Méstys Suchdol nad Odrou
Rada méstyse
Komenského 318

742 01 Suchdol nad Odrou

ORGANIZACNI RAD
MESTYSE Suchdol nad Odrou

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zdkona ¢. 128/2000 Sh., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdé&jsSich zmén a doplnéni (ddle jen ,zdkon o obcich”), schvaluje Rada
méstyse Suchdol nad Odrou usnesenim ¢&. 2024/48R/13a ze dne 16.12.2024 tento organizac-
ni rad.
a.1
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad upravuje zasady €innosti organ mésta, jejich strukturu, ur€uje vnitini uspo-
fadani ufadu méstyse, délbu prace mezi jednotlivymi odbory, jejich vzdjemné vztahy a vazby
na zafizeni a organizace, které méstys fidi nebo zfizuje.

Cl.2
Postaveni a plsobnost tfadu

Postaveni a plisobnost ufadu upravuje zakon o obcich.

V samostatné puUsobnosti:

a) plni drad ukoly uloZené zastupitelstvem méstyse a radou méstyse,

b) napomaha &innosti vyborl zastupitelstva méstyse a komisi rady méstyse, vytvari
podminky pro plnéni jejich Ukoll, zejména organizacné a administrativné zajistuje je-
jich chod,

c) poskytuje informacni servis a spolupracuje v souladu s platnymi pravnimi predpisy
s pfispévkovou organizaci a jednotkou pozarni ochrany.



V ptenesené plsobnosti plni Gfad Gkoly svéfené méstysi v oblasti statni sprévy a vyplyvajici
ze zvlaétnich zédkond, vykonava v Gzemnim obvodu statni spravu v rozsahu stanoveném dle
platnych pravnich predpisu.
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Utad pfi plnéni svych tkold déle spolupracuje s ostatnimi organy statni spravy a samospravy.
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Pro zajisténi vefejné informovanosti a k zajisténi Gkoll dle zakona o obcich a dal3ich pravnich
predpish ufad:

a) provozuje Ufedni desku, na niZ jsou zvefejiiovany informace organd méstyse, a ktera
je nepfetrzité vefejnosti pfistupnd, a to véetné dalkového pfistupu,

b) zajistuje provoz internetovych stranek méstyse,

c) zajistuje provozuschopnost rozhlasu,

d) zabezpeéuje vrozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi pfedpisy poskytovani infor-
maci o své Cinnosti a o ¢innosti organt méstyse.

.3
Organizaéni usporadani

Méstys Suchdol nad Odrou je zfizovatelem:
- pfispévkové organizace Zakladni a matefska skola Suchdol nad Odrou,
- organizacni slozky Jednotky poZarni ochrany,
- organizacni slozky Klubu kultury

Déle pak je v méstysi ziizena komise SPOZ - Sbor pro obcanské zaleZitosti (SPOZ). Cinnost
komise SPOZ spodiva ve sledovéni a organizovani gratulaci k Zivotnim jubileim - 70., 75., 80,
85., 90. a daldiho kaZdého roku véku, pfispivé svou Cinnosti pfi jubilejnich obfadech — zlaté,
diamantové i jiné svatbé, dale vitani ob&anku.

Prava, povinnosti a odpové&dnost zaméstnancii méstyse k plnéni ukoll jsou stanoveny
v pracovnich smlouvach, pracovnich ndplnich a ostatnich platnych pravnich ptedpisech (za-
konik prace, pracovni fad, aj.).

Urad tvofi starosta jako &len ZM dlouhodobé uvolnény pro vykon své funkce, mistostarosta,
jako €len ZM dlouhodobé uvolnény pro vykon své funkce a ostatni zamé&stnanci méstyse za-
fazeni do ufadu. Zaméstnanci méstyse zafazeni do Gfadu méstyse, s vyjimkou zaméstnanci
vykonavajicich servisni, spravcovskou, tklidovou a obdobnou &innost, se povaZuji za ufedniky
Gzemniho samospravného celku dle zakona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich, v platném znéni.

