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MESTO BEROUN

Rada mésta

ORGANIZACNI RAD MESTSKEHO URADU BEROUN

Clanek. 1
Predmét upravy

Organizaéni tad upravuje zasady ¢innosti a fizeni Méstského titadu Beroun (dale jen M&U),
uréuje jeho vnitini uspofadani, délbu prace a rozdéleni pravomoci v M&U, vzajemné vztahy
uvniti M&U, vztahy k dal§im organtim mésta Beroun a vztahy k pravnickym osobam, jejichz
zfizovatelem nebo zakladatelem je mésto Beroun (dale jen mésto).

Clanek 2
Postaveni méstského aradu

1) Méstsky ufad je organem mésta, neni organem statni spravy a nema pravni subjektivitu.
M&U tvoii starosta, mistostarosta (mlstostarostove) tajemnik M&U (dale jen tajemnik)
a zamé&stnanci mésta zatazeni do M&U. V &ele M&U je starosta.

2) Mésto Beroun bylo v souladu s § 64 a § 66 zédkona o obcich stanoveno obci s povéfenym
obecnim ufadem a obci s rozsifenou piisobnosti zakony ¢. 314/2002 Sb., o stanoveni obci
s povéfenym obecnim ufadem, ve znéni pozdé&jSich predpisl, a zdkonem ¢. 51/2020 Sb.,
0 Uzemné spravnim clenéni statu a o zmeéné souvisejicich zakond (zakon o uzemné spravnim
&lenéni statu). Spravni obvod M&U Beroun jako povéfeného obecniho tifadu a jako obecniho
ufadu obce s rozsifenou plsobnosti je stanoven vyhlaSkami Ministerstva vnitra ¢. 345/2020
Sb., o stanoveni spravnich obvodi obci s povéfenym obecnim ufadem, a ¢. 346/2020 Sb.,
o stanoveni spravnich obvodl obci s rozsifenou plsobnosti, izemi obvodid hlavniho mésta
Prahy a pfisluSnosti n¢kterych obci do jiného okresu, a je vymezen lizemim mésta Beroun
a dale zemim obci:

Bavoryng, Broumy, Bubovice, BykoS, Hldsna Tteban, Hudlice, Hyskov, Chodoun,
Chrustenice, Chynava, Karlstejn, Konéprusy, Korno, Kraltiiv Dvir, Kublov, Liten, Lodénice,
Luzce, Malkov, Ménany, Mezoun, Mofina, Mofinka, Nenacovice, Nesvacily, Nizbor, Novy
Jachymov, Otroc¢inéves, Podbrdy, Skuhrov, Srbsko, StaSov, Suchomasty, Svat4, Svaty Jan
pod Skalou, Svinate, Tetin, Tman, Trubin, Trubska, Vinafice, Vraz, VSeradice, Vysoky
Ujezd, Zadni Ttebati, Zdice, Zelezna.

Clanek 3
Pisobnost méstského uradu
Pisobnost M&U upravuje zikon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdgjsich piedpisti (dale jen ,,zakon o obcich®) a zvlastni pravni predpisy. Vztahy M&U
k dal§im organlim mésta, tj. zastupitelstvu meésta, radé¢ mésta, komisim rady mésta, vyboriim
zastupitelstva mésta, zvlaStnim orgadntim upravuje zdkon o obcich. Ten také stanovi, které
tikoly fesi M&U v samostatné ptisobnosti a které v pfenesené ptisobnosti.

Clanek 4
Vniti‘ni ¢lenéni MEU a zasady vnitiniho styku odbori a oddéleni M&U

1) MéU se Cleni na odbory a Kancelaf tajemnika, kterd ma pro ticel tohoto organizac¢niho fadu
postaveni odboru. Organiza¢ni schéma MEU je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto organiza¢niho
fadu. Funk¢ni ptislusnost jednotlivym odbortim urcuje ptiloha €. 2.
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2) Odbory se mohou cClenit na oddéleni, piip. useky. V cCele odboru stoji vedouci odboru
jmenovany radou meésta, v Cele oddéleni stoji vedouci oddéleni jmenovany tajemnikem.
Odbory a oddéleni ziizuje a zrusuje rada mésta, useky zfizuje a zruSuje tajemnik.

