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ORGANIZACNiI RAD MESTSKEHO URADU MODRICE

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisti (dale jen ,zdkon o obcich”), schvaluje Rada mésta
Modfice tento organizacni rad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance mésta zarazené do
méstského uradu (dale jen ,arad”).

Tento organizacni fad stanovi zasady Cinnosti a fizeni Uradu, ukoly a vzajemné vztahy odbord,
organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancl uUradu
a vztahy uradu k jinym organlim mésta.

Clanek 2
Postaveni a pusobnost tradu

Utad je orgdnem mésta ModFice v souladu s ust. § 109 a nésl. zakona o obcich.

Utad pini Gkoly v samostatné i prenesené plsobnosti tak, jak je vymezuje zakon o obcich nebo
zvlastni zakony. V samostatné plsobnosti plni urad ukoly uloZené zastupitelstvem obce
a radou obce, napomaha cinnosti vybor( zastupitelstva obce a komisi rady obce. V prenesené
pusobnosti plni Gfad ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich
zakonu.

Clanek 3

rd

Organizacni struktura tradu

Uf¥ad tvofi starosta, mistostarostové a zaméstnanci mésta zarazeni do Gfadu.

Zakladnimi organizacnimi jednotkami Uradu jsou odbory a Kancelar starosty.

Utad zfizuje tyto odbory:

a. Majetkovy odbor a

b. Odbor vnitfnich véci.

Schéma uradu je uvedeno v pfiloze €. 1, kterd je nedilnou soucasti tohoto organizaéniho radu.
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Clanek 4
Rizeni uradu

V Cele Uradu stoji starosta. Starosta plni Ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpist viaci zaméstnancim obce zarfazenym do obecniho uradu.

V Cele odboru je vedouci, ktery fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanc mésta zarfazenych do
odboru. Je odpovédny za plnéni kol odboru na svéfeném Useku v samostatné i prenesené
pUsobnosti a za kvalitu prace podfizenych zaméstnancu starostovi mésta.



Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostfedné nadrizeného vedouciho zaméstnance,
jimzZ je fizen a jemuz je za svou Cinnost odpovédny.

Jednotlivé odbory Uradu podléhaji pfimému Fizeni starosty mésta.

Spory vzniklé mezi odbory Uradu pfi zabezpecovani pracovnich Ukoll resi starosta mésta na
navrh dotceného vedouciho odboru.

Odbory maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené plisobnosti a vzdjemné se
informovat. Jsou opravnény pozadovat informace od jinych odbort a podavat navrhy k reseni
zadanych ukoll. U zavainych ukoli presahujicich ramec plsobnosti jednoho odboru
koordinuje ¢innost starosta mésta, pokud tento nesvéfi koordinaci jinému zaméstnanci.
Hodnoceni cinnosti odbor( probihda na pravidelnych pracovnich poradach starosty
a mistostarostt s vedoucimi odboru. Na pracovnich poradach jsou zadavany ukoly jednotlivym
odborim a konkrétnim zaméstnancim. Vedouci odboru odpovida za informovanost
podfizenych zaméstnanci o pridélenych ukolech. Z pracovnich porad je vyhotovovan zapis,
ktery obdrzi vSichni zaméstnanci mésta zarazeni do Uradu.

Na Kancelar starosty se pouZiji odstavce 5 az 7 pfimérené.

Clanek 5
Plasobnost odbora uradu

Odbory uradu spolec¢né zabezpeduji tyto ukoly:

a. pfiprava a obstarani podklad(i pro jednani zastupitelstva a rady mésta,
b.  zpracovani ndvrh( vnitfnich predpist Uradu a pravnich predpisi mésta,
c. poskytovani informaci, dat a podklad( potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vilastnich

organll mésta a dalSich organu verejné spravy,

poskytovani informaci verejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy,

odborné vedeni prispévkovych organizaci a organizacnich slozek zfizenych méstem,
vykon statni spravy na uUsecich vymezenych zvlastnimi zakony,

vyfizovani stiznosti, ozndmeni, podnétl a petici v rozsahu své plasobnosti,
poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva a komisim rady,

i. péce o majetek mésta, jeho hospodarné uzivani a nakladani s nim a

j- plnéni rozpoétu mésta.

Obsah hlavnich ¢innosti jednotlivych odboru je uveden v pfiloze €. 2, kterd je nedilnou soucasti
tohoto organizacniho fadu.