V éele Ufadu stoji starosta a zodpovida za jeho celkovou &innost. Starosta:

- zastupuje méstys navenek a pini Gkoly stanovené zdkonem o obcich a zvlaStnimi
pravnimi piedpisy,

- plni tkoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlaStnich pravnich pfedpisd vi-
& zaméstnancim méstyse, uvolnénym &lentim zastupitelstva méstyse, pokud pravni
ptedpisy a rozhodnuti zastupitelstva méstyse nestanovi jinak,

- pfiznava v souladu s pfislusnymi pravnimi piedpisy platy zaméstnancim méstyse a
stanovuje zdsady odméfiovani zaméstnanct, fidi a koordinuje Cinnost Ufadu méstyse,



kontroluje ¢innost zaméstnancl méstyse, vytvafi a aktualizuje pracovni ndplné za-
méstnancu, pracovni smlouvy,

odpovida za chod Uradu méstyse,

odpovida za pfipravu zasedani zastupitelstva a schizi rady méstyse, svoldvd a zpravi-
dla fidi zasedani rady a zastupitelstva méstyse,

odpovida za zpracovéni a erpani rozpotu v souladu s rozpoétovymi pravidly,
odpovida za organizovani, fizeni a zajisténi finanéni kontroly dle zakona & 320/2001
Sh., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisa,

spolu s mistostarostou podepisuje obecné zavazna nafizeni a usneseni zastupitelstva
méstyse,

odpovida za informovéni vefejnosti o ¢innosti obce dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis,

odpovida za plnéni povinnosti vyplyvajicich ze zakona ¢. 240/2000 Sb., krizového z&-
kona, ve znéni pozdéjsich predpisu,

je opradvnén uloZit pravnickym osobam povinnost poskytnout osobni a véchou pomoc
pfi odstraftiovani nasledkd Zivelné pohromy nebo jiné mimofadné udalosti, hrozi-li
nebezpedi z prodleni, fidi ¢innosti na Gseku krizového Fizeni,

na useku Uzemniho planovani odpovida za Gzemni plan méstyse,

na Useku rozvoje méstyse odpovida za strategicky plan rozvoje méstyse a daldi kon-
cepclni zalezitosti.

Mistostarosta plni Gkoly vyplyvajici z platné pravni Gpravy a ukoly, které mu uréi zastupitel-
stvo a rada méstyse. Zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a plni dalsi ukoly dle
§104, odst. 1 a odst. 2 zékona o obcich. Mistostarosta dale pak:

komunikuje navenek jménem Ufadu,

zajistuje evidenci dochazky zaméstnanci a Gpravy v evidenci pracovni doby,

odpovida za zajisténi ¢innosti komisi a vybor{ a pfipravu podklad( pro jejich jednani,
spolupracuje s pfispévkovou organizaci Zakladni a matefska skola Suchdol nad Odrou,
spolu se starostou podepisuje obecné zavazna nafizeni, vyhlasky a usneseni zastupi-
telstva méstyse, stard se o dodrZovani pravidel vyplyvajicich z obecné zdvaznych vy-
hiasek v€etné celé agendy mistnich poplatkd,

odpovida za oblast odpadového hospodaistvi a za provoz mista pro shér odpadd,
odpovida za fizeni technickych sluzeb, zajistujicich spravu a udrZzbu majetku méstyse
(vzhled a udrzba vefejnych prostranstvi méstyse),

odpovida za oblast BOZP, poZarni ochrany a pracovnélékarskych stuzeb (vedeni do-
kumentace, skoleni, atd.), vede evidenci OOPP

zajistuje komunikaci se spolky a organizacemi,

zodpovida a koordinuje ¢innost penzionu Poodf¥i,

zodpovida za vedeni kroniky méstyse,

koordinuje a kontroluje pfidélovani obecnich byt a nebytovych prostor,

vede agendu détskych hfist (obnova prvkQ, revize atd.),

zajistuje agendu prestupkd,

koordinuje a odpovida za socidlni oblast — zajistovani sociélnich sluzeb v méstysi, DPS,
opatrovnictvi, socialni pomoc a poradenstvi,

koordinuje kulturni aktivity v obci, odpovida za fizeni Klubu kultury.
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.4
Organizaéni sloZeni fadu méstyse