Rada mésta zfidila tyto odbory a v ramci nich tato oddéleni:
1. Kancelat tajemnika
- oddéleni pravni
- oddéleni hospodarské spravy
- oddg¢leni informatiky
2. odbor spravni a obecni zivnostensky urad
- odd¢leni obecni zivnostensky urad
- oddéleni prestupkt
3. odbor dopravy a spravnich agend
- oddéleni spravnich a dopravné spravnich agend
- oddé¢leni pozemnich komunikaci a spravy dopravy
odbor finan¢ni
odbor tizemniho planovani a regionalniho rozvoje
odbor majetku a investic
odbor zivotniho prostredi
odbor vystavby
odbor socialnich véci a zdravotnictvi
- oddéleni socidlné-pravni ochrany déti
- oddg¢leni socidlnich sluzeb, zdravotnictvi, prevence a ekonomiky
10. odbor skolstvi a volnocasovych aktivit
- odd¢leni komunikace a vnéjSich vztaha.

A

3) Odbory a oddéleni M&U jsou povinny si vzajemné poskytovat informace o tikolech, které
plni. Zvlastni diraz je kladen na ty plnéné tkoly, které maji nebo mohou mit dopad
na préci jiného pracovisté M&U. Viechny Gtvary M&U jsou povinny vydavat bez zbyte¢ného
odkladu vyzadana stanoviska a posudky pro ostatni pracoviité MEU a organy mésta
a projednavat s nimi zalezitosti tykajici se ukoll spadajicich do jejich kompetence.

4) Koordinatorem &innosti jednotlivych odbort M&U je tajemnik. Pfipadné spory mezi
odbory M&U pii zabezpedovani pracovnich ukolii fesi vedouci odbort, jichZ se spor tyka,
a nedojde-li k dohodé¢, tesi je tajemnik (v oblasti samostatné ptlisobnosti ve spolupraci
se starostou nebo mistostarostou, do jehoz oblasti plisobnosti naleZi pfislusna problematika).

5) Koordinatorem c¢innosti jednotlivych oddéleni a tsekt je ptislusny vedouci odboru. ZvIast
slozité otazky konzultuje vedouci odboru v oblasti pfenesené ptlisobnosti s tajemnikem,
v oblasti samostatné piisobnosti se starostou nebo mistostarostou, do jehoZ oblasti ptisobnosti
nalezi.

6) Spory v pracovnépravnich otazkach se teSi podle zakoniku price vzdy za tucasti
prislusnych vedoucich oddéleni, vedoucich odbort a tajemnika M&U.

Clanek 5
Vedouci pracovnici
1)  Vedoucimi pracovniky MU jsou pro ucel tohoto organizaéniho Fadu starosta,
mistostarosta (mistostarostové), tajemnik, vedouci odbortt a vedouci oddéleni. Vedoucimi
ufedniky podle zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkd,
ve znéni pozdé&jSich predpist, jsou tajemnik, vedouci odbort a vedouci odd€leni.

2) Povinnosti, odpovédnost a pravomoc vedoucich pracovnikil jsou vymezeny takto:
e v rozsahu své pisobnosti urcené timto organizacnim fadem stanovuji podfizenym
zaméstnanciim konkrétni tikoly, pfijimaji opatfeni a kontroluji jejich plnéni,
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e v rozsahu své pusobnosti jednaji jménem mésta s fediteli prispévkovych organizaci
ziizenych méstem,

e vymezuji prava, povinnosti a odpovédnost svych podiizenych zaméstnanct za pomoci
pracovnich naplni (kopie pracovnich naplni se ukladaji v den nastupu nového
pracovnika v personalnim useku Kancelafe tajemnika); pracovni napln¢ vedoucich
odbort stanovuje tajemnik,

¢ navrhuji vedoucimu Kancelare tajemnika sepsani hmotnych odpovédnosti za sviij
usek,

e zajistuji fadné hospodareni se svéfenymi financnimi prostiedky a dbaji na dodrzeni
schvaleného rozpoctu,

e pecuji o zvySovani odborné urovné svych piimo podiizenych zaméstnancti a navrhuji
tajemnikovi ti€ast na vybranych Skolenich,

e navrhuji pro podfizené zaméstnance platové upravy, diferencované mimotradné
odmény s ohledem na mnozstvi, kvalitu a ndro¢nost zabezpecovanych tkolu a kraceni
fakultativni slozky platu v pfipadé neplnéni ukolli nebo porusovani pracovni kazné¢,

e kontroluji a odpovidaji za dodrzovani pravnich ptredpist a vnitinich piedpisii
a internich smérnic M&U na svéfeném tseku,

e jsou opravnéni jednat jménem M&U ve vech vécech, které patti do funkéni
ptislusnosti odboru vymezené timto organizacnim fadem,

e vedouci odborti podepisuji za své odbory vydana spravni rozhodnuti a jiné pisemnosti,
vznikl¢ z ¢innosti odboru; na navrh vedouciho odboru mohou byt tajemnikem
povéreni podepisovanim spravnich rozhodnuti a jinych pisemnosti i dalsi
zameéstnanci,

e vedou podiizené zaméstnance k dodrzovani piedpisti o bezpecnosti prace a pozarni
ochrang,

e v ramci pravomoci upravené timto organiza¢nim fddem rozhoduji o pouziti
finan¢nich prostfedkd z prislusné kapitoly rozpoctu mesta,

e odpovidaji za v€asné a kvalitni zpracovani materialti predkladanych k projednani
v organech mésta.