Vedle hlavnich ¢innosti pIni odbory dalsi ukoly vyplyvajici z pravnich predpis a internich
predpisi mésta. Detailni rozpis Cinnosti je uveden v jednotlivych pracovnich naplnich
zaméstnanc(.

Na Kancelat starosty se pouziji odstavce 1 a 2 primérené.

S@m oo

Clanek 6
Prava a povinnosti zaméstnanci mésta Modfice zarazenych do uradu

Starosta mésta

a. Starosta mésta zastupuje mésto navenek.

b Pravomoci starosty mésta vymezuje ust. § 103 odst. 4 zdkona o obcich.

c. Jinymi Ukoly mize starostu mésta povéfit zastupitelstvo nebo rada mésta.

d Starostu mésta zastupuji v pfipadé docasné pracovni nepritomnosti mistostarostové
v rozsahu pisemného povéreni.

e.  Starosta mlzZe trvale povéfit mistostarosty metodickym vedenim urcitych
skupin zaméstnancl ¢i orgdnu mésta.



Vedouci odboru

a. Pravomoci vedouciho odboru stanovuje rada mésta na navrh starosty. Rada mésta
zaroven stanovi plat vedoucimu odboru.

b. Konkrétni pravomoci vedouciho odboru jsou uvedeny v pracovni naplni, kterou vedouci
odboru obdrzi pfi vzniku nebo zméné pracovniho poméru.

c. Vedouci odboru zajistuje spolupraci s ostatnimi odbory, hospodarnost pti vynakladani
finan¢nich prostfedk(l a pfi hospodareni s materidlné technickymi prostredky.

d. Vedouci odboru poskytuje pracovni volno podfizenym zaméstnanctim. Pracovni volno
vedoucimu zaméstnanci urcuje vyhradné starosta mésta, v jeho nepfitomnosti
mistostarosta.

e. Vedouci odboru kontroluje vykon samostatné a prenesené plsobnosti vykonavané
svymi podfizenymi zaméstnanci a ddva starostovi mésta podnéty k napravé zjisténych
nedostatka.

f. Vedouci odboru odpovidd za organizaci prace a ¢innost odboru, za poskytovani odborné
pomoci vyborim zastupitelstva, komisim rady a jinym odborim ufadu. Vedouci odbodu
odpovida za kvalitu prace a za soustavny rozvoj a zvySovani kvalifikace podfizenych
zaméstnanc(, za vybaveni pracovist potfebnymi pomuUckami a technickymi prostredky.

g.  Vedouci odboru zabezpecuje vykon predbéiné, pribéiné a nasledné fidici kontroly
pfikazcem operace a predbéiné a prabéiné verejnospravni kontroly v rozsahu dle
zdkona o financni kontrole, a to oblasti svéfené v rdmci rozpisu rozpoctu mésta na
pfislusny kalendarni rok.

Ostatni zaméstnanci mésta zarazeni do uradu

a. Pravomoci ostatnich zaméstnancli mésta zarazenych do Uradu stanovuje starosta
v pracovni naplni, ktera je prfedanda zaméstnanci pfi vzniku nebo zméné pracovniho
pomeéru. Je-li zaméstnanec mésta zarazeny do Uradu opravnénou Uredni osobou ve
smyslu zdkona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist, je tato
skutecnost vyslovné uvedena v pracovni naplni zaméstnance nebo v pisemném povéreni
vydaném starostou mésta.

b. Je-li zaméstnanec mésta zafazeny do uradu uredni osobou ve smyslu zakona
¢. 280/20009 Sb., dariovy rad, ve znéni pozdéjsich predpisu, je tato skutecnost vyslovné
uvedena v pracovni naplni zaméstnance nebo v pisemném povéreni vydaném starostou
mésta.

Clanek 7
Zastupovani zaméstnancu

Vedouci odboru nemaji svého stalého zastupce. Pripadné zastupovani do¢asné nepfitomného
vedouciho zaméstnance stanovi starosta v pisemném povéreni, které uréuje i rozsah povéreni.
Vzajemné zastupovani zaméstnancl mésta zarazenych do uUradu pfi docasné nepritomnosti
nékterého z nich je uréeno pracovnimi ndplnémi, které jsou soucdsti osobniho spisu
zaméstnance. Konkrétni nepfitomnost a nutnost zastupovani musi zaméstnanec mésta resit
neprodlené pfi vzniku takové situace se svym pfimym nadfizenym. Zastupovany i zastupujici
zaméstnanec jsou povinni se vzdjemné informovat o vSech skute¢nostech, které mohou mit
vliv na fadny vykon svérené funkce.

