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~ CASTL
Uvodni ustanoveni

CL1
Predmét upravy

Organizaéni ¥ad upravuje zdsady Cinnosti organt mésta, jejich strukturu, urCuje vnitini
uspotadani Méstského ufadu Ralsko, délbu prace mezi jednotlivymi odbory, oddélenimi a
organiza¢nimi slozkami, jejich vzajemné vztahy a vazby na zafizeni a organizace, které¢ mésto
fidi nebo zfizuje.

CL2
Postaveni a piisobnost mésta

Postaveni a plisobnost mésta a jeho organii vymezuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
ziizeni), ve znéni pozdgjsich ptedpist (dale jen zakon), pokud jde o samostatnou pusobnost, a
pokud se jedna o pfenesenou plsobnost, je upravena fadou zvlastnich pravnich predpisi.

CAST IL
Mé¢ésto a jeho organy

£1L3
Clenéni organia mésta

Organizacni sloZeni méstskych organi:
° zastupitelstvo mésta (dale jen ZM),
. rada mésta (dale jen RM)
starosta a mistostarosta
méstsky urad (dale jen M&U)
odbory a oddéleni méstského uradu
organizacni slozky mésta
mestska policie
organy ZM a RM (vybory a komise)
zvlastni organy (povodiiova komise, komise pro projednavéni piestupka...)

ClL4
Zastupitelstvo mésta

Zastupitelstvo mésta Ralsko tvoii ¢lenové v poctu 15.
Zakladni koly ZM:
a) vykonava pravomoci vyplyvajici z § 84 - 85 zédkona o obcich. Tuto pisobnost nemlize

pfenést na jiné organy, nestanovi-li tak zakon;
b) rozhoduje ve vécech patficich do samostatné pisobnosti mésta.

Ze své pravomoci dale:



® hodnoti pomoc jinych organizaci, které mésto nefidi, pfi rozvoji tzemniho obvodu
mesta a zabezpecovani potieb obyvatel,

® projednava zpravy o Cinnosti RM a vybori mezi jednotlivymi zasedanimi nebo za
ucelend obdobi,

e rtozhoduje o dalsich otdzkéach, které si k rozhodnuti vyhradi.

CL5
Rada mésta

Rada mésta Ralsko md 5 ¢lenti - radnich. Jeji postaveni, piisobnost a pravomoci upravuje
zakon o obcich, zejména § 99 az 102a.

Ze své pravomoci RM dale:

e zabezpecuje pravidelnou informovanost &leni ZM o novych pravnich piedpisech,
tykajicich se ¢innosti a rozvoje mésta a obei, i o dalfich zdvaZnych skuteénostech,
souvisejicich s vykonem funkce,

* organizuje a koordinuje spolupraci a pomoc poskytovanou &lenim ZM ze strany
odborl a oddéleni, organiza¢nich slozek mésta, zafizeni spravovanych méstem, ptip.
dalSich organti a jinych organizaci v izemnim obvodu mésta,
koordinuje a hodnoti ¢innost komisi,

e kontroluje a schvaluje ¢innost odbort a odd&leni M&U a organiza¢nich slozek mésta v
piipravé podkladi pro rozhodovani ZM,

e koordinuje ¢innosti odbort a oddéleni M&U a organizacnich slozek mésta pii feSeni
kold, u nichz je jejich spoluprdce nutnd (napf. pfiprava navrhi rozpoétd, feseni
koncepcnich otazek rozvoje uzemniho obvodu, zpracovani zévaznych souhrnnych
stanovisek, vyZadovanych a poskytovanych podle pFislusnych pfedpist, rozpracovani
usneseni vlady, jakoz i smérnic, pokyni a usneseni vyssich organii fizent)

RM je vykonnym organem v oblasti samostatné plisobnosti.
V oblasti pfenesené piisobnosti rozhoduje RM, pouze stanovi-li tak zakon.

CL 6
Starosta

Starosta je predstavitelem mésta a zastupuje mésto navenek. Zakladni priva a povinnosti
starosty mésta jako ¢lena ZM uvolnéného pro vykon funkee jsou upraveny zdkonem o obcich,
§ 103 az 108. Ze své ¢innosti je odpovédny ZM.

V rdmci své pravomoci vykonava i dalsi akony:

e fidi a koordinuje organizatni slozky mésta (Mistni centrum, sluzby mésta, DK
Broucek);

e fidi Cinnost samostatného Oddéleni vymahani pohledavek (OVP);

e odpovidd za vykon prav zfizovatele pfispévkovych organizaci mésta;

e podle poticby vydava pokyny k operativnimu zabezpedeni usneseni organii mésta
funkcionafim, vedoucim odbort a oddéleni, organizaénich sloZek a zafizen{ mésta;

e projednavd s RM a Cini kone¢nd opatfeni k obsahu materiali predkladanych ZM
v oblastech, kter€ koordinuje;



¢ ziizuje zv1astni organy obce v pfipadech stanovenych zvIastnimi zakony;

e zastupuje mésto pfi vykonu vlastnickych prav, akcionafskych prav, popiipadé
¢lenskych prav;

e zajiStuje a koordinuje ¢innost mésta v téchto oblastech: kultura, sport, cestovni ruch,
Uzemni planovani, finance a investice, rozvoj mésta a Fizen{ projekti, skolstvi;

e spolupracuje s poradnimi organy RM a ZM v rdmci oblasti, jejichz ¢innost koordinuje;

¢ zajistuje a koordinuje dopravni obsluznost mésta;

e jmenuje a odvolavé se souhlasem feditele krajského titadu tajemnika méstského Gfadu
v souladu se zvla3tnim zdkonem a stanovi jeho plat podle zvlastnich predpisii;

¢ plni dalsi dkoly stanovené zakonem o obeich a zvla§tnimi zakony;

e je pfedsedou povodiiové komise mésta;

e jmenuje Eleny povodiiové komise ze zaméstnanci mésta a zastupcd orgnd a
pravnickych osob, kieré jsou zplisobilé k provadéni opatfeni popf. pomoci pfi ochrané
pred povodnémi.

Jako statutdrni zastupce podepisuje jménem mésta zejména:

e smlouvy, kierymi se nabyva nebo prodavd nemovity majetek mésta nebo se jimi
sdruzuji finanéni prostfedky, & vstupuje do majetkové nebo podnikatelské
spoluncasti;

e smlouvy o dilo s dodavateli zboZi, sluZeb a praci, pokud neni rozhodnuto jinak;

e operativni opatfeni, kterd jsou ¢inéna méstem vG¢i pravnickym osobim ziizenym
méstem po majetkové a odborné strance.

CL7
Mistostarosta

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a plni tkoly stanovené mu RM
nebo ZM. Zakladni prdva a povinnosti mistostarosty mésta jako ¢lena ZM uvolnéného pro
vykon funkce jsou upraveny zikonem o obcich, § 104. Ze své ¢innosti je odpoveédny ZM.

V ramei své pravomoci a dle organizaéni struktury vykondva i dalsi tikony:

¢ fidi a koordinuje ¢innost zvlastnich organi mésta;

e zajiStuje a koordinuje ¢innost stalych a do¢asnych pracovnich skupin;

e zajistuje a koordinuje ¢innost mé&sta v téchto oblastech: socidlni véci, zdravotnictvi,
prevence kriminality, bytova politika, vydejni po$tovni misto;

¢ spolupracuje s poradnimi organy RM a ZM v ramci oblasti, jejichz &innost koordinuje;
pfiprava dohod klientii obecné prospé&snych praci, jejich evidence, spoluprice s
probacni a mediacni sluzbou,

e piiprava materidld a spoluprace pfi tvorb& webovych strdnek mésta, aktualizace
webovych strdnek veetné informaci obéaniim (zéapisy z RM, ZM apod.).

e projedndava s RM a ¢ini kone¢nd opatfeni k obsahu materiala piedkladanych ZM
v oblastech, které koordinuje.



CAST IIL
Méstsky uiad a jeho ¢innost

CL8
Méstsky aiad

Méstsky Gfad tvoii starosta jako €len ZM dlouhodob& uvolnény pro vykon své funkce,
mistostarosta jako ¢len ZM dlouhodob¢ uvolnény pro vykon své funkce, tajemnik M&U a
daldi zaméstnanci mésta zafazeni do tohoto Gfadu.

CL9Y ,
Organizacni ¢lenéni MU

RM ziizuje podle § 102 odst. 2 pism. f) a § 109 odst. 2) zikona tyto odbory a oddéleni v
ramci MeU, které se ¢leni nasledovneé:

v Odbor Kanceldf tajemnika (OKT), ktery zahrnuje:
° sekretariat
vydejni postovni misto
vnitini véci
kultura a cestovni ruch
sprava majetku mésta (byty, nebytové prostory)
uctarna a pokladna
® oddé¢leni rozvoje, MH a 7P
v" Odbor Stavebni aiad (SU), ktery zahrnuje:
° stavebni ufad
v Oddéleni vymahani pohlediavek (OVP)

CL 10 ,
Okruhy ¢innosti odboria M¢U

Pro jednotlivé odbory a oddéleni jsou stanoveny naplné ¢innosti na useku samospravy a statni
spravy, které jsou upraveny pracovnimi ndplnémi jednotlivych referentskych mist. Okruh

&innosti odbort a oddéleni M&U stanovuje tajemnik M&U.