Zaméstnanci méstyse jsou povinni vykondvat viechny pracovni ¢innosti v souladu s pravnimi
predpisy a uzavienou pracovni smlouvou. Konkrétni pracovni povinnosti a innosti zamést-
nancd jsou specifikovany v jejich pracovnich néaplnich. Za tUfednika se povaZuje ten zamést-
nanec méstyse zatazeny do Ufadu méstyse, podilejici se na vykonu spravnich Cinnosti. Ostat-
nimi zaméstnanci Ufadu se rozumi zaméstnanci méstyse zafazeni do Gfadu méstyse, ktefi
nejsou Uredniky.

Rada méstyse zfizuje podle § 102 pism. f (§ 109 odst. 2) zékona 128 tyto odbory:
- odbor finanéni (vedouci odboru + 2 zaméstnanci)
- odbor technicko - spravni (vedouci odboru + 2 zaméstnanci)

Odbory jsou povinny v rozsahu své pdsobnosti si vzajemné poskytovat informace pro pinéni
akold, vydavat stanoviska a posudky a vzajemné spolupracovat pro uspésné a efektivni pIne-
ni tkold.

Pro jednotlivé odbory jsou stanoveny néplné ¢innosti na tseku statni spravy a samospravy,
které jsou upraveny pracovnimi ndplnémi jednotlivych referentskych mist.

Odbory zajistuji naptiklad tyto Cinnosti:

Odbor finanéni spravuje agendu komplexniho vedeni téetnictvi obce véetn& mzdové agendy,
piipravu rozpoétu a kontrolu hospodafeni podle rozpottu, zajidtuje agendu poskytovani do-
taci na zakladé vetejnopravnich smluv, spravu mistnich poplatkli (mistni poplatek ze psd),
pojist&ni majetku, socialni fond a déle pak agendu bytového hospodafstvi.

Odbor technicko - spravni zajistuje chod podatelny, sekretaridtu Gfadu véetné aredni desky,
zaji$tuje evidenci a archivaci pisemnosti, spravuje informacni kanaly. Dale vykonava statni
spravu na tseku evidence obyvatel, na dseku matrik a na Useku voleb a referenda. Zajistuje
provozovéni kontaktniho mista vefejné spravy Czech Point, ovéfovani podpisd a vidimaci
listin, zajistuje spravu mistniho poplatku za odpady, rozhoduje o ustanoveni zvlastniho pfi-
jemce davek diichodového pojisténi a plni povinnosti dle zékona o pohfebnictvi. Ddle pak ma
na starosti majetkopravni zaleZitosti a hospodafeni s majetkem méstyse, nemovitostmi
véetné veskerych inZenyrskych siti. Zodpovida za administrativni zajisténi investi¢nich akci,
rekonstrukci a oprav; za piejimani dokon&enych investiénich akci, rekonstrukci a oprav a za
realizaci vetejnych zakazek v souladu s pravni Gpravou. TaktéZ pod odbor spadad vykon silni¢-
niho spravniho ufadu.

Ostatni zaméstnanci nezafazeni do ufadu méstyse jsou rozdéleni takto:

- pracovnici technickych sluZeb pro zajiténi spravy a udrzby majetku méstyse,
- spréavce domu s pecovatelskou sluzbou (rozvoz obédi),

- technicky pracovnik ¢isti¢ky odpadnich vod,

- zaméstnanci Klubu kultury (DKT, knihovna, muzea)



- zaméstnanci Penzionu Pood¥i.

K zajisténi pomocnych a jinych nezbytnych praci pfi spravé majetku méstyse a pfi riiznych
narazovych &innostech méstyse (napf. kulturni, spoledenské a jiné akce) je starosta opravnén
dle potfeb méstyse uzavirat dohody o pracich mimo pracovni pomér. Takto pfijati zamést-
nanci jsou zaclenéni pfimo pod vedeni starosty méstyse. Zarovefi na sezénni prace mize

starosta ve spolupréci s Uradem préce kratkodob& zaméstnat zaméstnance na VPP, které Fidi
povéreny zaméstnanec — vedouci technickych sluzeb.