Pfi ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance mésta zarfazeného do Uradu, jeho prechodu ¢i
prevodu na jinou funkci nebo na jiné pracovisté Uradu se provede predani funkce pisemnym
zapisem. Byla-li s pfeddvajicim zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti, provede se
zaroven inventarizace svéfeného majetku.



Clanek 8
Vztah zaméstnancli mésta zarazenych do ufadu k jinym organtiim mésta

Orgdny mésta jsou taxativné vyjmenovany v § 5 zdkona o obcich.

K organim mésta Modfice patfi

a.  Zastupitelstvo mésta Modfice — pouZivana zkratka ZMM,

b Rada mésta Modfice — pouzivana zkratka RMM,

c Starosta mésta ModfFice,

d.  Méstsky urad Modfice a

e Méstska policie Modfice — pouzivand zkratka MP.

Zaméstnanci mésta zarazeni do Uradu jsou povinni poskytovat soucinnost jinym orgdnim
mésta a spolupracovat s nimi v oblasti svérené plisobnosti dle pokyn( starosty mésta.
Pravomoci ostatnich orgdn(i mésta stanovuje zejména zakon o obcich, pfip. zvlastni zakony
(napf. zakon €. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich predpisa).

Vzniklé spory o kompetence ¢i o zadavani kol fesi pfimy nadfizeny pracovnik, starosta mésta
a zvoleny zastupce pfislusného organu, kterého se spor dotyka.

Povinnost soucinnosti a spoluprace dle bodu 3 tohoto ¢lanku se vztahuje i na komise a vybory
zfizené orgdnem mésta, na jiné organizace mésta (napf. organizacni slozky a prispévkové
organizace) a jiné organy verejné spravy.

Clanek 9
Vztahy ufadu k jinym orgdniim verejné spravy

Ufad spolupracuje k Ustfednimi a Uzemnimi spravnimi Gfady pFi zabezpeovéani kol
v samostatné plsobnostii prenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti Gzemi,
dodrZovani verejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpeénosti
a ochrany obyvatel a majetku, socialni a zdravotni péce.

Ufad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti Gdajii a informaci od statnich organG pro
vykon svych plsobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat udaje a informace pro
vykon plsobnosti statnich organt a podklady pro ptezkum a kontrolni fizeni.

Clanek 10
Ridici a informaéni prostiedky

Ridicimi prostfedky jsou vnitFni pfedpisy Gfadu, a to smérnice a pokyny.
Smeérnice:

a. maiji platnost dlouhodobou a upravuji chod uradu v riznych oblastech,
b.  jsou zavazné pro vSechny zaméstnance mésta Modfice nebo pro urcitou skupinu
zaméstnancd,

c. vydava je Rada mésta na navrh starosty mésta, pfipadné z podnétu vedouciho odboru.
Pokyny:

a. maji platnost kratkodobou a jsou vydavany ke splnéni jednorazového ukolu,

b. pokyn vyddva starosta mésta.

Vnitini predpisy jsou Cislovany vzestupné pro kazdy rok samostatnou Ciselnou fadou. Pokyny
maji pred poradovym cislem oznaceni pismenem ,,P“ (napf. P 2/2009).
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Kazdy zaméstnanec mésta nebo ¢len organu mésta je opravnén iniciovat u prislusného organu
zménu vnitiniho predpisu. Jakakoli zména predpisu se provadi vydanim nového predpisu.
Evidenci vnitfnich predpist vede vedouci odboru vnitfnich véci.

Informacnimi prostfedky jsou:

Zpravodaj,

informacni vyvésky,

Ufedni deska,

webova prezentace mésta,

mistni rozhlas,

mobilni rozhlas a

g. socialni sité.

Pravidla pro zverejfiovani informaci prostfedky dle bodu 7 tohoto ¢lanku stanovuje platny
Informacni fad schvaleny Radou mésta Modfice.

Zvlastni pravidla se vztahuji k informacim zvefejnénym na ufedni desce. Uredni deska nesmi
byt zneuZivana k jinym ucelim, neZ stanovuji pravni predpisy. PoZzadavky na utredni desku
upravuje zejména zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd. Uredni
deska je obanim pfistupna po dobu 24 hodin denné a jeji obsah je v nezménéné podobé
zverejriovan v elektronické formé na webové prezentaci mésta.