3) Povinnosti, odpovédnost a pravomoci vedoucich pracovnikt MéU uvedené v tomto ¢lanku
dale konkretizuje Pracovni f&d M¢U a pracovni néplné.

Clanek 6
Rizeni Méstského tiradu
1) Starosta
Ptimo tidi tajemnika M¢U, Méstskou policii Beroun, krizovy §tab, bezpecnostni radu, interni
audit.

Vykonava dohled nad ¢innosti odboril a organizaci zfizenych nebo zaloZzenych méstem podle
rozdéleni oblasti plisobnosti mezi starostu a mistostarostu (mistostarosty).

Usmériiuje a koordinuje praci odborit M&U v ndvaznosti na tkoly mésta v samostatné
piisobnosti a usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta. Vyuziva k tomu porad vedeni M&U,
které sam svolava, dale porad organizovanych tajemnikem M&U a vedoucimi odbord nebo
pfimého operativniho fizeni.

2) Mistostarosta (mistostarostoveé)

Vykonava/vykondvaji dohled nad cinnosti odborh, ptipadné jednotlivych oddéleni,
a organizaci zfizenych nebo zalozenych méstem podle rozdéleni oblasti plisobnosti mezi
starostu a mistostarostu (mistostarosty). Je/jsou opravnén/opravnéni vyzadovat spolupraci
a sou¢innost od viech vedoucich pracovnikéi M&U v oblasti samostatné ptisobnosti.



3) Tajemnik
PIni funkci statutarniho orgdnu zaméstnavatele v pracovnépravnich vécech ve vztahu
k zam&stnanctim mésta zafazenym do M&U. V dileZitych pracovnépravnich vécech (vznik,
zanik, zména pracovniho poméru, mzdové otazky a pod.) podepisuje pracovnépravni akty
a plni dal§i ukoly podrobné vymezené Pracovnim fadem M&U.
Tajemnik je vedoucim tufadu podle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich wUzemnich
samospravnych celkt, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
K fidici Ginnosti tajemnik vyuziva vedle porad vedeni M&U svolavanych starostou mésta
zejména:

1. pravidelné porady tajemnika s vedoucimi odborta

2. ptimé operativni fizeni.
Tajemnik kontroluje cinnost vSech vedoucich odborti pii plnéni ukoli ulozenych
zastupitelstvem a radou mésta. Na useku pfenesené plisobnosti fidi, usmériiuje a kontroluje
vSechny funkéné piislusné vedouci oddé€leni prostfednictvim vedoucich odborti. Na useku
samostatné pusobnosti tajemnik spolupracuje pii fizeni vedoucich odborti s volenymi
predstaviteli mésta.

Ke kontrolni ¢innosti vyuziva tajemnik vedle vlastni kontroly i moznosti ukladat provedeni
konkrétni kontroly na vybraném useku kontrolorem M¢&U nebo dat podnét starostovi mésta
k provedeni kontroly internim auditorem.

Je opravnén povéfovat zaméstnance zafazené do MeEU podepisovanim dokumentil
ve spravnich fizenich a dokumentli vydavanych mimo spravni fizeni v rdmci pienesené
pusobnosti podle ¢lanku 7 tohoto organizac¢niho fadu.

Je opravnén povérovat zameéstnance zafazené do MU fizenim jednotlivych tsekd.

Stanovuje rozsah opravnéni zaméstnanci mésta zafazenych do MeEU k pfistupu
do informacnich systémi M¢U na zakladé pozadavkt vedoucich odbort.

Stanovuje tfedni dobu M&U.

Zajistuje plnéni kol M&U v souvislosti se zapisy vefejnych funkcionatt do registru
oznameni podle § 14a zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu zajmi, ve znéni pozdéjsich predpisi,
ve vztahu k dlouhodobé uvolnénym ¢lentim zastupitelstva mésta, neuvolnénym clenim rady
mésta, Clenim statutdrniho organu a vedoucim zaméstnancim 2. az 4. stupné fizeni
piispévkovych organizaci ziizenych méstem a vedoucim titednikiim zafazenym do M&U.
Podepisuje koordinovand zavaznéd stanoviska podle zakona ¢. 183/2006 Sb., o tizemnim
planovani a stavebnim fadu (stavebni zdkon), ve znéni uUCinném do 31.12.2023,
a koordinovana vyjadfeni a koordinovana zadvazna stanoviska podle zédkona ¢. 283/2021 Sb.,
stavebni zakon, v platném znéni, vydavana MéU jako dotéenym organem.

