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Clanek L.
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad mésta MikuldSovice (déle jen ,,mésto*) stanovi zédkladni zasady Cinnosti a fizeni
meésta MikulaSovice a Meéstského uradu MikulaSovice (dale jen ,,méstského uradu‘), ukoly
avzdjemné vztahy odd¢€leni, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti
a odpovédnosti zaméstnanci mésta, jakoz i1 vztahy k organizacim a organiza¢nim slozkam, které
zaklada nebo ziizuje mésto.

Clanek II.
Postaveni a piisobnost uradu

Utad je organem mésta MikulaSovice. Jeho postaveni a piisobnost vychizi ze zikona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) v platném znéni (dale jen ,,zakon o obcich®), z dalSich
souvisejicich pravnich ptedpist a z tohoto organizac¢niho fadu.

Sidlo tfadu Mikulasovice €. p. 1007 se uvadi v zahlavi listin vystavenych tfadem v samostatné
¢i prenesené plisobnosti, a to pod oznacenim organu mésta — tfadu.

Ufad vykonavd prenesenou pusobnost ve vécech stanovenych zvlaStnimi zakony, ato
v zakladnim rozsahu na izemi mésta MikulaSovice, pfi¢emz uzemni obvod tvofi tizemi mésta
MikulaSovice a jeho ¢asti MikulaSovicky, Salmov a Tomasov.

V oblasti samostatné plisobnosti mésta tifad zejména:

a) plni ukoly, které mu ulozilo zastupitelstvo mésta (dale také ,,ZM*),

b) plni ukoly, které mu ulozil starosta nebo mistostarosta mésta,

¢) je napomocen vyborim ZM a komisim v jejich €innosti a vytvari podminky pro plnéni
jejich tkoli, zejména organizacné a administrativné zajist'uje jejich chod.

Pfi vykonu samostatné a prenesené pisobnosti se méstsky urad fidi zdkony a dal$imi pravnimi
predpisy, vcetné pravnich predpisi vydanych krajem a méstem. V pienesené plsobnosti
odpovida KU Usteckého kraje, piip. povéfenému Méstskému ufadu Sluknov a Méstskému
ufadu s rozsifenou ptisobnosti Rumburk.

Pti plnéni kol méstsky rad Gzce spolupracuje s dalsimi organy meésta, jeho ptispévkovymi
organizacemi a organizacnimi slozkami. Zaroveii vii¢i nim plni ukoly uloZzené zastupitelstvem
meésta.

Méstsky ufad pti plnéni svych ukolt dale spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy
a samospravy.

Pro zajisténi vefejné informovanosti a k zajisténi tkold dle zadkona o obcich a dalSich pravnich
predpisti méstsky ufad:



a) zfizuje a provozuje ufedni desku, umisténou pired budovou méstského tfadu, na niz jsou
zvetejiiovany informace orgdnii mésta a ktera je nepfetrzité vetfejnosti piistupnd, a to
vcetné jejiho dalkového piistupu na internetové adrese: https:// www.mikulasovice.cz/,

b) zajist'uje provoz internetovych stranek meésta na adrese: https://www.mikulasovice.cz/,

¢) zajistuje vydavani mistniho periodika MikulaSovické noviny,

d) zajistuje provoz a provozuschopnost méstského rozhlasu,

e) zajiStuje zvefejiiovani informaci na internetovych platformach, socidlnich sitich
a aplikacich spravovanych méstem napi. Facebook, YouTube, Ceska Obec aj. vhodnymi
prostiedky,

f) zabezpecCuje v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy poskytovani informaci
o své ¢innosti a o ¢innosti organli mésta.

Clanek III.
Organizacni usporadani a Fizeni Gradu

Méstsky ufad tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci mésta zafazeni do méstského uradu
(déle jen ,,zaméstnanci‘).

V cele méstského ufadu stoji starosta. Starosta plni tkoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele
podle zvlastnich pravnich pfedpisi vici zaméstnancim. Je odpovédny za plnéni tkold v
samostatné i v pfenesené pusobnosti a za kvalitu prace podiizenych zaméstnancii. Starosta nebo
mistostarosta mohou byt zastupitelstvem mésta poveéfeni metodickym fizenim urcitych
konkrétnich oblasti samostatné piisobnosti mésta. Pracovni napli jednotlivym zaméstnanciim
nezafazenym v méstském ufadu stanovuje v souladu s timto organiza¢nim fadem starosta, nebo
Jim zmocnéna osoba.