Informacni vyvésky jsou umistény v katastru mésta dle aktudlnich potreb. Slouzi
k informovani o aktualnim déni, zejména v oblasti kultury a sportu a také o zménach vorganizaci
organl mésta.

Webova prezentace mésta je zfizena pro viestranné informovani jak z oblasti ¢innosti organu
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jsou organlim mésta dostupné, a to nad ramec zdkonem danych povinnosti.

Zpravodaj je vydavan mési¢né jako béiny masovy informacni prostifedek. Pfednostné vsak
slouzi k informacim z méstskych organ.

Mistni rozhlas je béiny informacni prostfedek, ktery slouzi k informovani o aktualnich
skutecnostech a ke komerénimu hlaseni.

Mobilni rozhlas je systém k odesilani kratkych informaci ob¢anlim, zejména o poruchach,
vylukach a jinych krizovych situacich. Nesmi byt vyuzit k reklamnim aceldm.

Clanek 11
Ustanoveni spolecna a zavérecna

Tento organizacni fad schvdlila RMM na své schlizi konané 17.6.2026

Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 18.6.2026.

Timto organizacnim fadem se rusi smérnice ¢. 1/2026 — organizac¢ni fad ze dne 28.4.2026.
Soucasti organizacniho radu jsou Priloha €. 1 a Pfiloha €. 2

Mgr. Ing. Libor Prochazka, MBA
starosta mésta



Pfiloha €. 1 Organizacniho radu

Schéma Meéstského uradu Modfrice

Odbor vnitrnich
véci

Kancelar starosty Majetkovy odbor




PFiloha €. 2 Organizac¢niho rfadu

Hlavni ¢innosti jednotlivych odboru

Kancelar starosty

sekretariatni sluzby starosty dle jeho pokyn(

sekretariatni ¢innosti mistostarostl dle jejich pokynu

pofizovani zapisu ze zaseddni organl mésta a z jedndni starosty

zajisténi technické a organizacni stranky zasedani Zastupitelstva a Rady mésta (svolani,
pfipravu material(, distribuce zapis( a usneseni apod.)

sledovani plnéni Ukoll z pracovnich porad, RMM a ZMM

pfipravu podkladd pro prezentaci mésta a Ufadu ve vztahu k verejnosti

zpracovani komplexnich politickych, ekonomickych, pravnich nebo jinych analyz pro
potreby starosty véetné zajistovani podkladi pro jeho politicka jednani a vystoupeni
vybér a objednavani reklamnich a darkovych pfredmét( a jejich zasilani
zprostredkovani komunikace a pokynu starosty s pracovnikem uklidu méstského uradu
Ucetnictvi obce — kompletni Uéetnictvi obce, vedeni a uctovani dané z prfidané hodnoty,
evidence faktur a jejich Uhrada, vystavovani faktur

rozpocet obce — podklady pro schvdleni, rozpo¢tova opatreni a zavérecny ucet obce
provadeéni finanéni kontroly organizacnich sloZzek obce a prispévkovych organizaciobce
vypracovani dafiovych pfiznani na dan z prijmua pravnickych osob, statistické hlaseni
bankovni styk

materialni zajisténi chodu uradu

evidence pohledavek

agenda poskytovanych dotaci z rozpoctu mésta

vedeni stavebniho archivu mésta

agenda energetického managementu mésta

Majetkovy odbor

agenda Uzemniho planu mésta

majetek mésta a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, prondjem, prodej, kontrola, pfiprava podkladi a zajistovani nabyvacich
dokladd k nemovitostem za uUcelem prevodu nemovitosti jinych vlastnikd na obec,
zajistovani veskerych prevodl nemovitého majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni
vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce, inventarizace, prevody technické
infrastruktury

komplexni sprava bytového fondu mésta

administrativa nebytového fondu mésta

prondjem reklamnich ploch

sprava hrbitova v€. prondjmu hrobovych mist

projedndvani a vyjadrovani se k Uzemné planovacim dokumentacim sousednich obci
a kraje,

zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silni¢niho hospodarstvi — spravni
fizeni tykajici se komunikaci

stavebni agenda — jednoduchd evidence, vydavani vyjadreni ke stavbam, ucast na
stavebnich jednanich, zafazeni stavebnich spisl, zajisténi chodu stavebni komise rady
mésta, podavani informaci a tiskopist ke stavbam, povolovani zfizeni vjezdu k domlm,
povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnik(, vydavani stanovisek k existenci