Odbory a oddéleni zajistuji zeyména tyto ¢innosti:

1. Odbor Kanceldr tajemnika (OKT)

1.1. Sekretariat

plni tkoly sekretaridtu starosty, mistostarosty a tajemnika,

plni dkoly informaéniho mista Gfadu,

zabezpeCuje komplexni agendu podatelny a spisovou sluzbu méstského tfadu,

plni funkci centralni kontaktni adresy pro elektronickou postu, eviduje zpravy a dotazy
zaslané elektronickou postou a predava je pfisluSnym usektim,

e vede organizacné technickou agendu jednani RM a ZM, pofizuje zapisy z jednani RM
a ZM, vypracovava usneseni a zajisStuje jeho rozeslani v souladu s jednacim fadem,
zajidtuje vyrobu a zvefejiiovani pozvani na ZM, soustied’'uje materialy pro jednani

e o o o



zastupitelstva a zajiStuje jejich distribuci, vede evidenci ¢lend RM a ZM, sloZeni
komisi RM a vyborii ZM, vede evidenci tkold RM a ZM a kontroluje jejich plnéni,
poskytuje informace ¢leniim ZM a obéantim mésta o usnesenich RM a ZM, zajistuje
vydavéani pritkazl ¢lenim ZM, komisi a vybord, zaji$tuje organizaci ustanovujiciho
zasedani ZM,

vypracovava plné moci a povéteni starosty pro zaméstnance ufadu,

vypracovava roéni zprdvu o poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném piistupu k informacim, v platném znéni,

spolupracuje pii zajisténi voleb, referenda, s¢itani lidu, domt, bytd apod., feSeni
otazek na useku sluZeb (vefejna doprava, telekomunikace, posta, televize, bankovni
sluzby, dal$i sluzby vefejnosti),

vede agendu ztrat a nalezu,

evidence sluzebnich cest, odchodt a jizd sluzebnimi vozidly,

vede sklad kancelafského materialu véetné nédkupu, zajistuje servis pro administrativni
¢innost aparatu méstského ufadu veetné nakupu ob&erstveni

plni tkoly pfi vykonu prava shromazd’ovaciho,

organizatné dle dispozic tajemnika zaji$tuje vstupni $koleni novych a externich
zaméstnancd, periodické skoleni zaméstnanct,

spolupracuje s dotéenymi statnimi organy,

zajistuje evidenci a vyfizovani stiznosti, pfipominek, oznameni a podnéti €leni rady,
zastupitelstva a obfanti v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy,

vede evidenci nafizeni obce a obecné zdvaznych vyhlasek obce, eviduje a archivuje
vnitini smérnice méstského tradu.

vede evidenci sbirek zédkond CR a pravnich predpisii kraje,

vede evidenci petic, postoupeni téchto petic k vyfizeni jednotlivym odborim a
naslednou evidenci odpovédi piislusnych asekd,

vede centralni evidenci vSech ufednich razitek pouzivanych odbory a oddélenimi
v samostatné 1 pfenesené pusobnosti, zajistuje zhotoveni novych razitek a oznamuje
ztratu razitek MV CR,

zpracovava rozhodnuti tykajici se vyhernich hracich pfistrojii a vede evidenci piistrojii
véetné kontrol,

piipravuje a provadi archivaci a nasledné skarta¢ni fizeni,

zpracovava konverze dokumentt z elektronické podoby do listinné a z listinné podoby
do elektronické.

1.2. Vydejni posStovni misto

vykonava ¢innost poStovniho vydejniho mista na MC, v souladu se smlouvou mezi
méstem Ralsko a Ceskou postou, s. p.,

obsluha po3tovniho provozu — #idi nebo koordinuje, organizuje a kontroluje procesy
v provozu poStovniho vydejniho mista a prepravy pii obsluze klienti;

piijem a vydej poStovnich zasilek a poukazanych penéznich ¢astek v souladu s
postovnimi podminkami;

vedeni pokladni sluzby vydejniho mista;

evidence podanych a vydanych poStovnich zasilek;

zpracovani a kontrola provoznich dokladi;

prodej cenin a dopliikového sortimentu;

zajisténi obstaravatelskych sluzeb (napt. SIPO) a sluzeb smluvnich partnerd;
piijem, zpracovani a vyprava postovnich zasilek k Fidici poste;

piijem reklamaci a stiZnosti souvisejicich s poStovnim provozem a sluzbami posty;

)



poskytovani informa¢niho servisu;

poskytovani Sirokého portfolia postovnich sluZzeb vydejniho mista;

obsluhuje platebni terminal, v souladu se smlouvou mezi méstem Ralsko a Komercni
bankou, a. s.;

poskytuje sluzby pro vefejnost — kopirovani, faxovani, vefejny internet, Czech Point;
v ramei zastupu obsluhuje Mistni centrum a Turistické informacni centrum — dle
pracovni naplné

1.3. Vnitfni véci

1.3.1. Ukoly v samostatné piisobnosti, které jsou vnitinim vécem trvale svéieny:

na tiseku spravnich ¢innosti v celém rozsahu zabezpecuje agendu evidence obyvatel,
provadi piihladovani obyvatel k trvalému pobytu, pfehlaSovani a odhlaSovani a vede o
tom evidenci,

vede kartotéku ob&ant v listinné podobé a soucasné pomoci vypocetni techniky vede
archivni evidenci,

pfijima zadosti o poskytnuti udajt z ISEA a vydava potvrzeni,

vede spravni Fizeni na useku evidence obyvatel ve vécech ruSeni udaje o trvalém
pobytu,

vyfizuje doslé pisemné dotazy statnich organt a organizaci, véetn€ podavani informaci
0 obcanech,

vede a aktualizuje stalé seznamy volicl, spolupracuje pfi piipravé voleb a s¢itani lidu,
vede pichled izemni organizace a viech uzemnich zmen,

vybird spravni poplatky tykajici se evidence obyvatel dle zdkona ¢. 634/2004 Sb. ve
znéni pozdéjsich predpist,

spolupracuje se Sborem pro obcanské zaleZitosti (SPOZ) pti zajiSténi akci — vitani
obc¢ank, zivotni jubilea,

zajistuje kontaktni misto pro poddvani zadosti o vydani osvédéeni o stitnim obCanstvi,
vede agendu a vyddva rozhodnuti ve spravnim fizeni ve véci ustanoveni zvlaStniho
piijemce davky dichodového pojisténi, dle §§ 10 a 118 zakona ¢&. 582/1991 Sb., o
organizaci provadeéni socialntho zabezpeceni,

spolupracuje s povéfenym ufadem ve vécech socidlnich, péce o rodinu a dité¢ a
socialné pottebnych lidi, soustfed’'vje informace a podnéty k potfebnym rozhodnutim,
zajisténi voleb, referenda, s¢itani lidu, domd, bytd apod., feSeni otdzek na dseku
sluzeb, (vefejnd doprava, telekomunikace, posta, televize, bankovni sluzby, dal3i
sluzby vetejnosti),

fesi zalezitosti v souvislosti s ustanovenimi obc¢anského zakoniku (pfedb&Zna ochrana
organem statni spravy) dle piislusnosti odboru,

zpracovava informace a zpravy o ob¢anech,

povolovani vefejnych sbirek,

organizace feSeni petic a stiznosti v souladu se zdkonem ¢. 500/2004 Sb., o spravnim
Fizeni, ve znéni pozdésich predpisi,

zpracovava roéni vykaz a zpravu vSech prestupkd a provadi rozbor piestupki dle
ustanoveni zikona ¢. 200/1990 Sb. - vede prestupkovou agendu, podili se na piipravé
zasedani komise (zabezpeCeni piedvolini na jedndni komise, pfedavani vSech
patii¢nych dokumentt na prestupkovou komisi, zajist'ovani zprav a soucinnosti organtt
k jednotlivym pfipadiim), nasledn& kompletuje spisy a pfipravuje je k archivaci, podili
se na vymahani uloZenych pokut a nikladi spojenych s pfestupkovym Fizenim,



1.3.2.

zabezpecuje ¢innost spojenou se zpracovavanim zprav a potvrzovanim skute¢nosti o
obtanech mésta,

podili se na piipravném fizeni k navrhiim na stanoveni nazvi ulic a vefejnych
prostranstvi,

zabezpecuje ¢innost na oddeleni ob¢anskych zéleZitosti.

uredni deska a informacni tabule.

Prestupky a spravni delikty, které vnitini véci projednavaji v L. stupni:

a) na spravni ¢innosti evidence obyvatel,
b) komise k projednavani ptestupku, ktera projedndva:

%

® o o o

1.4,

dle zakona €. 200/1990 Sb., o pfestupcich, ve znéni pozdéjsich piedpisi:

§ 21 Prestupky proti poradku ve statni spravé vyskytujici se na vice Usecich statni
spravy - odst. 1 pism. b), ¢), d), ), g), h), ch) — ty, které se tykaji Cinnosti uiseku,

§ 21a) Ptestupky proti predpisiim, kterymi se stanovi nékteré¢ dalsi pfedpoklady pro
vykon nékterych funkei — odst. 1, pism. a), b), c),

§ 42 Prestupky na useku vSeobecné vnitini spravy — odst. 1, pism. a), b),

§ 46 Ostatni prestupky proti pofadku ve st. spravé a prestupky proti poradku v uzemni
samosprave odst. 1, 2 — ty, které se tykaji ¢innosti useku,

§ 47b) Piestupku se dopusti ten, kdo... - odst. 1, pism. a), b),

§ 48 Poruseni jinych povinnosti — ty, které se tykaji ¢innosti useku.

Prestupky a spravni delikty, které odbor projednava v 1. stupni.

dle zakona €. 200/1990 Sb., o pfestupcich, ve znéni pozdé&jsich predpisi:

§ 21 Piestupky proti pofadku ve statni spravé vyskytujici se na vice tGsecich statni
spravy - odst. 1 pism. b), c), f), g), ch) —ty, které se tykaji ¢innosti tseku,

§ 42 Piestupky na tiseku vieobecné vnitini spravy — odst. 1, pism. ¢),

§ 46 Ostatni prestupky proti pofadku ve st. spraveé a piestupky proti pofadku v tzemni
samospravé odst. 1, 2 — ty, které se tykaji ¢innosti tseku,

§ 47 Prestupky proti vefejnému poiadku - odst. 1 , pism. a), b), ¢),

§ 47a) Prestupky kiivého vysvétleni — odst. 1,

§ 49 Piestupky proti obéanskému souziti — odst. 1, pism. a) - e),

§ 50 Prestupky proti majetku — odst. 1, pism. a) - ¢).