Méstsky ufad se cCleni na oddélni. Starosta a mistostarosta jsou vedoucimi zaméstnanci
méstského tradu. Koordinaci ¢innosti jednotlivych oddéleni urcuje starosta nebo mistostarosta.

Starosta svolava pracovni porady minimaln€ 1x mésicné. Z pracovnich porad se vyhotovuji
a zakladaji pisemné zapisy se stanovenim konkrétnich zavéri a ukold, které jsou podkladem pro
odménovani zaméstnanct. Pisemny zapis vyhotovuje starosta nebo jim povérend osoba. Vzor
zapisu je uveden v piiloze ¢.3. Povinnosti kazdého fidiciho zaméstnance je vykonavat kontrolu
¢innosti v rozsahu své odborné zptsobilosti a v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho nadtizeného, jimzZ je fizen a jemuZz je za svou ¢innost
odpovédny. Spory vzniklé mezi zaméstnanci pii zabezpecovani pracovnich ukolt rozhoduje
starosta. Povinnosti oddéleni je vykonévat kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc
v rozsahu vymezené piisobnosti u organizaci a organizacnich slozek, u nichz je ztfizovatelem
meésto.

Jednotliva oddéleni jsou povinna poskytovat si v rozsahu své plisobnosti navzajem informace
a podklady pro vlastni Cinnost, spolupracovat pii vydavani spole¢nych stanovisek, piredkladani
odbornych nazort ¢i zpracovani statistickych udaji presahujicich ramec jednoho odd¢€leni.
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Méstsky uiad je organizacné uspoiadan nasledovné:
(Organizac¢ni schéma je uvedeno v piiloze €. 1)

e starosta

e mistostarosta

e odd¢leni ekonomické

e oddéleni vnitini spravy

e odd¢leni civiln€ spravni

e odd¢leni stavebni

e oddéleni Zivotniho prostiedi a odpadového hospodaistvi
e oddéleni technické a cestovniho ruchu

Organizace ziizené¢ méstem:
e Zakladni Skola a Matetska skola Mikulasovice, prispévkova organizace
Organizacni slozky mésta:

e Vyjezdova jednotka SDH mésta Mikulasovice
e Dum pro seniory (dale také ,,DPS*)

e Infocentrum

e Muzeum

e Knihovna

e Kulturni a sportovni zatizeni

Subjekty, ve kterych je mésto MikulaSovice clenem:

e Dobrovolny svazek obci Sever

e Dobrovolny svazek obci Cisté Sluknovsko
e FEuroregion Labe

e MAS Cesky sever

e Destina¢ni fond Ceského Svycarska

e SdruZeni pro rozvoj Sluknovska

Pocet zaméstnancl zatfazenych do méstského ttadu schvaluje zastupitelstvo mésta a je stanoven
v priloze €. 2

Clanek IV.
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

Pisemnosti vyhotovené orgdnem mésta v samostatné piisobnosti se oznacuji uvedenim slov
,»,Mésto MikulaSovice* s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

Vsechny pisemnosti vyhotovené orgdnem mésta v pfenesené pisobnosti, s vyjimkou nafizeni
meésta, se oznacuji slovy ,,Méstsky urad MikulaSovice*.



10.

Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné pusobnosti podepisuje starosta mésta, piip. jim
poveéteny zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni muze starosta
povetit 1jiného zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy v ramci svéfené agendy
podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starostou uréena opravnéna uiedni osoba.

Mésto pouziva razitko s oznacenim ,,Mésto MikuldSovice* nebo ,,Méstsky urad MikulaSovice*
v ptipadech, kdy zvlastnim zdkonem neni stanoveno povinné uzivani uiedniho razitka se
statnim znakem.

Clanek V.
Starosta

Starosta plni ukoly a vykonava pravomoci, které mu stanovuje zadkon o obcich a dal$i pravni
predpisy. Starosta zastupuje mésto navenek, pficemz pravni tkony, které vyzaduji schvaleni
zastupitelstva mésta, miiZze starosta provést jen po jeho pfedchozim souhlasu a v jeho mezich.
Za vykon své funkce odpovida zastupitelstvu mésta.