¢.s
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené organem méstyse v samostatné plisobnosti se oznaduji uvedenim
slov ,Méstys Suchdol nad Odrou” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. Vechny pisemnosti vyhotovené orgdnem méstyse v prenesené plisobnosti, s vyjimkou
nafizeni méstyse, se oznaduji slovy ,,U¥ad méstyse Suchdol nad Odrou®.

3. Vypracovavaji-li pisemnosti odbory Gfadu méstyse, uvede se i nazev odboru, ktery pisem-
nost vyhotovil. Pisemnosti vyhotovené v rdmci samostatné plisobnosti podepisuje starosta,
pfip. jim povéreny zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatieni maze
starosta povéfit vedouciho pfislusného odboru, popfipadé i jiného zaméstnance. Ve vécech
vykonu statni spravy na svéfeném Useku podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starostou
uréend opravnéna uredni osoba (vedouci pfislusného odboru, pfip. jiny zaméstnanec).

Cl.6
Prava a povinnosti vedoucich zaméstnanci zafazenych do Gfadu

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji pfedeviim ze zakoniku prace, tohoto or-
ganizaéniho fadu ufadu a pracovniho fadu Gradu.

Vedouci odboru:

- stanovuje v rozsahu plsobnosti odboru konkrétni Gkoly a opatfeni k jejich spinéni,
rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnancl v pisemnych pra-
covnich naplnich,

- zajiStuje spolupraci s ostatnimi odbory a zaméstnanci, hospodarnost pfi vynakladani
finanénich prostfedkd a pfi nakldddni s materidlné technickymi prost¥edky, tGkoly
souvisejici s opatfenimi k FfeSeni mimoradnych situaci, poskytnuti informaci a Gdaji
vedenych odborem, a to na vyZaddni statnich organ(, organt kraje, fyzickych a prav-
nickych osob,

- kontroluje vykon statni spravy (pfenesené pisobnosti) na svéfeném dseku, plnéni
ukolli v rdmci samostatné plsobnosti, dodrZovani pravnich predpist pf¥i &innosti od-
boru, dodrZzovani pravnich piedpisl pfi Cinnosti pravnickych a fyzickych osob, dodr-



7ovani predpisti o bezpe&nosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané na jim fi-
zeném odboru,

- je opravnén podepisovat rozhodnuti odboru ve spravnim fizeni a rozhodnuti a osvéd-
¢eni, na které se nevztahuje spravni Fad, vyjadiovat se k zaleZitostem, které se doty-
kaji ptsobnosti odboru, navrhovat starostovi v mezich platnych pfedpisd platy za-
méstnancd, jejich zmény a vysi odmén,

- odpovidda za radné predani veskerych podkladd, souvisejicich s vymahanim pohleda-
vek méstyse,

- je povinen poskytnout ve stanovené Ihiité v oblasti své plsobnosti pisemné stanovis-
ko k navrhu méstyse na schvaleni obecné zdvazné vyhlasky nebo nafizeni méstyse,

- je povinen bezodkladné sezndmit starostu se vznikem Skody nebo pracovniho urazu.

C.7
Ustanoveni spolecna a zavérecna

1. Organiza¢ni fad a jeho zmény schvaluje rada méstyse.

2. Organizaéni fad nabyvé Géinnosti ode dne 1.1.2025. Timto vnitfnim pFedpisem se rusi Or-
ganizaéni Fad méstyse Suchdol nad Odrou ze dne 1.9.2023.

3. V&ichni zaméstnanci méstyse musi byt s timto vnitinim pfedpisem prokazatelné sezname-
ni.
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Pfiloha €. 1 k Organiza¢nimu radu: Schéma organizacni struktury méstyse Suchdol nad Odrou

Zakladni a materska skola,
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— rada méstyse komise SPOZ
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