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Mésto Usti nad Orlici
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ORGANIZACNIHO RADU

MESTSKEHO URADU USTi NAD ORLICI
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Dodatek ¢. 3 Organizacniho Fddu Méstského ufadu Usti nad Orlici

Rada mésta Usti nad Orlici schvalila, v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. f) a pism. o) zédkona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisl, nasledujici Dodatek ¢. 3,
kterym se méni a dopliiuje Organizaéni Fad Méstského Gfadu Usti nad Orlici ze dne 29.08.2016 ve
znéni Dodatku €. 1 a Dodatku €. 2 takto:

CLANEK I.

1) V castil., €lanek I. odst. 3 se vklada pism. c), které zni:
c) Utvar persondlni a mzdové agendy (PAM),

Dosavadni pism. c) az m) se nové oznacuji jako d) az n).

2) Cast IL., €lanek IlI. odst. 3) nové zni:

3) Samostatny utvar je organizacni jednotka, kterd neni v organizacni strukture Uradu zarazena
pod néktery z odbor(l Uradu a je podfizena primo starostovi nebo tajemnikovi.

3) Cast L., élanek IX. nové zni:

CLANEK IX.
TAJEMNIK URADU

1) Tajemnik Uradu plIni tkoly stanovené zakonem o obcich (§ 110 odst. 4), zakonem ¢. 159/2006 Sb.,
o stfetu zajmu (§ 14 odst. 1, pism. f), ve znéni pozdéjSich predpisd, a dalSimi zvlastnimi pravnimi
predpisy, zejména zajistuje vykon prenesené plsobnosti svéfené Gradu a plni Ukoly statutarniho
organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist vic¢i zaméstnancim uUradu.

2) Tajemnik Gradu pfimo fidi Utvar personalni a mzdové agendy.
3) Tajemnik Gradu dale:

a) podepisuje rozhodnuti a jind opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech prenesené
plUsobnosti svéfené uradu, neni-li k tomu opravnén jiny zaméstnanec Uradu,

b) podepisuje pisemnosti vyhotovené uradem pfi plnéni kol samostatné plsobnosti obce,
pfiemz zavazovat obec mize, pouze je-li ktomu opravnén pravnim predpisem, vnitfnim
predpisem nebo povéren rozhodnutim prislusného organu mésta,

c) stanovuje plat, osobni a zvlastni priplatky a pfiznava odmény vedoucim zaméstnanciim a
zaméstnanclm Utvaru personalni a mzdové agendy,

d) na navrh vedoucich odborl stanovuje plat, osobni a zvlastni pfiplatky a pfiznava odmény jim
podfizenym zaméstnancim,

e) plni dkoly uloZzené mu jednacimi fady organ(i mésta a usnesenimi zastupitelstva a usnesenimi
rady,

f) navrhuje radé organizaéni fad uradu a jeho zmény, véetné zmén organizacni struktury Gradu,

g) svolava a fidi porady vedoucich zaméstnanc(l Gradu,

h) koordinuje svou ¢innost s ¢innosti starosty a mistostarostd,

i) vydava pisemné pokyny a dalsi interni pfedpisy mésta,
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4)

o)
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stanovuje konkrétni Ukoly vedoucim zaméstnancim a zaméstnanclm Utvaru personalni a
mzdové agendy,

kontroluje dodrZovani pravnich predpisli, v€asnost a kvalitu plnéni uUkolld vedoucich
zaméstnancl a zaméstnancl Utvaru personalni a mzdové agendy a provadi statistickou a
rozborovou ¢innost,

v souladu se zdkonem ¢. 312/2002 Sbh., o uUfednicich Gzemnich samospravnych celkd a o
zméné neékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisd, je opravnén prijimat na
systemizovand pracovni mista, na dobu uréitou, zaméstnance zastupujici docasné
nepritomné uredniky (v pfipadé materské nebo rodicovské dovolené, v pripadé vykonu
verejné funkce, v pfipadé pracovni neschopnosti, u niz Ize na zakladé Iékarského posudku
predpokladat, Ze bude delsi nez 3 mésice) nad stanoveny celkovy pocet zaméstnanc,

vede vedouci zaméstnance a zaméstnance Utvaru personalni a mzdové agendy k dodrzovani
predpis o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci,

pribéiné kontroluje dodrZovani pracovni doby vedoucich zaméstnancl a zaméstnancl
utvaru persondlni a mzdové agendy a soucasné provdadi kontrolu vyznaceni dochazky
v programu PowerKey - evidence dochazky vcetné pripadnych oprav a schvéleni,

vystupuje jako opravnénd aredni osoba ve spravnim fizeni dle zdkona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Tajemnik Uradu odpovida za plnéni rozpoctu organizacni jednotky (polozka ORJ v rozpoctové
skladbé), pro kterou byl ustanoven jako spravce rozpoctovych prostfedk( — prikazce operace. Ve
funkci spravce rozpoctovych prostiedkl se podili na sestavovani navrhu rozpoctu za prislusnou
organizacni jednotku a navrhuje zmény rozpoctu. Odpovida za dodrZeni rozpoctu vydajd a za
inkaso pfijmd organiza¢ni jednotky, které vyplyvaji z obecné zavaznych pravnich predpisd,
schvalenych smluv a rozhodnuti organi mésta. Pri spravé pohledavek za rozpoc¢tovymi pfijmy se
fidi pfisluSnymi vnitfnimi predpisy.