Starosta fidi cCinnost méstského tufadu. V dobé jeho nepfitomnosti starostu zastupuje
mistostarosta.

Starosta svolava a zpravidla tidi zasedani zastupitelstva, podepisuje spolu s ovérovateli zapis
z jednani zastupitelstva mésta.

Starosta s mistostarostou podepisuje pravni pfedpisy meésta a usneseni zastupitelstva meésta
v souladu s jednacim fadem.

Starosta sleduje, koordinuje, zabezpecuje a kontroluje plnéni tkoll, které vyplyvaji z usneseni
zastupitelstva mésta.

Starosta spolupracuje s predsedy vybord zastupitelstva meésta a s predsedy komisi mésta
a pomaha témto vyborim a komisim v jejich ¢innosti.

Odpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodateni mésta za uplynuly rok.

Odpovida za informovani o ¢innosti mésta v souladu s ustanovenim zékona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pftistupu k informacim, v platném znéni.

Ridi ¢innost pfi pInéni tkoll obrany a ochrany obyvatel v dobé mimotadné situace.

PIni ukoly zaméstnavatele podle zvlaStnich ptedpist, uzavira a ukoncuje pracovni pomér se
zamé&stnanci mésta a stanovi jim plat podle zvlastnich predpist.

Clanek VL.
Mistostarosta

Mistostarosta mésta zejména zastupuje starostu v dobé jeho neptitomnosti a v dobé, kdy starosta
mésta nevykonava svou funkci.



PlIni dalsi tkoly v samostatné pusobnosti svéiené mu ZM, koordinuje, usmérnuje a kontroluje
plnéni ukolti v oblasti samostatné plsobnosti v jemu svéfené¢ agendé€, pfitom je opravnén
ud¢lovat pokyny zaméstnanctim.

Spolupracuje s vybory a komisemi mésta a pomaha témto vyboriim a komisim v jejich ¢innosti.

Clanek VIL
Zaméstnanci

Zameéstnanci mésta se rozumi Ufednici (dale také ,,referenti®) a ostatni zaméstnanci. Za ufednika
se povazuje ten zaméstnanec podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti. Ostatnimi zaméstnanci
meésta se rozumi zameéstnanci, ktefi nejsou ufedniky dle véty druhé, ale jde o zaméstnance
vykonavajici servisni, spravcovskou, uklidovou aj. obdobnou ¢innost v ramci organizacni
struktury méstského uradu.

Prava a povinnosti zameéstnancti jsou upravena obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, piedevsim
zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace a zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich
samospravnych celkli a o zméné nékterych zdkonl; dale pak ostatnimi vnitfnimi predpisy
meéstského ufadu a pokyny vedoucich zaméstnanct. Kazdy zaméstnanec je zaclenén do nékteré
organizacéni ¢asti méstského uradu.

Kazdy zaméstnanec je povinen:

a) podle pokynl nadfizeného vydanych v souladu s pravnimi pfedpisy, konat osobné prace
podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dob¢ a dodrzovat pracovni kazen,

b) spolupracovat pii plnéni tkoll s ostatnimi zaméstnanci,

c) dodrzovat pravni pfedpisy,

d) plné vyuZivat pracovni dobu,

e) dopliovat si odbornou kvalifikaci,

f) dodrzovat pracovni fad a ostatni vnitini smérnice, dbat na bezpecnost a ochranu zdravi pfi
vykonu svéfené agendy.

Clanek VIIL
Naplné ¢innosti jednotlivych oddéleni

Oddéleni ekonomické

Personalni obsazeni a vykondvana agenda: 2 referenti — persondlni a mzdova ucetni,
ekonom

a) V oblasti pfenesené piisobnosti: Czech Point

b) V oblasti samostatné plsobnosti: komplexni ucetnictvi, nadvrh rozpoctu mésta, vykazy
a zavérecny ucet mésta, metodicky dohled v oblasti financovani vSech sektorti, kontakt
s penéznimi Ustavy, evidence majetku, piiprava na projektové a investicni akce mésta,
dotace, inventarizace. Personalni a mzdova agenda, pokladna mésta, konverze dokument,
platby bytového fondu.