Kultura a cestovni ruch

podili se organiza¢né na kulturné spolecenskych akci a jejich materidlnim zajisténi,
ptipravuje nadvrhy na uspokojovani kulturnich, vzdélavacich a socidlnich potieb
obCani mésta,

shromazd'uje a analyzuje Gdaje o mistni kultufe, spolupracuje se Spolegenstvim
historie Mimong, Ralska a okoli, a s obéanskymi sdruzenimi,

plni ukoly v oblasti cestovniho ruchu zejména materidlnim zajisténim &innosti
informacniho centra mésta Ralsko,

spolupracuje s Komisi pro kulturu a propagaci mésta a se Sportovni komisi,

zajiStuje a plni tkoly uloZené ZM a RM ve vztahu k piispévkovym a organizacnim
slozkam meésta,

zabezpecuje nakladéni s prostfedky svéfenymi rozpisem rozpoctu,



zabezpe€uje chod sekretariatu méstského uradu v dobé nepfitomnosti sekretaiky,
zabezpeCuje chod evidence obyvatel v dob& nepfitomnosti piislusné referentky,
v plném rozsahu na daném pracovisti

zabezpecuje chod Mistniho centra v dobé nepiitomnosti ptislu$né referentky v plném
rozsahu

zabezpecuje ¢innost webovych stranek turistického portalu

spolupracuje pii aktivitich mésta — napf. zaji§tovani a rozvijeni kontaktl s
partnerskymi obcemi nebo subjekty v CR, SRN a Polsku, popt. jinych zemich

1.5. Uétarna

. Clenéni ti¢tarny:

ucetni
pokladna

Ukoly v samostatné pfisobnosti, které jsou aétarné trvale svéieny:

sestavuje navrh rozpoctového vyhledu jako nastroje pro stfednédobé finanéni
planovani.

sestavuje navrh rozpoctu, provadi jeho rozpis, kontroluje a vyhodnocuje Cerpani
rozpoCtu v rozsahu odpovidajicim ¢innosti meésta, povéfena osoba vystupuje jako
spravee rozpoCtu podle § 26 zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni
pozdé&jSich predpist,

sestavuje navrh zavére¢ného tuctu,

navrhuje rozpoCtova opatfeni a po schvaleni zastupitelstvem mésta zajiStuje jejich
realizaci,

zpracovava navrh na finanéni vypofdddni se statnim rozpoétem, statnimi fondy,
krajskym uradem,

zpracovava finanéni analyzy,

zpracovava podklady pro pfijeti nebo poskytnuti uvért, a zajistuje plnéni dluhové
sluzby mésta,

sleduje Cerpani tivéri a pijcek veetné provadéni prislusnych splatek,

zabezpecuje styk s penéZnimi Ustavy, véetné ziizovani a zruSovani uéta,

predkladd navrh na pfezkum hospodaieni mésta auditorem,

vede ucetnictvi o vlastnim hospodatent,

zpracovava stanovené ucetni vykazy,

eviduje a uklada danové doklady, doklady o pohledavkach,

zabezpecuje inventarizaci majetku mésta a organizalnich slozek, vede pisemnosti
hlavni inventariza¢ni komise,

zabezpecuje realizaci odpisovych plant,

zpracovava a provadi podani priznani dané z pfijmt pravnickych osob za mésto,
zpracovava a provadi podani pfiznani dané darovaci za piijaté dary mésta,

vede evidenci smluv mésta vyjma najemnich smluv na byty, pfehlednym rozborem
jednotlivych smluv informuje vedeni mésta o plnéni smluvnich termini zejména o
terminech splatnosti a moznostech vyzadovani smluvnich pokut za nedodrZeni
podminek smlouvy,

zabezpecuje financni planovani, &erpani a hodnoceni spravované kapitoly — tizemni
samospravy a socialniho fondu mésta,

zabezpecuje komplexné agendu pokladni sluzby méstského tfadu,
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e zabezpeCuje vedeni mzdové agendy pro zaméstnance mésta a pro uvolnéné &leny
zastupitelstva mésta.

1.5.3. Ukoly, které jsou tié¢tarné trvale svéfeny ve vztahu k pfispévkovym
organizacim a organiza¢nim slozkam obce:
e vede evidenci sumarizaci vykazil za piispévkové organizace pro potiebu
republikového zpracovani,
e spolupracuje pii zajistovani hospodateni pfispévkovych organizaci.

1.5.4. Ukoly ve vztahu k vybortim a komisim:

e (cast pfi jednanich finanéniho vyboru,
e administrativni prace souvisejici s ¢innosti finanéniho vyboru.

1.5.5. Vztah k rozpoctu mésta:
e zabezpecuje nakladani s prostredky svéfenymi rozpisem rozpo&tu

1.5.6. Ukoly v pfenesené piisobnosti: zabezpetuje ¢innosti prislusejici Gradu,
pokud nebyly zakonem svéreny zvlastnimu organu, a to:
e kontroluje uCelové vyuziti dotaci ze stitniho rozpoétu, stitnich fondd a vefejnych
rozpo¢tl uzemni trovné (kraje, obci).

1.6. Pokladna

e zabezpecuje komplexné agendu pokladni sluzby méstského tfadu,

e zabezpeCuje inventarizaci majetku mésta a organiza¢nich sloZek, vede pisemnosti
hlavni inventarizaéni komise,

e vede pisemnou evidenci hmotného a nehmotného majetku mésta

e zabezpecuje realizaci odpisovych plani,

e cviduje poplatky ze psi

1.7. Spriva majetku mésta

1.7.1. Clenéni spravy majetku mésta:

e sprava budov
e sprava méstského majetku (bytové a nebytové prostory, budovy v majetku mésta)
e domovnik

1.7.2. Ukoly v samostatné piisobnosti, které jsou spravé majetku mésta trvale
svéreny:

vede agendu nebytovych prostor — prondjmy,
zajistuje provoz, udrzbu, ochranu a kli¢ovy rezim ve spravnich budovach méstského
ufadu,

e zajiStuje hospodafeni s byty v majetku mésta v souladu se zakonem ¢&. 89/2012 Sb.,
obcansky zakonik,

e piiprava a evidence smluv o smlouvach budoucich o prodeji bytovych jednotek,

e zpracovava podklady pro uzavirdni nijemnich smluv bytd a tyto jménem mésta




1.7

1.7.4.

1.7.

3.

-
kS

1.8.

re

uzavira, a vede jejich evidenci

pfedava a ptebira byty v majetku mésta veetné zpracovani potiebné dokumentace,
sleduje a vyhodnocuje spotiebu el. energie, vody a tepla u objektl v majetku mésta,
vede evidenci dluZznikid mésta v bytové oblasti a nebytovych prostor,

zabezpecuje piipravu prodeje obytnych domu a dal$ich objektli v majetku mésta,
zajist'uje béznou udrzbu a opravy budov v majetku mésta — budova skoly, kulturniho
domu, Mistniho centra, méstského Ufadu, sportovniho arealu a dalSich vybranych
nebytovych objektd,

zajiSt'uje ubytovani v pristresi,

spolupracuje s komisi pro hospodateni s byty,

ptipravuje a eviduje zadosti do bytoveé komise v¢etné zapisu z jednani,

zajist'uje podklady pro vymahani pohledavek mésta vznikajicich v souvislosti s najmy
bytl a nebytovych prostor,

zajistuje udrzbu vetejného osvetleni a vede jeho pasport,

zajiStuje agendu pouzivani statnich a obecnich symbold,

plni ukoly vyplyvajici ze zdkoni o poZarni ochrané (zajitovani revizi hasicich
zaiizeni apod.).

zaji$t'uyje udrzbu a oclistu ptidélenych sluzebnich vozidel mésta, vede evidenci Cerpani
pohonnych hmot a technickych kontrol a jejich tdrzbu

Ukoly, které jsou spravé majetku mésta trvale svéfeny ve vztahu
k prispévkovym organizacim a organizacnim slozkam mésta:

plni ukoly uloZené =zastupitelstvem a radou mésta ve vztahu k piispévkovym
organizacim a organiza¢nim sloZkam obce ve vécech ndjemnich

Ukoly ve vztahu k vyboriim a komisim:
zajist'uje, pi. koordinuje administrativni ¢innost Bytové komise pii Radé mésta Ralsko

Vztah k rozpoctu mésta:
zabezpecuje nakladani s prostfedky svéfenymi rozpisem rozpoc¢tu

Domovnik
zaji$tuje drobné opravy a nezbytnou udrzbu ve spoleénych prostorech domi a objekta
ve vlastnictvi mésta (napf. vymena zarovek, zamku, klik, Stitkd apod., zajistuje
funkénost uzamykani vchodovych dvefi domi);
dohlizi, aby nebyl zamérné€ nebo z nedbalosti nicen majetek obce;
dohlizi, aby byly ndjemniky spravné vyuzivany spole¢né prostory a zaifizeni domu a
aby zde najemnici neodkladali mimo své sklepni kéje kola a jiné predméty;
provadi pravidelné kontroly funké&nosti zatizeni a stavu spolednych prostor a sklepi;
dba na dodrZovéni Cistoty a pofadku v domech a jejich okoli;
oznamuje na spravu domi a bytd nehlaSené osoby trvale bydlici v domech;
dohliZi na to, aby najemci méli oznacené jmenovkou dopisni schranky, zvonky u
hlavnich vchodovych dveii a aby byly na dvefich do bytd a sklepnich kéji spravna
¢isla byth a sklepnich koji;
zajiStuje predavani pisemnych informaci a sloZenek ndjemctim od spravy domu a
byt
oznamuje na spravu domi a byt zdvady na pozarni technice;
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1.9.

1.9.2.

dba, aby byl na chodbach =zajistén volny pfistup kel. rozvodnym skiinim
s elektroméry;

zajidt'uje v piipadé havarii uzavirani ventili na stoupackach vody a topeni a pripadné
jejich vypoudténi apod., upozoriiuje najemce ve vchodech na tyto havarie (napi. Ze
nepotece urdity &as voda, nebude v provozu topeni apod.);

v zimnim obdobi uklizi snih ze vstupt do domd, tj. prostor mezi chodnikem pifed
domem a vchodovymi dvefmi do domu; dle potieby provadi z bezpe¢nostnich duvodi
jejich posyp piedepsanym posypovym materialem;

uklizi prostory mezi obvodovymi sténami domu a chodniky kolem domui; dale uklizi
prostory, na kterych jsou umisténé kontejnery na odpadky a nadoby na tiidény odpad,
a jejich bezprostfedni okoli;

1 x za pololeti pomaha uklize¢ce umyt okna a osvétlovaci télesa ve spolecnych
prostorech domu

Odd&leni rozvoje, MH a ZP

Clenéni oddéleni:

investice, rozvoj mésta a fizeni projekti,

mistni hospodaistvi a Zivotni prostredi,

technik realizace a udrzby zelené, odborny lesni hospodéaf, spravee vodnich dél,
pracovnik Sbérného dvora

Ukoly v samostatné ptisobnosti, které jsou odd. rozvoje, MH a ZP v ramci
investic trvale svéreny:

pfipravuje viechny stavby financované méstem véetné podkladi pro tzemni a
stavebni fizeni,

zajist'uje zpracovani dokumentaci staveb vsech stupnd,

ptipravuje podklady pro zadavani vefejnych zakazek na stavebni prace, piipravuje
smluvni vztahy,

piipravuje podklady pro ziskani statnich finan¢nich podpor a zajistuje dodrzovani
zasad dota¢nich podminek, organizuje realizaci staveb,

piipravuje podklady pro kolaudacni fizeni staveb,

piipravuje navrhy investi¢nich rozpocti mésta na useku vystavby,

zajist'uje vécné plnéni kol schvaleného investiéniho rozpoctu mésta na povéfeném
useku ¢innosti,

v souéinnosti s ostatnimi useky M&U zabezpe&uje koncepéni prace a ¢innosti na tiseku
vystavby mésta, napliiovani Planu rozvoje mésta a v souladu se schvalenym tzemnim
planem,

zajistuje zpracovani podkladu pro nakup a prodej pozemku, objektd — ve vztahu
k pravnickym a fyzickym osobam,

ptipravuje stanoviska ke stavbdm ve spravnim uzemi mésta z hlediska vlastnika
dotéenych nemovitosti a zhlediska Gzemniho planovani a zhlediska vlastnika
inZenyrskych siti,

zajistuje kontrolni a dozorovou ¢innost pii provadéni staveb financovanych méstem,
zaji¥tuje kontrolni a koordina¢ni &innost u vSech staveb provadénych ve spravnim
uzemi mésta,

zajist'uje spolupraci se stavebniky a dodavateli téchto staveb,
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zajistuje spolupraci a koordinaci se spravci inzenyrskych siti ve spravnim tzemi
mésta.

