuseku
bezpecnosti prace a pozarni ochrany

Investice a dotace

Technické sluzby

Zajistovani svozu a likvidace méstského odpadu
Péce o vetejnou zelen

Sprava veiejného osvétleni a méstského rozhlasu
Sprava hibitova

Sprava rekreacnich a sportovnich zatizeni
Sprava a udrzba mistnich komunikaci

Skladové hospodatstvi

Udrzba mistnich komunikaci

Méstské lesy

Kompletni sprava a hospodatfeni na tseku méstskych lest