Oddéleni vnitini spravy
Personalni obsazeni a vykonavana agenda: 1 referent
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a) V oblasti pfenesené pusobnosti: zajiSténi organizace a priabéhu voleb, prestupky.

b) V oblasti samostatné plisobnosti: sprava uiedni desky (fyzické a elektronické), sprava
informacnich médii dle Cl. II odst. 8. pism. €) tohoto organiza¢niho fadu, zajisténi podklada
pro zastupitelstvo, pofizovani a evidence zapisi ze zasedani zastupitelstva, sprava
a evidence smluv, sprava a evidence pravnich predpisti mésta, agenda vetejnych zakazek,
prodej a prondjem pozemku, lesni hospodafstvi, probacni a mediacni sluzba, evidence,
pfijimani a vyfizovani stiznosti.

Oddéleni civilné spravni

Personalni obsazeni a vykondvana agenda: 1 referent

a) V oblasti pfenesené plsobnosti: evidence obyvatel, konverze dokumentli, Czech Point,
matriéni listy.

b) V oblasti samostatné pusobnosti: podatelna, archivni a spisova sluzba, vefejné opatrovnictvi,
evidence poplatkd, evidence hibitova, evidence pst, sprava bytového fondu.

Oddéleni stavebni

Persondlni obsazeni a vykonavana agenda: 1 referent, 5 zaméstnanci udrzby, 1
zamé&stnanec zajist'ujici uklid DPS

a) V oblasti pfenesené pusobnosti: stitni stavebni dohled, vykon statni spravy ve vécech
mistnich a G¢elovych komunikaci.

b) V oblasti samostatné plsobnosti: silni¢ni hospodafstvi, bytové hospodatstvi, sprava
movitého a nemovitého majetku, tzemni pldnovani, pasport vefejného osvétleni, zajisténi
provozu varovného povodiiového systému, spoluprace v oblasti krizového fizeni,
spolupracuje pii zabezpeceni BOZP a PO.

Oddéleni Zivotniho prostiedi a odpadového hospodarstvi

Personalni obsazeni a vykonavana agenda: 1 referent, 1 zaméstnanec zajiStujici provoz
sbérného mista

a) V oblasti pfenesené pusobnosti: ochrana ptirody a krajiny, ochrana ovzdus$i, odpadové
hospodaftstvi, mistni a icelové komunikace.

b) V oblasti samostatné plsobnosti: evidence platcti, svozovych zndmek a nadob, evidence
smluv, kaceni dievin.

Oddéleni technické a cestovniho ruchu

Personalni obsazeni a vykonavana agenda: 1 pracovnik povéfeny vedenim, 2 zaméstnanci
infocentra a muzea, 9 zaméstnanct zajist'ujici udrzbu vetejné zelené

a) V oblasti samostatné plisobnosti: Zajisténi chodu méstského informacniho centra a muzea,
knihovna, sportovisté, cestovni ruch, sprava meéstského periodika dle ¢l. II odst. 8. pism. c)
tohoto organiza¢niho fadu, udrzba vetejné zeleng.



Clanek IX.
Zastupovani zaméstnanci

. Zaméstnance zastupuje jeho zastupce, kterého urc¢i starosta nebo mistostarosta, a to v rozsahu
jeho prav a povinnosti, neni-li v jeho povéteni zastupovanim uvedeno jinak.

. Zastupovany a zastupce jsou povinni se vzajemn¢ informovat o vSech skute¢nostech, které
mohou mit vliv na pfipadny vykon funkce.

. Zastupovany si muze vyhradit pravo rozhodnout o zvlast' dilezitych zalezitostech, piipadné
pozastavit opatfeni svého zastupce, pokud to budou okolnosti vyzadovat.

. Vedouci zaméstnanci jsou povinni pro zajisténi plynulého chodu méstského ufadu zajistit
zastupovani jednotlivych zaméstnanct v dobé jejich nepfitomnosti.

Clanek X.
Piejimani a predavani funkei
Pii predavani funkce vedouciho zaméstnance se sepiSe pisemny pieddvaci protokol, ktery
obsahuje informace o tkolech pfislusné vykonavané agendy a jejich ptipadnou rozpracovanost,

o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, ptfipadné stavu finan¢nich prostiedkt
¢i jinych majetkovych hodnot.