1.9.3. I}'keiy v samostatné piisobnosti, které jsou odd. rozvoje, MH a ZP v ramci

[y

O

rozvoje meésta trvale svéieny:

koordinuje ndvrh rozvoje programu a strategie rozvoje kraje a sousednich obci
s platnou izemné planovaci dokumentaci a Programem rozvoje mésta,

vyhodnocuje stav izemi z hlediska regiondlnich zajmu, konzultuje rozvojové zaméry z
hledisek izemné planovacich s piislusnymi organy, jichz se dotykaji,

piipravuje podklady pro zadani vefejnych zakdzek na vybér zpracovatele tzemné
planovaci dokumentace a uzemné planovacich podkladi pofizovanych méstem,
piipravuje navrhy a podklady pro rozhodovani organi mésta o uzavieni smluv
se zhotoviteli izemné planovacich podkladil a izemné planovaci dokumentace,
spolupracuje s krajskym tfadem pii zpracovani navrhu programu rozvoje kraje a pfi
navrhu regionalniho operaéntho programu a ostatnich rozvojovych koncepci,
spolupracuje pii piipravé mésta na vyuziti predstrukturalnich a strukturalnich fondt
EU,

konzultuje podminky ekonomického vyuziti majetku obce v nédvaznosti na platnou
uzemné planovaci dokumentaci, navrhuje vhodné lokality jako rozvojové plochy
mésta, poskytuje informace p¥ipadnym zdjemcim o investice na t&chto plochach,

fedi zaleZitosti v souvislosti s ustanovenimi obéanského zdkoniku (pfedb&Zna ochrana
organem statni spravy) dle ptislusnosti seku.

. Cinnosti, které odd. rozvoje, MH a ZP vykonava v oblasti fizeni projektii:

komunikuje s poskytovateli dotaci pii zajistovani dotaci zfondi EU, statniho
rozpoctu, statnich a jinych fondt, nadaci a dal$ich subjektu,

spolupracuje s ostatnimi tseky méstského dGfadu na vytvofeni koncepénich,
rozvojovych a strategickych materialt,

spolupracuje na provadéni technického a ekonomického posouzeni financovani
projekta,

ziskava aktudlni informace o strukturalnich fondech EU a dalSich finanénich
moznostech pro mesto, veetné krajem vypsanych granti a dalSich dotaénich tituld,
seznamuje s t€mito informacemi vedeni mésta a po schvéleni provadi jejich aplikaci,
spolupracuje pii ziskavani vSech potfebnych podkladi pro ptipadnou G¢ast na fondech
EU, grantech kraje, dotac¢nich titulech atd.,

zpracovava projekty, granty, dotace, a zpracovava ve spolupréci s prislusnymi useky
zédosti o dotace vcetng pfiloh a provadi jejich aktualizaci,

s RM a ZM pfi pfipravé materialti pro schvalovaci fizeni, ptipadné pro finan¢ni
spolutcast mésta,

ve spolupraci s ostatnimi seky sleduje a kontroluje ¢erpani dotace, pribéh a spravnost
Cerpani vCetné zavére¢ného vyuctovani a vyhodnoceni projektu,

plni dil¢i tkoly spojené s procesem regiondlniho rozvoje, na zddost ministerstev nebo
kraje poskytuje soucinnost pii pfipravé a realizaci strategie regionalniho rozvoje
statnich programi regiondlniho rozvoje a programt rozvoje v izemni piisobnosti obce,
zejmeéna v oblasti rozvoje venkova, cestovniho ruchu, rozvoje lidskych zdrojd, rozvoje
podnikani, infrastruktury a dalSich priorit narodnich a regiondlnich opera¢nich
programt,

plni dalsi ukoly ulozené vedenim mésta v oblasti projektil,

podili se na vytvafeni dobrych vztahti mezi podnikateli a vefejnymi institucemi na
uzemi mésta a regionu,
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195,

1.9.6.

1.9.7.

1.9.8.

zaji$t'yje aktualizaci www stranek s dota¢ni problematikou,
ptipravuje podklady a jednani Komise pro rozvoj a majetek mésta.

fikoiy v samostatné ptsobnosti, které jsou odd. rozvoje, MH a ZP trvale
svéieny v oblasti hospodareni s pozemky, mistniho hospoda¥rstvi, dopravy
a zivotniho prostredi:

hospodafeni s nemovitym majetkem mésta,

vede agendu pozemkd — ndjmy, pfevody, omezeni uZivani pozemkd mimo
majetkopravni pfipravu investi¢nich akei mésta,

udéluje souhlas se ziborem vefejného prostranstvi,

udrzuje vodni toky ve spraveé mésta,

zajistuje svoz a likvidaci odpadu na izemi mésta a mistnich ¢asti a ostatni zalezitosti
souvisejicich s agendou odpadového hospodaistvi véetné agendy mistnich poplatkl
zpracovava povodiiovy plan mésta,

fedi zalezitosti v souvislosti s § 5 obcanského zakoniku (predbézna ochrana organem
statni spravy) dle piislusnosti useku,

vede pasport mistnich komunikaci a dopravniho znaceni,

udéluje souhlas se zaborem vetejného prostranstvi: chodniky, mistni komunikace,
pridéluje stavbam &isla popisna,

vyfizuje dotace na useku Zivotniho prostfedi (ochrana pfirody, odpady),

vykonava funkci tajemnika Komise pro kulturu a propagaci mésta a $éfredaktorky
¢tvrtletniku DneSni Ralsko.

Ukoly ve vztahu k vyborim a komisim:
predklada informace a podklady na zakladé pozadavki vybort a komisi

Vztah k rozpoctu obce:
zabezpecuje nakladani s prostiedky svéfenymi rozpisem rozpoctu

Ukoly v pienesené piisobnosti:
podle zdkona &. 114/1992 Sb., o ochrané piirody a krajiny, v platném znéni (§ 76)

uklada nahradni vysadbu podle § 9 a vede ptehled pozemkd vhodnych k nahradni
vysadbé podle § 9odst. 2 zdkona,

vede piehled o vefejné piistupnych Gc¢elovych komunikacich, stezkach a pésSinach
podle § 63 odst. 1 zdkona ve svém spravnim obvodu.

podle zakona ¢. 185/2001 Sbh.. o odpadech, v platném znéni (§ 80)

kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani vyuzivaji
systému zavedeného obci pro naklddani s komunalnim odpadem pouze na zéklad¢
pisemné smlouvy s obci a zda fyzickd osoba, kterd neni podnikatelem, se zbavuje
odpadu pouze v souladu s timto zakonem,

uklada pravnickym osobam a fyzickym osobdm opravnénym k podnikani pokuty za
poruSeni povinnosti podle § 66 odst. 1; soucasné mize stanovit opatieni a lhity pro
sjednani napravy samostatnym rozhodnutim,

uklada fyzickym osobam pokuty za piestupek uvedeny v § 69; soucasné mize stanovit
opatfeni a lhity pro zjednani napravy samostatnym rozhodnutim,

kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby opravnéné k podnikani maji zajisténo
vyuziti nebo odstran¢ni odpadu v souladu s timto zakonem,
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zajist'uje a koordinuje ¢innost sbérného dvora véetné obsluhy (pfiprava a aktualizace
Provozniho fadu apod.),

kontroluje u provozovatele skladky placeni poplatkt za ukladani odpadii na skladky:;
podle zdkona €. 254/2001Sb., o vodach, v platném znéni (§ 105)

upravuje, omezuje, popiipadé zakazuje podle § 6 odst. 4 tohoto zdkona obecné
nakladani s povrchovymi vodami, nejde-li o vodni toky tvofici statni hranice;

podle zékona &. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, v platném znéni (§ 40)

rozhoduje o zafazeni pozemnich komunikaci do kategorie mistnich komunikaci a o
vyfazeni mistni komunikace z této kategorie,

projednava spravni delikty podle § 42a a § 42b ve vécech mistnich komunikaci, s
vyjimkou spravnich deliktd, k jejichZ projednani je piislusny celni Gfad nebo krajsky
urad,

vykonava puasobnost silni¢niho spravniho tfadu ve vécech mistnich komunikaci a
vefejné ptistupnych ucelovych komunikaci,

zajiSt'uje a provadi vysokorychlostni kontrolni vazeni na mistnich komunikacich, které
se nachazeji v izemnim obvodu obce.