4) Cast Il, ¢lanek X. odst. 2, pism. g) se zrusuje.

Dosavadni pismena h) aZ s) se nové oznacuji jako g) azr).

5) Cast Il., ¢lanek X. odst. 4 nové zni:

4) Vedouci odboru odpovida za plnéni rozpoctu organizacni jednotky (polozka ORJ v rozpoctové

skladbé), pro kterou byl ustanoven jako spravce rozpoctovych prostiedkl — prikazce operace.
Ve funkci spravce rozpoctovych prostfedkll se podili na sestavovani navrhu rozpoctu za
pfislusnou organizac¢ni jednotku a navrhuje zmény rozpoctu. Odpovida za dodrzeni rozpoctu
vydajll a za inkaso prijm0 organizacni jednotky, které vyplyvaji z obecné zavaznych pravnich
predpist, schvdlenych smluv a rozhodnuti orgdnl mésta. Dale odpovidd za dodrzeni
podminek stanovenych pravnimi predpisy, vnitfnimi normami pfi poskytovani dotaci
z rozpoctu mésta, jejich kontrolu a vyuctovani. Navrhuje orgdnim mésta vydat rozhodnuti
nebo rozhoduje o uloZeni odvodu a penale za poruseni rozpoctové kazné podle ustanoveni §
22 odst. 7. pism. a) zakona ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd,
ve znéni pozdéjsich predpist, tém prijemclim dotace zrozpoCtu mésta, ktefi porusili
podminky stanovené smlouvou o poskytnuti dotace. Pfi spravé pohledavek za rozpoctovymi
pfijmy se Fidi pfislusSnymi vnitfnimi pfedpisy.
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6) Cast lIl., text v nadpisu Hlava Il. nové zni:

HLAVA II.
UTVARY INTERNIHO AUDITU, KRIZOVEHO RIZENI
A PERSONALNI A MZDOVE AGENDY

7) Cast lI1., Hlava Il., €lanek XV. odst. 1 pism. I) nové zni:

I) odpovidd za plnéni rozpoctu organizacni jednotky (polozka ORJ v rozpoctové skladbé), pro
kterou byl ustanoven jako spravce rozpoctovych prostfedkl — prikazce operace. Ve funkci
spravce rozpoctovych prostiedk( se podili na sestavovani navrhu rozpoctu za pfislusnou
organizacni jednotku a navrhuje zmény rozpoctu. Odpovida za dodrzeni rozpoctu vydajl a za
inkaso prijm0 organizacni jednotky, které vyplyvaji z obecné zdvaznych pravnich predpis(,
schvédlenych smluv a rozhodnuti organli mésta. Dile odpovida za dodrZeni podminek
stanovenych pravnimi predpisy, vnitfnimi normami pfi poskytovani dotaci z rozpoctu mésta,
jejich kontrolu a vyuétovani. Navrhuje orgdnim mésta vydat rozhodnuti nebo rozhoduje o
uloZeni odvodu a penale za poruseni rozpoctové kazné podle ustanoveni § 22 odst. 7. pism.
a) zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech Gzemnich rozpoétl, ve znéni pozdéjsich
predpis, tém prijemcim dotace zrozpoCtu mésta, ktefi porusili podminky stanovené
smlouvou o poskytnuti dotace. Pfi spravé pohleddvek zarozpoltovymi pfFijmy se Fidi
pfislusnymi vnitfnimi pfedpisy.

8) V casti lll., Hlava Il., se vklada ¢lanek XVI., ktery zni:

CLANEK XVI.
UTVAR PERSONALNI A MZDOVE AGENDY

1) Utvar personalni a mzdové agendy zajistuje:
a) komplexni persondlni agendu zaméstnancli mésta zafazenych do Uradu a ostatnich

zaméstnancl mésta, pracovné pravni vztahy zaméstnanc(, a to zejména:

1. vedeni agendy pracovnich smluv, pracovnich ndplni zaméstnancid mésta, dohod o
pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace,

2. plnéni pozadavkl jednotlivych odbord na obsazeni funkénich mist, ddle administrativu
s vybérovymi fizenimi podle zdkona ¢. 312/2002 Sh., o Ufednicich Gzemnich
samospravnych celk( a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisd,