Predavaci protokol podepiSe prejimajici vedouci zaméstnanec a predavajici vedouci
zameéstnanec.

Sepsani predavaciho protokolu muze ulozit vedouci zaméstnanec téz pii pfedavani jiné funkce
nez vedouciho zaméstnance, zejména v piipadech, kdy si to vyzada dualeZzitost této pozice nebo
z jinych dlivodl hodnych zietele.

Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se zaroven
vzdy inventarizace svéfeného majetku.

Ptipadné predavani utajovanych skutecnosti dle zvlaStnich pravnich predpist, jakoz iagend
spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se fidi zvlaStnimi pravnimi piedpisy.

Clanek XI.
Ustanoveni spoleéna a zavérecna

Organizacni fad vcetné ptiloh a jeho zmény schvaluje zastupitelstvo mésta.

. Tento organizacni fad byl schvéalen Zastupitelstvem mésta MikuldSovice dne 18.12.2023
usnesenim €. 198/11/23 a rusi a nahrazuje timto Organizac¢ni fad ze dne 1.1.2016.

Organizacni fad nabyva Gc¢innosti 1.1.2024



Ptiloha ¢.1 — Organizac¢ni schéma

STRUKTURA MESTSKEHO URADU MIKULASOVICE

Starosta mésta
Mistostarosta mésta
Oddé¢leni vnitini spravy
Odd¢leni ekonomické
Oddéleni civiln€ spravni
Odd¢leni stavebni
Odd¢leni zivotniho prostredi
Oddg¢leni technické a cestovniho ruchu

Prispévkové organizace
Zakladni skola a Matefska skola MikulaSovice
Organizacni slozky

Vyjezdova jednotka SDH
Asistenti prevence kriminality
Dum pro seniory
Infocentrum
Muzeum

Knihovna
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Pfiloha ¢.2 — Seznam zaméstnanct
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SEZNAM ZAMESTNANCU MESTA MIKULASOVICE

Starosta

Bc. Ales Jandus

Mistostarosta

Mgr. Jana Sedova

Oddéleni vnitini spravy

Mgr. Simon Mertll

Oddéleni ekonomické

ekonom

Jana StrakoSova (externi pracovnik)

ucetni

Pavlina Cihakova, DiS.

personalni a mzdova ucetni

Ivana VI¢kova

Oddéleni civilné spravni

Klara Burantova

Oddéleni stavebni Josef Kohout
Udrzba Pracovnik povéfeny |y, 1w,
vedenim
Zednické prace 4x HPP*
Uklid DPS 1x HPP

Oddéleni Zivotniho
prostiredi a odpadového
hospodarstvi

Monika Moravcova

Obsluha sbérného mista

Frantisek Kovac

Oddéleni technickeé
a cestovniho ruchu

Pracovnik povéteny vedenim

Tomas Fusek

Infocentrum, muzeum 2x HPP
Knihovna 1x DPP*
Udrzba vefejné zelend 9x HPP

Asistenti prevence Ondrej Berki

gt ety Véclav Jindra

Celkovy pocet zaméstnanci mésta MikulaSovice 27

*hlavni pracovni pomér

*dohoda o provedeni prace
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Ptiloha ¢.3 — Zapis z pracovni porady

Misto:
Datum:
Cas:
Utastnici:

Poradu fidil:

Zapis z pracovni porady ¢.

Kancelat starosty/zasedaci mistnost

1. Polozka programu

2. Polozka programu

3. Polozka programu

[Ukol 1]

[Ukol 2]
[Ukol 3]
[Ukol 4]
[Ukol 5]

[Ukol 6]

Zapsal:

Schvalil:

Termin

PoloZky programu
Vlastnici
[Jména 1] [Datum 1]
[Jména 2] [Datum 2]
[Jména 3] [Datum 3]
[Jména 4] [Datum 4]
[Jména 5] [Datum 5]
[Jména 6] [Datum 6]
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Stav

[Stav 1, naptiklad
Probiha nebo
Dokonceno]

[Stav 2]
[Stav 3]
[Stav 4]
[Stav 5]

[Stav 6]