1.9.9. Ukoly v samostatné piisobnosti, které jsou odd. rozvoje, MH a ZP trvale

svéfeny v oblasti realizace a Gdrzby zelené, odborného lesniho hospodare a
spravce vodnich dél:

zaji§tovani fadného lesnického hospodafeni na vymezeném tizemi, vyznacovani t&zby
dieva, zadavani a pfejimani praci, prejimani a pfedavani dfeva, zajiStovani
mysliveckého hospodafeni, zjistovani a hlaseni vyskytu lesnich Skideli a Skod a
zajistovani v€asnych opatfeni proti nim

tvorba navrhi lesnich hospodaiskych plani a kontrola jejich plnéni

plnéni povinnosti vyplyvajicich z vodniho zdkona

zajisténi a aktualizace dokumentace vodnich dél

spolupracuje na tvorbé nového LHP

zajistuje podklady a ptipravu pfipadné smeény pozemku mezi méstem Ralsko a VLS,

S. p.

organizuje prodej feziva a paliva

provadi vytyCovani t€zby dieva

zadava a prejima praci na useku lesniho hospodareni

zpracovava interni predpisy na useku lesniho a vodniho hospodafeni

podili se na organizaci a vysadbé zelené ve viech méstskych ¢astech

zjistuje a eviduje vyskyt a rozsah Skodlivych ¢initelil a jimi pisobenych poskozeni
ddlezitych pro pozdeéjsi prikaznost provedenych opatieni

pii zvySeném vyskytu $kodlivych €initeldl informuje mistn€ prisluSny organ statni
spravy lest

preventivné brani vyvoji, Sifeni a pfemnozeni Skodlivych organismu

provadi preventivni opatieni proti vzniku lesnich pozart

zajistuje bezodkladna opatieni pii vzniku mimofadnych opatienich (vétrné a snéhové
kalamity)

dba na dodrZzovani podminek pii provozovani vodnich d€l zejména provozniho a
manipulaéniho fadu, predklada vodopravnimu Gfad ndvrhy zmén a aktualizace
manipula¢niho a provozniho fadu

udrzuje vodni dila v provozu, aby nedochazelo k ohroZovani majetku a Skod



dba pokynti spravce vodniho toku v piipadé mimofadnych okolnosti

provadi jedenkrat za dva roky prostfednictvim osoby odborné zptisobilé povérené
Ministerstvem Zivotniho prostiedi technické revize vodniho dila ohldSen€ho podle §
15a a vysledky téchto revizi pfedavat do 31. prosince piisluSného roku vodopravnimu
uradu

odstraiuje predméty a hmoty zachycené & ulpélé na vodnich dilech a naklada s nimi
podle zvlastniho zdkona

vodopravni Gfad preddva informace o zafazeni vodniho dila do I. az II. kategorie nebo
0 zméné zafazeni do pfislusné kategorie Ministerstvu zemédélstvi

u vodnich dél I11. kategorie provadi technickobezpe¢nostni dohled

provadi ve spolupraci s povodiiovymi organy obei s rozsifenou piisobnosti a kraja
povodiiové prohlidky vodnich dé&l, zejména provéfuji stav objekti a jejich pfipravenost
z hlediska ochrany pied povodnémi a odstranuji zjisténé zavady

ucastni se hlasné povodiiové sluzby, informuji o nebezpeci a pribéhu povodné
povodiiovy organ obce s rozsifenou plisobnosti, spravce vodniho toku, pfisluSného
spravee povodi, pracovi§té Ceského hydrometeorologického ustavu a Hasi¢sky
zachranny sbor Ceské republiky,

vystavuje povolenky k rybolovu a organizuje v pfipadé€ potfeby hospodafeni na
vodnich dilech

1.10. Pracovnik Shérného dvora

Povinnosti obsluhy shérného dvora:

Zaeviduje jméno, ptijmeni a bydli§t¢, druh odpadu, ktery do sbérného dvora obcan
piivazi, datum piijeti a jeho mnoZstvi (odpad je vaZen nebo evidovan na kusy,
zafazeni odpadu dle katalogu odpadu uréuje obsluha sbérného dvora),

obsluha sb&rného dvora vizualné kontroluje kazdou dodavku odpadu,

obsluha sbérného dvora zajisti, aby sbérové prostiedky (kontejnery, popelnice) byly
fadné oznaceny. Podklady pro oznadeni doda osoba zodpovédna za kontrolu provozu
sbérné¢ho dvora

U kategorie ostatni odpady — katalogovym ¢islem, ndzvem odpadu

U kategorie nebezpetné odpady — katalogovym cislem odpadu, niazvem odpadu,
grafickym symbolem nebezpe¢énych vlastnosti, identifikanim listem
nebezpecnych odpadii a odpovédnou osobu.

tiidi odpady dle druhu a kategorie

v pfipadé rozsypani (iniku) odpadii mimo sb&rové prostiedky je nutné neprodlenc
zajistit uklid odpadd, popf. asanovat za pouZiti za pouZiti sorbetu (sorbet bude trvale
k dispozici na sbérném dvore),

vede pisemné zdznamy (do seSitu), ktery musi byt trvale umistén u obsluhy sbémého
dvora po dobu nejméné 5-ti let o pfipadnych provoznich poruchach a havariich véetné
zplsobu odstranéni a dalsich vyznamnych udélostech se vztahem k provozu a zejména
jeho bezpetnosti

obsluha vyd4 pisemné potvrzeni o pfevzeti odpadu (2x, 1 vyhotoveni si ponecha a
zaloZi u sebe), ze kterého bude ziejmé, Ze §lo o beztplatné predani (viz pfiloha),
veskerou dokumentaci je obsluha sbérného dvora povinna zaklddat do Sanonu a na
vyzadani piedlozit (pfedat) osobé odpovédné za kontrolu provozu sbérného dvora),
evidenci odpadi vede vedouci odd. rozvoje, MH a ZP

v piipadé naplnéni sbémych nadob uvédomi obsluha sb&mého dvora osobu
odpovédnou za kontrolu provozu sbérného dvora, kterd vyvoz sbérnych nadob
zajisti (objedna u svozov¢ firmy)




G¢asini se pravidelnd (min. Ix rok) $koleni zavaznych pokyni, BOZP a PO,
z poskytovéni prvni pomoci a dodrzuje tyto pokyny, proskoleni zajisti mésto

pouziva ochranné pracovni pomiicky (odév s reflexnimi prvky, rukavice apod.),

pfi manipulaci s nebezpetnymi odpady postupuje v souladu s pokyny uvedenymi
v identifika¢nim listé nebezpecného odpadu,

provadi kontrolu, zda jsou vyvéSeny na viditelném misté bezpeCnostni predpisy,
poZarni piedpisy a predpisy o ochrang zdravi pfi praci,

o ptipadnych nedostatcich (zdvadach) informuje vedouciho sbérmého dvora.

1.11. Kucharka jidelny 78 a MS

je pfimo fizena mistostarostou mésta

zajistuje vyrobu technologicky naroénych teplych jidel, opracovani masa a zaloZeni jidel nebo
specialit studené kuchyné;

je pIné odpovédn4 za piipravu jakostni stravy ve stanovené nutri¢ni hodnoté predepsanymi
technologickymi postupy pfi dodrzeni vSech platnych hygienickych norem véetné koneéného
dochucent;

zajistuje vydej obédl;

sleduje teplotu vydavanych jidel, popt. jejich pfihfati (kritick¢ body);

zodpovida za spravnou piejimku potravin ze skladu, za jejich uloZeni do doby
spotfeby a za uelné vyuZiti potravin, déle se podili na objednavce potravin;
zodpovidd za dodrzovani piedepsanych technologickych postupl a spotfebnich
norem;

zodpovida za zapsani spotiebovanych potravin do vydejek;

zodpovida za &istotu provozniho zafizeni a nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrZovani
hygienickych zasad;

racionaln& hospodaii s palivy a elektrickou energii ve své praci a idi kolektiv v duchu
maximalni hospodérnosti a efektivity;
odebira a zajituje vzorky potravin a jidel dle platnych prévnich norem;
zodpovida za kvalitu podavanych jidel a jejich kulturu vydavani;
zodpovida za vyuZiti potravin pouze pro potieby stravovaciho zafizeni skoly;
zodpovidd za pouzivani ochrannych pracovnich odév( a pomiicek

1.12.  Skolnice ZS a MS
e je pfimo fizena mistostarostou mésta

2.

2.1

samotn4 &innost Zkolnice ZS a MS je zajistovana prostiednictvim feditelky ZS a MS
T. Jezka a na zaklad€ potieb zZ§ aMS

kolnické prace vEetné drobnych femeslnych praci pfi opravich a adrzbé Skoly nebo
$kolského objektu, jejich zafizeni a technického vybaveni, napiiklad udrzbafskeé prace,
zahradnické, sklenaiské zednické, zamednické a lakyrnické prace

Odbor Stavebni viad (SU)

Ukoly v pirenesené piisobnosti:

na uscku tizemniho rozhodovani (zakon ¢. 183/2006 Sb.):

» vyddva izemni rozhodnuti a izemni souhlasy

18



* poskytuje informace o podminkach vyuzivani Gizemi a zmén jeho vyuZiti na zakladé tzemné
planovacich podkladi a uzemné planovaci dokumentace

* uzavira vefejnopravni smlouvy nahrazujici izemni rozhodnuti o umisténi stavby, o zméné
vyuZiti izemi a 0 zméné vlivu uZivani stavby na (izemi

- nauseku stavebniho Fadu (zékon ¢. 183/2006 Sb.):

» vydava souhlas s provedenim ohlasené stavby

* vydava stavebni povoleni ke stavbam podléhajicim stavebnimu fizeni

* uzavird vefejnopravni smlouvy nahrazujici stavebni povoleni

* vydava souhlas se zménou stavby pted jejim dokondenim

* vydava rozhodnuti o povoleni zkuSebniho provozu (zejména stavby obsahujici
technologicka zafizeni)

» vydava kolaudacni souhlas

* vydava souhlas se zménou v uzivani stavby

* povoluje odstranéni stavby, terénnich tprav a zafizeni (na zakladé zadosti vlastnika)

* nafizuje neodkladné odstranéni stavby, terénnich Gprav a zafizeni, nutné zabezpetovaci
prace na stavb¢, nezbytné Gpravy na stavbé, stavebnim pozemku nebo na zastavéném
stavebnim pozemku, provedeni udrzovacich praci, vyklizeni stavby, uklada opatfeni na
sousednim pozemku nebo stavbé (napf. z diivodu ohroZeni Zivota, zdravi osob nebo zvifat
a bezpe€nosti nebo z diivodu stavby postavené v rozporu se stavebnim zakonem)

» provadi kontrolni prohlidky apod.