3. zpracovani a realizaci adaptacnich plant novych zaméstnanct,

4. evidenci osobnich spist a jejich archivaci,

5. zpracovani a realizaci systému pravidelného hodnoceni zaméstnanc(,

6. zpracovani personalni strategie Gradu,

7. pravidelny pfezkum a vyhodnoceni kompetenci zaméstnancd,

8. kontrolu dodrZovani stanovenych limitQ poctu zaméstnancl a souvisejici vykaznictvi,

9. sledovani dodrZovani stanoveného podilu zaméstnancu se zdravotnim postiZzenim,

10. zpracovani rozvrhi ¢erpani dovolené zaméstnancli mésta,

11. kontrolu evidence a dodrZovani pracovni doby zaméstnancd,

12. kontrolu dodrZovani rezZimu docasné prace neschopného zaméstnance,

13. praxi student( a staZist(l na uradeé,
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14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
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vyfizovani pozadavk(l zaméstnanc( z oblasti socialni politiky,

agendu socidlniho fondu (benefity),

vedeni agendy lékarskych prohlidek zaméstnanct,

persondlni agendu ¢lenll zastupitelstva mésta, rady mésta, vybor( zastupitelstva mésta a
komisi rady mésta,

zpracovani platovych vymeér( pro feditele prispévkovych organizaci

spravu registrovanych agend a jejich ¢innostnich roli ve smyslu zdkona ¢. 111/2009 Sb., o
zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisli, a ohlasovani plisobnosti méstského
uradu v jednotlivych agendach a ¢innostnich rolich v Agendovém informacénim systému
Registru prav a povinnosti (RPP AlS Plisobnostnim),

plnéni povinnosti vyplyvajici ze zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd, ve znéni
pozdéjSich predpisl, zejména identifikuje a zapisuje do centralniho registru oznameni
verejné funkcionare definované v ustanoveni § 2 citovaného zakona, informuje tyto osoby
o povinnosti podat v zakonné lh(ité prislusné oznameni (vstupni nebo vystupni),

Ukoly na useku odborného vzdélavani a prohlubovani znalosti zaméstnancll, ovérovani
zvlastni odborné zplsobilosti v souladu se zdkonem ¢&.312/2002 Sb., o Gfednicich
Uzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zadkonl, ve znéni pozdéjsich
predpis(,

provadéni systematizace pracovnich mist (program VEMA),

b) komplexni mzdovou agendu zaméstnancl mésta, ¢lend zastupitelstva, ¢lend rady a predsedu
komisi a vybord,

c) agendu pojistného na socidlni pojisténi, dichodového pojisténi, zdravotniho pojisténi
zaméstnancl mésta a pojisténi odpovédnosti organizace za skodu,

d) veskeré mzdové a souvisejici statistické vykazy,

e) ro¢ni zu¢tovani dané z prijmu ze zavislé ¢innosti,

f) evidenci zdravotnich pojistoven vSsech zaméstnanc mésta,

g) zabezpecuje plnéni Ukoll zaméstnavatele na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

2) Celkovy pocet zaméstnancll Utvaru personalni a mzdové agendy je stanoven na 2.

Dosavadni ¢lanky XVI. aZ XXXI. se nové oznacuji jako XVII. az XXXII.

9) Cast L., Hlava lll., élanek XVII. odst. 1 pism. r) nové zni:

r) zajistuje agendu socialniho fondu (benefity).

10) V casti lll., Hlava lll., €lanek XVII. odst. 1 pism. s) aZ w) se zrusuiji.

11) Cast I11., Hlava IlI., €ldnek XVII. odst. 6 nové zni:

6) Celkovy pocet zaméstnancl kancelare tajemnika je stanoven na 10, ztoho ma oddéleni
informatiky 3 zaméstnance.
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12) V &asti lll., Hlava lll., €lanek XXIII., odst. 6 se doplfiuje pism. e), které zni:

e) zajistuje ukoly na Useku bezpeénosti silniéniho provozu (BESIP) na izemi mésta Usti nad
Orlici (napf. usekové méreni, cyklodoprava, doprava v klidu, apod.).

13) V casti lll., Hlava lll., ¢lanek XXV., odst. 1 pism. k) se zrusuje.

CLANEK 1.

1) Nedilnou soucasti Dodatku €. 3 je pfiloha €. 1 organizac¢ni schéma.

2) Tento Dodatek ¢. 3 Organizaéniho fadu Méstského ufadu Usti nad Orlici nabyva Gginnosti dnem
1. ¢ervna 2018.

Petr Hajek v. r.

starosta
Jifi Preclik v. r. Ing. Michal Kokula v. r. Matous Poficky v. r.
mistostarosta mistostarosta mistostarosta
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