4) Vedouci odbori

Jsou podfizeni tajemnikovi, ktery je fidi na useku pfenesené ptuisobnosti a kontroluje plnéni
jejich ukoli na useku samostatné pusobnosti ulozenych zastupitelstvem a radou mésta.
Jsou podiizeni starostovi nebo mistostarostovi na vymezeném useku samostatné piisobnosti.

Ridi, koordinuji a kontroluji praci svych oddéleni a useki na zékladé ukoll ze zastupitelstva
a rady mésta, porady vedeni M&U a ukoli od starosty a mistostarosty.

Ridi a kontroluji plnéni tukold podfizenych oddéleni a usekii na tseku prenesené
pisobnosti na zakladé ukoli z porady tajemnika M&U.

Na odborech, které se necleni na oddé€leni, jsou opravnéni urcovat ptislusnost jim podiizenych
zaméstnancli ke spravnimu rozhodovéani v jednotlivych konkrétné vedenych spravnich
fizenich a povéiovat je formou zaznamu do spisu opravnénymi tfednimi osobami k ukonlim
daného tizeni, s vyjimkou povéreni podepisovanim dokumentt.

Jsou opravnéni navrhovat tajemnikovi povéfeni pracovnika useku na svém odboru fizenim
tohoto useku.



5) Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni jsou piimo podiizeni vedoucimu odboru. Ridi, koordinuji a kontroluji
praci podtizenych pracovniki.

Jsou opravnéni urcovat ptislusnost jim podiizenych zaméstnanct ke spravnimu rozhodovani
v jednotlivych konkrétné¢ vedenych spravnich fizenich a povéfovat je formou zdznamu
do spisu opravnénymi ufednimi osobami k konim daného fizeni, s vyjimkou povéfeni
podepisovanim dokumentd.

6) Zaméstnanci povéreni Fizenim useku

Jsou ptimo podfizeni vedoucimu odboru. Jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci
jinych zaméstnanci zafazenych do piislugného useku M&U a davat jim k tomu uéelu zavazné
pokyny a uréovat prislusnost téchto zaméstnanci ke spravnimu rozhodovani v jednotlivych
konkrétné vedenych spravnich fizenich a povéfovat je formou zaznamu do spisu opravnénymi
ufednimi osobami k tkonim daného fizeni, s vyjimkou povéfeni podepisovanim dokumentt.

Clanek 7
Provadéni ukoni ve spravnich Fizenich

Utednimi osobami ve smyslu zikona & 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich
predpist, jsou zaméstnanci zafazeni do M&U, ktefi se podileji na vykonu jeho pravomoci.
Opravnénymi Ufednimi osobami k provadéni jednotlivych ukonii v konkrétné vedenych
spravnich fizenich jsou ufedni osoby urc¢ené vedoucim odboru nebo vedoucim oddéleni nebo
zaméstnancem povétenym fizenim piislusného tseku formou zaznamu do spisu.

Opravnénymi ufednimi osobami k provadéni vSech tikonti v konkrétn¢ vedenych spravnich
fizenich, vcetn€ podepisovani dokumentl v pisemné i elektronické podobé€, jsou vedouci
odborit a v dob& jejich nepfitomnosti jejich zastupci. Dalsi zaméstnanci jsou opravnénymi
ufednimi osobami k podepisovani dokumentli ve spravnich fizenich a dokumentii vydavanych
mimo spravni fizeni v pfenesené pisobnosti na zdklad€ pisemného povéteni tajemnika.

Opravnénymi ufednimi osobami k podepisovani vetejnopravnich smluv nebo jinych dohod
na zakladé¢ zvlastnich zakoni, jejichZ stranou je Méstsky ufad Beroun jako spravni orgén, jsou
vedouci odbort a v dobé jejich nepfitomnosti jejich zastupci.

Clanek 8
Zastupovani zaméstnancu a funkcionari

1) Starostu v dobé neptitomnosti zastupuje mistostarosta urceny zastupitelstvem mésta.
2) Mistostarostu v dob& nepfitomnosti zastupuje starosta mésta.

3) Tajemnika zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti vedouci Kanceldfe tajemnika, pokud
tajemnik pro konkrétni ptipad nepovéii svym zastupovanim jiného vedouciho odboru.