* vykondva statni dozor ve vécech uzemniho planovani a stavebniho fadu

* projednéva piestupky fyzickych osob a spravni delikty pravnickych osob a podnikajicich

fyzickych osob
» vydava souhlas dle § 15 odst. 2 stavebniho zakona jako podklad pro specidlni stavebni ufad

3. Oddéleni vymahdani pohledavek (OVP)

e jefizeno po pracovni strance starostou mésta

e zajiStuje agendu danovych nedoplatkii véetné jejich vymahani a vydavani exekuénich
piikazt

e odborn¢ zpracovava rozhodnuti v prvnim stupni spravniho fizeni véetné kontroly a
dozoru (zasilda vyzvy, vydava platebni vyméry, zvy3eni platebnich vyméra
poplatniktim, ktefi v terminu neuhradili poplatek)

e 7zajiStuje soucinnost tfetich osob v souladu s dafiovym fadem (vymahani pohledavek
ve spoluprdci s organy socidlniho a zdravotniho zabezpeéeni, zaméstnavateli a
penéZnimi Ustavy)

e provadi mé&si¢ni kontrolu souvztaznych uéetnich operaci

dorucuje pisemnosti vefejnou vyhlagkou

eviduje a spravuje agendu vSech mistnich poplatki (odpad, psi) vydanych obecné

zavaznou vyhlaskou mésta

vykonava mistni Setfeni u poplatniki (feSeni vyjimek z poplatki)

eviduje a spravuje pifjmové agendy

vydava hromadné predpisné seznamy

provadi kontrolu plnéni hospodafeni a rozpo¢tu mésta

zajist'uje a zpracovava tisk slozenek

ovetuje poplatniky v evidenci obyvatel
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e provadi mésicni evidenci zictovani poplatkt a pfijmovych agend

e zpracovava piehled pohledavek

e provadi mési¢ni aktualizaci seznamu poplatnikil v ndvaznosti na zmény trvalych
pobyti

e cvidence na misté nezaplacenych pokut a prestupkti a nasledné zpracovani a pfedani
k vyméhani celnimu ufadu

e vedeni tcetni evidence na dluzném najemném a sluzbach spojenych s bydlenim

e komunikace s exekutorskym ufadem, konzultace jednotlivych pfipadd s prdvnim
zastupcem

e fedeni nestandartnich piipadi a situaci ve véci vymahdani pohledavek

e plni obecné tkoly vyplyvajici z pracovniho #adu M&U a internich smérnic plni obecné
tikoly vyplyvajici z pracovniho fadu M&U a internich smérnic
spolupracuje s ostatnimi odbory M&U a zafizenimi mésta

e plni dalsi tkoly uloZené vedenim mésta ¢i vedoucim oddéleni

CAST IV.
Zatizeni mésta a méstska policie

ClL11
Zatizeni mésta
Zafizenim mésta je:

a) Mistni centrum
(pro setkavéni a pofadani kulturnich, vzdélavacich a socidlnich programi v Ralsku), jehoz
soucasti je Turistické informacni centrum.

b) Knihovna
¢) Sluzby mésta (idrzba zelené a veiejného prostranstvi)

d) Sbérny dvar

CL12
Okruhy ¢innosti za¥Fizeni mésta

Mistni centrum:

a) v oblasti kultury, mimoskolniho vzdélavani a sportu zajistuje:

e koncepce, piiprava a organizace kulturnich akei,

e spoluprace pii vytvafeni podminek pro rozvoj kulturnich aktivit mésta, soukromych
podnikateli, spolkti a dalSich organizaci, spoluprace s kulturni komisi a sportovni
komisi pii vefejnych sportovnich aktivitich ve mésté

b) v oblasti turistiky a cestovniho ruchu zajistuje:

e vytvafeni koncepce rozvoje cestovniho ruchu a koordinaci pii napliovani této
koncepce,

e spoluprici s poskytovateli sluZeb,
spolupraci se spolky a dalsimi organizacemi pii jejim rozvoji.
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e provoz turistického informaéniho centra

Knihovna:
Zaji§luje sluzby obcantim v oblasti knihovnickych a internetovych sluzeb.

Sluzby mésta (idrzba zelené a verejného prostranstvi):

v rozsahu ¢innosti stanovi konkrétni Gkoly a pfijima opatieni k jejich zajisténi

se souhlasem mistostarosty vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost jednotlivych
zaméstnancll v pisemnych pracovnich naplnich a hodnoti jejich ¢innost

zajiStuje spoluprici s ostatnimi odbory, organiza¢nimi slozkami a pfispévkovymi
organizacemi, soutasné vyZaduje pii plnéni ukoli pomoc a spolupraci ostatnich
odbori, organizaénich slozek a piispévkovych organizaci

sleduje odbornou uroveii svych podfizenych a navrhuje zpisob zvySovani jejich
kvalifikace (ivodni vzdélavani, odbor. zptsobilost, prohlubovani kvalifikace)

vede zaméstnance k dodrzovani predpisti o bezpeCnosti a ochrané zdravi pii praci a
pozarni ochran¢

odpovida za vybaveni pracovi$té pracovnimi pomuckami

navrhuje pro podfizené zaméstnance platové upravy, mimofadné odmény a vyjadiuje
se k ¢erpani dovolenych ptipadné k poskytnuti ndhradniho nebo neplaceného volna
odpovidd za GCelné vynaklddadni financnich prostiedkl, dle platnych predpist, na
svéfeném tseku

navrhuje persondlni zmény na svém useku a spolurozhoduje o pfijeti novych
zaméstnancQ ve svéfeném useku

zpracovava materialy pro jednani zastupitelstva a rady z oblasti své ptisobnosti

plnéni usneseni zastupitelstva a rady a tkoll vedoucich zaméstnancii

ptiprava podkladd pro sestaveni rozpoctu, stanoveni priorit, navrhy a zmény

kontrola dodrzovani obecné zdvaznych vyhlaSek mésta a nafizeni rady na svém tseku
prace

evidence dochazky useku

letni a zimni tdrzba komunikaci

udrzba, vyména dopravniho znadeni

udrzovani &istoty mésta, provadéni drobnych oprav a Uprav majetku mésta

kontrola stavu odpadovych nédob na vefejnych prostranstvich a vyvazeni
odpadkovych ko8 umisténych mimo svozovou trasu

udrzba parkd, parkovist, ostatnich vetejnych prostranstvi

udrzba vyvésnich skiin€k a plakatovacich ploch

likvidace "divokych skladek"

autodoprava - efektivni vyuzZivani vozového parku, sleduje &erpani pohonnych hmot
a naklady na dopravu

zajistovani provozuschopnosti sluzebnich vozidel (zimni gumy, dohled nad povinnou
vybavou a jejich pravidelnou udrzbou.)

pomocné prace pro MS, ZS a technické zdzemi pii piipravé kulturnd-spolegenskych
akei mésta

fakturace za provedené prace, objednavky stavebnich a posypovych materialt

dohled nad hospodarnym vyuzivanim stavebnich a posypovych materialt.

kontrola zachazeni se svéfenym majetkem

zabezpecuje pracovni ¢innost osob vykondvajicich vefejné a obecné prospéiné prace



zabezpecCuje udrzbu vetejné zelené, détskych hiist’ zajistuje a kontroluje celoplo$ny

tklid chodniki (véetné zimniho uklidu)

e spoluprace pfi piipravé investi¢nich akci v oblasti Gprav ploch veifejné zelené a
détskych hrist

e spolupracuje pfi rozvoji a revitalizaci ploch méstské zelene ve spravé mestské casti,
koordinuje systém nakladani s komunalnim odpadem na izemi méstské ¢asti, provadi
kontrolu potfadku na stanovistich sbémych nadob smeésneého, separovaného a
velkoobjemového odpadu

e podili se na uréeni stanovisté kontejnerd na separovany odpad a stanovisté a terminy
piistaveni kontejneril na objemny odpad na Gizemi méstské casti

e vyfizuje stiZnosti a podnéty obfanil v ramci své plisobnosti nebo se ke stiznostem

vyjadiuje

Sbérny dvir
» zajist'uje komplexni provoz Sb&rného dvora

ClL 13
Méstska policie

Je ziizena zakonem ¢. 553/1991 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich piedpisi. Ve své
¢innosti se Fidi zejména zdkonem o obecni policii, vyhlaskou mésta o zfizeni méstské policie
a dal8imi pravnimi predpisy vztahujicimi se k jeji ¢innosti.

Meéstskou policit Ralsko fidi povéteny zastupitel mésta.

CAST V.
Orginy ZM a RM

Cl 14
Vybory zastupitelstva mésta

ZM ziizuje podle § 84, odst. 2, pism. 1) a § 117 odst. 2 zakona ¢&. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), tyto vybory:

a) finanéni vybor,

b) kontrolni vybor,

¢) majetkovy vybor.
Cinnost vybort upravuje zikon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni, a
statut vybori. Ze své ¢innosti jsou vybory odpovédné ZM.

CL 15
Komise rady mésta

RM mize zfidit podle § 102, odst. 2, pism. h) zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), s pfihlédnutim k mistnim podminkam a potfebam, jako sviij poradni organ komise.
Cinnost komisf upravuje statut komisi. Ze své &innosti jsou komise odpovédné RM.



CAST VL.
Zvlastni organy

CL 16
Povodiova komise

Cinnost komise upravuji pravni predpisy a povodiiovy pldn mésta.
Pfedsedou komise je starosta mésta, ostatni ¢leny komise jmenuje a odvolava RM.

ClL 17
Komise pro projedniavani prestupku

Cinnost komise upravuji pravni predpisy.
Piedsedu komise a ostatni ¢leny komise jmenuje a odvolava RM.

CAST VIL
Zaméstnanci mésta

Cl18
Vedouci zaméstnanci

Za vedouci zaméstnance se povazuji:
a) starosta,
b) mistostarosta,
¢) tajemnik M&U,
d) vedouci odbort a oddéleni,
e) zastupitel mésta povéieny fizenim Méstské policie Ralsko,
f) vedouci organizacni slozky nebo zafizeni mésta.

Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za spravné a vcasné rozpracovani a provadéni
prislusnych zakont, vyhlasek, nafizeni a usneseni vlady CR, a dalsich orgénti, pokud z nich
vyplyvaji ukoly pro mésto, usneseni ze zasedani ZM a RM, i za dodrZovéani zdkont a
ostatnich pravnich predpist.

Préva, povinnosti a postaveni starosty a mistostarosty upravuji ¢l. 6 a 7.

Vedouci zaméstnanci zejména:

e Tidi v rozsahu své plsobnosti praci svéfené¢ho odboru, oddéleni nebo organizadni
slozky nebo zafizeni mésta tak, aby zajistili realizaci usneseni ZM a RM,

e odpovidaji za kvalitu zpracovanych materiald a veskerych ¢innosti odboru a oddé&lent,

e fidi, kontroluji a hodnoti praci zaméstnanci ufadu pii plnéni ukold plynoucich z
pracovnich naplni,

e rozhoduji ve spravnim fizeni na jim svéfené Cinnosti pfenesené plsobnosti statni
spravy, v souladu se zvlastnimi zakony upravujicimi konkrétné jim svéfeny odbor
nebo oddéleni, a v souladu se zdkonem ¢&. 500/2004 Sb., o spravnim Fizeni (spravni
tad), pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak,

e v mezich svych pravomoci rozhoduji na svéfené &innosti samospravy nebo statni
spravy,

e koordinuji praci vlastniho odboru nebo oddéleni s ostatnimi odbory nebo oddé&lenimi,



kazdému zaméstnanci svého odboru nebo oddéleni stanovi pracovni napli; plati, Ze
vykon ¢innosti z celkového rozsahu odboru nebo oddéleni, nepfeneseny na nékterého
zameéstnance, provadi vedouci zaméstnanec osobné,

zabezpeCuji, aby v odborech a oddélenich byla vedena uplna a piehledna dokumentace
potfebnych pravnich a jinych pfedpisl, smérnic a usneseni, vydanych rozhodnuti a
vyfizenych mimopravnich zalezitosti ob¢ant, fadna spisova a archivni sluzba,
uplatfiuji moderni metody fidici prace, pefuji o zvySovani odborné drovné
zaméstnanct, vytvareji jim vhodné podminky k praci, dbaji o bezpe¢nost a ochranu
zdravi pii praci,

urci svého zastupce v dob& nepiitomnosti, kterého seznami s piejimajici odpovédnosti,
pravomocemi a povinnostmi,

zabezpeCuji prokazatelné seznameni novych zaméstnanci s organizaénim fadem
véetng etického kodexu, pfiloh a dalsich vnitinich piedpisi M&U,

zlastiuyi se jedndni zastupitelstva mésta, v pfipadé nemoznosti zGlastnit se ur
svého zastupce.