siti v majetku mésta

evidence a zpoplatnéni zaboru (¢ast)

evidence a revize vodovodu a kanalizaci, VO

evidence verejnych studen. odbéry vzorka, ¢isténi

socialni agenda — zajisténi chodu socidlni komise

ptijem a evidence hlaseni ztrat a ndlezu

evidence Cisel popisnych a vydavani rozhodnuti o pridéleni ¢isla popisného, nazvy ulic
evidence nemovitych kulturnich pamatek

plnéni ukoll na useku Zivotniho prostfedi — ochrana pfirody a krajiny, vodniho
hospodarstvi a ovzdusi - evidence vyznamnych krajinnych prvk(, evidenci odnéti ze
zemédélského plGdniho fondu, evidence prizkumnych geologickych vrtl, nakladani
s podzemnimi vodami agenda odpadového hospodafstvi, aktualizace povodriového
planu

povolovani kasin a heren

spravni fizeni na useku loterii a tombol

agenda verejnych sbirek

hlaseni a poplatky OSA

kompletni agenda zadavani verejnych zakazek mésta

agenda vlastnich zadosti o dotace

zajisténi a organizace vsech druhi voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podkladd
k volbam, materialni zajisténi prlibéhu voleb

evidence smluv a objedndvek mésta

technické zabezpeceni prostor uradu, uklidové a Cistici prostiedky

agenda odpadového hospodarstvi

Odbor vnitfnich véci

podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podatelny a datovych schranek

pokladna — vybér hotovosti od obcanl, proplaceni dokladl v hotovosti, vedeni
pokladniho deniku, vybér a evidence mistnich poplatk(

evidence stiznosti, petic a Zadosti dle z.¢. 106/1999 Sb.

archivace pisemnosti mésta a uradu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace
a skartace archivnich fond( a sbirek

evidence pfijatych a vydanych faktur

vykon opatrovnictvi

zajisténi prlibézné aktualizace uredni desky, véetné elektronické

urcéovani zvlastniho prijemce dlichodu

komplexni matri¢ni agenda — organizace a zajisténi pribéhu obcéanskych a cirkevnich

s

svatebnich obradl a vitani narozenych obcank(, vyrizeni Zadosti o vypis z rejstfiku

’

trestl, zpracovani podkladl pro zvlastni matriku, spravni fizeni na zménu jména a
pfijmeni, sepisovani zapisi o urceni otcovstvi, zpracovani podkladl pro vystaveni
osvédéeni o statnim obcanstvi CR, vystavovani druhopist matri¢nich dokladd
komplexni evidence obyvatel —aktualizace registru obcan(i obce, spravni fizeni na Useku
trvalého pobytu

vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin, ovérovani podpisu

zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

zajisténi informovanosti ob¢and — poskytovani informaci v souladu se zakonem,
rozesilani SMS, hlaseni rozhlasem, mistni zpravodaj, kopirovani, sprava soc.siti a webu
mésta

kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www



stranek obce, spoluprdce v rdmci svazku obci, propagace obce

spoluprace na useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek
zabezpecdeni fungovani prestupkové komise

feseni stiznosti obcan, petice, podnéty a Zadosti o informace dle 106/1999 Sb.
sdruzovani obc¢anl

pracovné pravni agenda

mzdova a personalni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancl, kompletni
evidence osobnich i zdravotnich spist zaméstnanc(, evidence pracovnich a ochrannych
prostfedkl pro zaméstnance, ukladani mzdovych a personalnich archivdlii, stravenky,
socialni fond

agenda vzdélavani arednikd

agenda BOZP, pracovnich urazd, revize zatizeni

povolovani kaceni strom

agenda pojisténi majetku

zabezpecdeni krizového planovani — evidence kontakt( krizovych stab(, ucast na reseni
krizovych situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

agenda ohlaseni shromazdéni ob¢ana

tvorba a evidence pravnich predpisd mésta, vnitrnich predpist

tvorba smluv a jinych podklad(i pro jednani orgdni mésta

vydavani pravnich stanovisek a rozboru

administrace spojena se spravou organizacnich sloZzek a prispévkovych organizaci
vyklad pravnich predpist a metodickd pomoc ostatnim odborim

vymahani pohledavek

zastupovani mésta v soudnich fizenich

evidence majetku mésta

inventarizace majetku