4) Vedouciho odboru zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti jim dlouhodobé pisemné urceny
vedouci odd€leni, ptip. jiny pracovnik odboru.

5) Vedouciho oddéleni zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti jim dlouhodobé pisemné ureny
pracovnik oddéleni, pokud se s vedoucim odboru pro konkrétni ptipad vedouci oddéleni
nedohodne jinak. Pokud je vedouci oddé€leni povéfeny podepisovanim pisemnosti, musi
svého zastupce vybavit pisemnym povéienim od tajemnika s vymezenim rozsahu zmocnéni
k podepisovani pisemnosti.

6) Zameéstnance poveéreného fizenim Useku zastupuje v dobé jeho neptfitomnosti vedouci
odboru nebo vedoucim odboru uréeny pracovnik pfislusného useku. Radové zaméstnance
zastupuje vedoucim oddé€leni urCeny pracovnik ptislusného oddé€leni. Neni-li zastupovany
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pracovnik zatfazen do odd¢leni, jeho zastupce urcuje vedouci odboru a na usecich, které tidi
povéfeny zaméstnanec, tento zaméestnanec.

7) Zastupovany vedouci zaméstnanec si miuze pisemné vyhradit otazky, ve kterych si
ponechava pravo svého rozhodovani i v dobé své neptitomnosti.

8) Vedouci zaméstnanci organizuji praci svych podiizenych tak, aby na jednotlivych
pracovistich byla zajisténa zakladni zastupitelnost vedoucich i1 fadovych zaméstnanct
v dobé jejich neptitomnosti.

Clanek 9
Predavani funkce

1) O ptedani funkce pfi zastupovani na dobu delsi nez 4 kalendarni tydny, skonceni
pracovniho poméru zaméstnance, prevedeni na jinou praci, pielozeni, odchodu na matefskou
nebo rodicovskou dovolenou nebo prechodu agendy na jiného zaméstnance, pfip. na jiny
odbor, se provede pisemny zdznam.

2) Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzdjemné informovat
o skutec¢nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce.

Clanek 10
Vnitini smérnice MéU

1) Vnitini chod M¢U se fidi timto organizacnim fddem, dal$imi vnitfnimi smérnicemi MU
a internimi ptikazy.

2) Pracovni t4d M&U, Spisovy a skarta¢ni t4d M&U a dal§i vnitini smérnice, které nevydava
rada mésta, zpracovava a vydava tajemnik. S vnitfnimi smérnicemi musi byt sezndmeni
v§ichni pracovnici M&U. Platné vnitini smérnice jsou dostupné viem zaméstnanciim
v Kancelafi tajemnika, u vedoucich odborli a v elektronické podobé na sdilené siti
MUBEROUN (beroun4).

Clanek 11
Vztahy spoluprice s organy mésta

Odbory a oddéleni M&U tizce spolupracuji s dal$imi organy mésta (radou a zastupitelstvem
mésta), organy zfizenymi radou meésta (tj. komisemi a pracovnimi skupinami), organy
ziizenymi zastupitelstvem meésta (tj. vybory) a organy zfizenymi starostou (tj. zvlaStnimi
organy). Pro tuto spolupraci plati zdsady uvedené v ¢l. 4 tohoto organiza¢niho fadu.

Clanek 12
Evidence stiznosti a petic

Centralni evidence stiznosti, podnéti a oznameni obcanti a evidence doslych petic je vedena
v Kanceléfi tajemnika.

Zpusob vytizovani stiznosti a petic je upraven zadkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni

pozdé&jsich predpisii, zdkonem ¢. 85/1990 Sb., o pravu peticnim, v platném znéni, a Pravidly
pro pfijimani a vyfizovani stiznosti a petic vydanymi Radou mésta Beroun.

Clanek 13
Zmény organizacniho Fadu

Organiza¢ni tad MEU, viechny jeho néasledné zmény a doplitky schvaluje rada mésta.
Za jeho aktualizaci odpovida tajemnik.



Clanek 14
Uc¢innost organiza¢niho radu

Tento organiza¢ni fad byl schvalen Radou mésta Beroun usnesenim ¢. 329/41/RM/2024 dne
12. 6. 2024 a nabyva tcinnost dne 1. 7. 2024.

Soucasné se rusi Organizacni fad M¢éstského ufadu Beroun schvaleny Radou mésta Beroun
usnesenim €. 129/64/RM/2024 dne 24. 3. 2021.

RNDr. Sonia Chalupova v.r.
starostka mésta

skokeoskskook

Dodatek ¢. 1 byl schvalen dne 23. 6. 2025 s u¢innosti od 1. 7. 2025