W

i

Tajemnik M&U (vedouci uiadu):

je odpovédny za plnéni tkoli méstského ufadu v samostatné plisobnosti i pfenesené
plisobnosti starostovi,

je nadfizeny viem zaméstnanctim M&U,

zabezpecuje plnéni usneseni ZM a RM a plni podle pokynu starosty tkoly vyplyvajici
7 usneseni zastupitelstva mésta a usneseni rady mésta,

zajisStuje tkoly v pfenesené pusobnosti mésta vyplyvajici ze zvlastnich zakon,

plni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich piedpist, uzavird a ukoncuje pracovni
pomér se zaméstnanci mésta zafazenymi v méstském tiadu,

t1di a kontroluje ¢innost zaméstnanc mésta zatazenych do méstského uradu,

stanovi podle zvlastnich predpist platy zaméstnancim mésta zatazenym v méstském
ufadu a organizac¢nich slozkach mésta,

vydava spisovy fad, skartacni fad a pracovni fad méstského tGfadu,

zicastiluje se zasedani zastupitelstva mésta a zasedani rady mésta s hlasem poradnim
svolava pracovni porady vedoucich zaméstnancti mésta, koordinuje a kontroluje
&innost jednotlivych odbora M&U,

zajiStuje Cinnosti v oblasti samospravy a statni sprdvy prostiednictvim odbori a
oddéleni MéU a zaméstnancii mésta nebo dal$ich osob a subjekti,

spolu se starostou mésta odpovidd za pifipravu rozpoltu mésta a dodrZovéni
schvaleného rozpoctu mésta,

je zodpovédny za tvorbu personalni koncepce mésta, fizeni a rozvoj lidskych zdroja,
je zodpovédny za bezpecnost prace a pozarni ochranu.

CL 19
Zaméstnanci

Kazdy zaméstnanec je povinen zejména:

vykonavat vSechny prace vyplyvajici z jeho pracovni naplné a spolupracovat s
ostatnimi zaméstnanci p#i plnéni kol odboru, oddéleni nebo celého Ufadu,

zvysovat si odbornou zpusobilost pro vykon své funkce,

dbat pii sv€ Cinnosti na disledné dodrZzovani zakonnosti,
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e pii vykonu funkce se Fidit internimi pfedpisy (organizac¢ni, pracovni, spisovy fad a
skarta¢ni fad, eticky kodex zaméstnance mésta, statuty vyborti a komisi apod.), pokud
se vztahuji na praci dané¢ho zaméstnance.

CL.20
Zastupovini zaméstnancu

Zastupovani starosty je dano zdkonem, s plnou pravomoci v dobé jeho nepiitomnosti
vykonava vedkeré funkce mistostarosta (viz ¢l. 6 a 7). Jako zastupce pro zajiSténi fadncho
chodu mésta a MéU je urCen tajemnik MEU.

Tajemnika M&U v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje jim uréeny zamé&stnanec méstského
tfadu. Vedouciho zaméstnance zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti jim uréeny zamestnanec.
Vedouci zamé&stnanci operativné vymezi vzajemné zastupovani jednotlivych zaméstnanct tak,
aby byl vzdy zajistén plynuly chod odborti a plnéni zékladnich ukold v nepfitomnosti
kteréhokoli zaméstnance odboru.

Pii planovaném pieddvani funkce jsou zastupovany a zastupce povinni vzijemné se
informovat o pfesném stavu plnéni tikoldl, zejména upozornit na dileZit¢ okolnosti, zavazné
povinnosti a stupeni tkkold. Informace o zajisténi zadvaznych kol si pfedavaji pisemné.

Zastupovany zaméstnanec si muiZe pisemné vyhradit rozhodovani o zvlast dilezitych
otazkach, rovnéZ tak zastupce miiZe o takovych zdleZitostech odsunout rozhodnuti do navratu
zastupovaného, pokud to povaha véci dovoli. Nelze-li rozhodnuti odloZit, miize o feSeni
pozadat tajemnika.

(L 21
Predavani a prejimani funkei

P¥i predavani funkce se provede zéapis o stavu plnéni tkold na piisludném pracovnim miste,
pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, piip. finanénich prostfedkii a ostatnich
majetkovych hodnot. Zépis s datem pfedani podepisuje piejimajici, piedavajici a
bezprostiedné nadfizeny zaméstnanec.

Pii predavani funkce s odpovédnosti za svéfené hodnoty (dohoda o hmotné odpovédnosti) se
provede jejich mimofadna inventarizace.

CAST VIIL
Formy Fizeni a rozhodovaci pravomoci mésta

Cl. 22
Organizace, Fizeni a formy price organi mésta

V organizaci a fizeni prace mésta se vSichni zamé&stnanci ¥idi principy, které pfijimaji pro
svoji ¢innost, tj.:



e ve spolupraci odbora a oddéleni si v ramci svych povinnosti a moZnosti vychazeji
bezvyhradné vstiic, zejména v otazkach, které spadaji do pisobnosti jiného odboru
nebo oddéleni;

e pii feSeni sporil ze zabezpecovani pracovnich ukoli mezi jednotlivymi zamé&stnanci a
mezi odbory a oddélenimi se postupuje vzdy formou dohody. Pokud se nedospéje k
dohodé, rozhoduje tajemnik a teprve nesouhlas (odvolani - stiznost) resi starosta nebo
RM.

C1.23
Porady a kontrolni ¢innost

K zabezpeteni ikkold a pro nezbytnou informovanost vedoucich i ostatnich zaméstnancti Me&U
svolavaji starosta, mistostarosta a tajemnik pravidelné pracovni porady. V zgmu vyuZiti
pracovni doby musi byt rozsah porad a jejich ¢asovy pribéh omezen na nezbytnou miru.

Kontrolni ¢innost je provadéna dle kontrolniho fadu.

Cl. 24
Pracovnépravni odpovédnost

Ridi se zvlastnimi ptedpisy, zejména zdkonem ¢&. 82/1998 Sb., o odpovédnosti za skodu
zplisobenou pii vykonu vefejné moci rozhodnutim nebo nespravnym ufednim postupem, ve
znéni pozdejich predpisi.

Za dodrzovani jejich wustanoveni odpovidaji zejména vedouci pracovnici MeEU.
Pracovnépravni odpovédnost za $kodu je feSena internim predpisem.

Cl. 25
Prace s utajovanymi skute¢nostmi

Ridi se zvla$tnimi piedpisy. Za dodrzovani jejich ustanoveni odpovidéd zejména tajemnik
MeU.

CL 26
Rozhodovaci a dalSi pravomoci

1. Uzavirdni najemnich smluv a smluv o poskytnuti piistfesi se fidi Pravidly pro
pfidélovani obecnich byt vydanymi RM.

2. O pronajmech a vyptjékach pozemkid z majetku mésta rozhoduje RM.

3. O pronajmech a vypajckach nebytovych prostor z majetku mésta a o vécech movitych
rozhoduje RM.

4. Ulozeni pokut dle § 58 zak. ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni
pozdéjsich pfedpist, navrhuje RM stavebni odbor, oddéleni MH, dopravy a 7P.

5. V pfipadech zvlastniho zietele (tj. Zivelnd pohroma, domaci nasili, atd.) rozhoduje o
uzavieni smlouvy o poskytnuti piistfesi starosta spole¢né s mistostarostou a smlouvy o
téchto vécech podepisuje starosta meésta.

6. O uzavirani smluv o kulturnich a spole€enskych akcich, pofizovani knih, propagacnich
a jinych materialli tykajicich se propagace a cestovniho ruchu v rameci schvaleného
rozpoé¢tu na kalendéaini rok rozhoduje RM na navrh mistniho infocentra.
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Smlouvy na zajisténi t€zby a prodeje diivi a provedeni praci a sluzeb v méstskych
lesich v ramci ro¢niho planu ¢innosti vyplyvajictho z lesniho hospodaiského planu
(LHP) a zpravy odborného lesniho hospodafe (OLH) schvaleného radou mésta
podepisuje vedouci Odd&leni rozvoje, MH a ZP.

CL 27
Ufedni osoby a pravomoci ve spravnim Fizeni

Utedni osobou je kazdy zam&stnanec Masta Ralsko, ktery m4 postaveni tfednika dle
zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich samospravnych celkd, v platném
znéni.

Kazda Gfedni osoba - referent, kterda je k vykonu spravnich ¢innosti zafazena do
prislusného odboru, ktery rozhoduje dle zdkona €. 500/2004 Sb., spravni fad, je
opravnéna provadét v fizeni vSechny pfislusné tkony aZ do vyhotoveni samotného
rozhodnuti.

Rozhodnuti ve spravnim fizeni ve véci, jeji ¢asti, mezitimni rozhodnuti, jakoz i
rozhodnuti, kterym se fizeni zastavuje, je opravnéna podepisovat pouze takova uiedni
osoba, kterA méa postaveni vedouciho ufednika dle zikona & 312/2002 Sb., o
ufednicich tizemnich samospravnych celktl, v platném znéni. Podepisovani rozhodnuti
se fidi podpisovym fadem. V odGvodnénych piipadech miZe byt rozhodnutim
tajemnika M&U Ralsko jako vedouciho Gadu tato pravomoc delegovana na jednotlivé
ufedni osoby.

Pro jednotliva spravni fizeni je opravnéna Gfedni osoba - referent uréena vedoucim
ufadu.

CAST IX.

Zavéredéna ustanoveni

Cl. 28
Organizaéni iad, jeho zmény a dopliky

Organizaéni ad jako zdkladni organiza¢ni norma je souasti komplexni soustavy vnitinich
organiza¢nich norem mésta. V podrobnostech je tieba vyuzivat ostatnich Fidicich norem, které
na néj navazuji a dopliiuji jej.

Jsou to:

jednaci fady ZM a RM,

pracovni fad,

spisovy fad,

skartaéni fad,

vnitini pfedpis pro odménovanti,

soustava naplni ¢innosti jednotlivych odbort a oddéleni a pracovnich ndplni jejich
zaméstnanct, aj.

Organizacni fad, jakoZ i jeho zmény a dopliiky, schvaluje RM dle § 102 odst. 2 pism. 0)
zakona o obcich na navrh starosty, mistostarosty nebo tajemnika M&U. Soucasné stanovi den,
kterym nabyva u¢innosti.
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(129
Ucinnost

Organizacni fad je zavazny pro viechny zaméstnance mésta.

Timto se zruSuje Organizacni fad ze dne 6. 10. 2014 véetné viech zmén a doplitka.

Tento Organiza¢ni Fad byl schvilen Radou mésta Ralsko dne 07. 12. 2015 usnesenim ¢&.
R-27/28/15 a nabyv4 udinnosti dnem 07. 12. 2015, doplnény o piipominky na jednani

RM dne 25. 1. 2016 usnesenim ¢. R-02/05/16, a doplnény o pripominky na jednani RM
dne 22. 2. 2016 usnesenimi . R-04/17/16 a ¢. R-04/26/16.

V Ralsku dne 22. 2. 2016

: —
i -~

Ing. Milos Tita Miloslav Tama

starosta mistostarosta



Priloha ¢. 1
k organiza¢nimu Fadu Mésta Ralsko
Organizacni struktura Mésta Ralsko ke dni 1. 12. 2015

VNBORVZASTURITEISTVA <

KUCHARKA
SKOLNICE
VEDOUCI URADU - TAJEMNIK
oDD.
VYMAHANI POHLEDAVEK
(ovp)
ODBOR KANCELAR TAJEMNIKA (OKT) ODBOR STAVEBNI URAD (SU)
ODD.
SEKRETARIAT ~ VNITRNIVECI UCTARNA  SPRAVABYTU  KULTURAACR ROZVOJE, MHa iP, e g
(+ LESNf HOSPODAR)
DOMOVNIK SBERNY DVUR

PERSONALN{ PODRIZENOST \



ZASTUPITELSTVO, RADA, STAROSTA, MISTOSTAROSTA
VEDOUCT M&U — TAJEMNIK

VYBORY ZASTUPITELSTVA, KOMISE RADY, MESTSKA POLICIE

Z5 a MS TOMASE JEZKA

MISTNI CENTRUM, DK BROUCEK,
SLUZBY MESTA (UDRZBA ZELENE A VP)




Ptiloha é&. 2
K organiza¢nimu Fadu Mésta Ralsko

Pocet zaméstnancu mésta Ralsko

Rada mésta Ralsko dle § 102, odst. 2, pism. j) zakona &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdgjSich predpist, stanovila celkovy poéet zaméstnancii mésta s G¢innosti
ke dni 1. 12. 2015 takto:

1. Zaméstnanci v pracovnim poméru zaiazeni do MéU, organizaénich slozek mésta a
organt mésta s plnym pracovnim tvazkem (p. p. 0.):

a) Méstsky arad:
urednici:

e vedouci tifadu - tajemnik M&U - 1 plny pracovni Gvazek (1 p. p. &)
e Odbor Kancelar tajemnika (OKT):

e sekretariat véetné vydejniho postovniho mista 2p.p.-0)
e vnitini véci (1p:p1)
e kultura a cestovni ruch 2p.p.0)
e sprava majetku (byty, nebyt. prostory) (2 p.p.- 1)
e uctarna a pokladna (B p.-p-w
e odd. rozvoje, MH a ZP (4p.pw
e (Odbor Stavebni arad (SI'J):
e stavebni ufad 2p.p.w)
e  Odd. vymdhdni pohleddvek (OVP) 2p.p.0)
ostatni zaméstnanci:
e sluzby mésta (Gdrzba zeleng a vet. prostranstvi) (11 p. p. 0.)
e (erénni socidlni pracovnice 2p.p.0)
e 7S aMS (3kolnice, kuchaika) 2 p.p. )
e Deétsky koutek Broucek 2p.p.-0)
e domovnik (1p.p.0)
Meéstsky trad celkem: 37 zaméstnancu s p. p. 4.

b) Organy mésta:

Meéstska policie:

Straznicei:
e 1. straznik (1p.p.0)
e 2. straznik (1 p.p.0)
e 3. straznik (1p.p.-0)
e Méstsky kamerovy systém: 4p.p-0)

Organy mésta celkem:

Meésto Ralsko celkem:

7 zaméstnanci s p. p. U

44 zaméstnanci na p. p. U.



Celkovy pocet zaméstnanci v pracovnim poméru je mozno zvysit pouze v pifpadg, Ze
zamé€stnanec Cerpa matef'skou nebo rodi¢ovskou dovolenou nebo je v dlouhodobé pracovni
neschopnosti pfesahujici 4 tydny, a to uzavienim pracovni smlouvy na dobu uréitou po dobu
¢erpani téchto dovolenych nebo nemocenskych davek.

2. Zamé&stnanci v pracovnim poméru na verejné prospésné prace:

e Na zakladé dohody s Utadem prace je mozno uzavirat pracovni smlouvy na dobu
ur¢itou max. 1rok.

e Pocet zamé¢stnancil na vefejné prospé$né prace se fidi dohodou uzavienou s Uradem
prace.

3. Zaméstnanci na dohody:

e K zajisténi dalSich ukolt je mozZné uzavirat s fyzickymi osobami dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér (dohody o provedeni prace, dohody o pracovni
¢innosti).

e Pocet dohod neni omezen, ale je limitovan vydaji dle schvaleného rozpoétu mésta.

4. Pracovnépravni spory se zaméstnanci:

V pfipad¢ podéani soudni Zaloby byvalého zaméstnance mésta na neplatnost vypovédi z
pracovniho poméru, 1ze navysit pocet zaméstnancii o 1 zaméstnance na dobu nezbytné nutnou
k dofeseni pracovnépravniho sporu, nejdéle vSak do doby platného ukon&eni pracovniho
poméru, pfipadné mimosoudniho dofeSeni sporu.
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Priloha €. 3

k Organizatnimu Fadu Mésta Ralsko

Seznam organizaci a zaFizeni spravovanych nebo Fizenych Méstem Ralsko

Mésto Ralsko je ke dni 1. 12. 2014 zfizovatelem téchto zafizeni mésta a pfispévkovych

organizaci:

1) zafizeni mésta

Mistni centrum
Détsky koutek Broudek
Sluzby mésta (idrzba zelené a vefejného prostranstvi)

Shérny dvar

2) prispévkové organizace

ZS a MS Tomase Jezka Ralsko

3) je ¢lenem (spole¢nikem, ucastnikem) t&chto organizaci:

Svaz mést a obei CR

Sdruzeni EUROREGION NISA
Mikroregion Podralsko

MAS LAG Podralsko

4) je akcionafem téchto spoleCnosti:

Severofeska vodarenska spolecnost (SVS), a.s., Teplice
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Priloha ¢. 4

k organiza¢nimu Fadu Mésta Ralsko

ETICKYKODEX

zameéstnancu Méstského aradu v Ralsku

L.

Eticky kodex je souhrn zakladnich etickych norem jedndni a chovani, jejichz plnéni je
predpokladem prace na méstském uradé. Vyjmenované zasady jsou pro viechny zaméstnance
ufadu zavazné.

IL.
Zakladni zasady

Zaméstnanec uradu bude vykondvat své povinnosti a pravomoci, které mu jeho funkce
uklada, Cestné a svédomite.

Bude jednat s ob¢any odpovédné a koreking, stejné tak i se svymi spoluzaméstnanci. S
uctou a zdvofile bude jednat s obéany bez ohledu na rasu, politické ¢i nabozenské vyznani,
veék, narodnost &1 jina kritéria.

Bude pomdhat vytvafet atmosféru vzajemné divéry mezi obanem a ufadem a bude
vystupovat profesionalne.

111
Pravni pozadavky

Zaméstnanec Ufadu rudi za to, Ze jednani, kterd povede jménem M&U, budou v souladu s
platnymi zékony a pravnimi piedpisy.

Zaméstnanec fadu nepovede zadna jednani, k nimz nebyl zmocnén svym vedoucim nebo
naplni prace, popf. povéfen radou mésta.

Iv.
Konflikt zajmiu

Zaméstnanec Ufadu nezneuzije informaci zji$ténych na Gfadé ve sviij prospéch nebo
prospéch svych piibuznych a znamych, pfipadné ve prospéch jiného.

Zamgéstnanec neprodlené uvédomi svého vedouciho nebo tajemnika nebo starostu o viech i
potenciondlnich konfliktech zajmii, v€etné téch, do nichZ se dostal bez vlastniho pFi¢inéni.

Zamé&snanec nebude dosahovat svého osobniho prospéchu finan¢niho ani jinych vyhod na
ukor Gfadu nebo jinych ob&antl.

Ve své pracovni dobé se bude vénovat vylucné zalezitostem ufadu. Zaméstnanec nebude
poddvat obCanlim neovéfené informace nebo informace, které mu nepftislu$i z titulu jeho
funkce ¢i naplné prace.



V.
Slusné a nestranné jednani

Zaméstnanec ufadu nesmi byt ve svém jednani ovlivnén osobnimi pocity, pratelstvim &
sympatiemi. Rozhodovani musi piisné vychdzet z litery zakona & z povinnosti tfednika.
V3echna jednani musi byt vedena slusné, bez emoci a nestranné.

Pfi jednani v ufadé i mimo n& bude hijit zdjmy mésta Ralsko a bude piispivat k
pozitivnimu pohledu na mésto, ZM, RM, starostu a méstsky ufad.

Zaméstnanec ufadu dba na sviij zevnéjSek. Ve stanovené tfedni dny a na pfedem sjednané
schiizky pfizplsobi sviij zevngjsek tak, aby reprezentoval méstsky ufad a aby jeho standard
obleCeni odpovidal jednani ufednika a tim i pfispél k reprezentaci celého méstského uradu.

VL
Dodrzovani kodexu

Poté, co se zaméstnanec sezndmi s etickym kodexem a svym podpisem stvrdi, Ze s nim byl
seznamen a Ze akceptuje zasady uvedené v ném, je povinen ho dodrzovat.
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