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1. Ukel

Organizaéni ¥ad (dale jen OR) je zakladni fidici a organizaéni norma Utadu  méstské
asti Brno-Lisen (dale jen UMC), vydana v souladu se zakonnymi piedpisy a Statutem
mésta Brna (dale jen Statut), schvalena Radou méstské ¢asti Brno-Lisen (dale jen RMC).
Ucelem OR je stanoveni a dokumentovani:

e organizaéni struktury UMC

e postaveni a pusobnosti jednotlivych organiza¢nich jednotek - odboru a Gtvari

e odpovédnosti a pravomoci vedoucich zaméstnancii

e vzajemnych vztahti mezi jednotlivymi organizaénimi jednotkami a zaméstnanci UMC

2. Rozsah pisobnosti organiza¢niho radu

OR vymezuje:
e pravidla ¢innosti a jednani na UMC
e pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zamé&stnanci neuvedené v Pracovnim fadu UMC

3. Rozsah zavaznosti organiza¢niho iadu

OR je zdvaznou normou pro viechny zaméstnance UMC véetné uvolnénych &lentt ZMC.
Vsichni vedouci zaméstnanci UMC jsou povinni sezndmit prokazatelnou formou vSechny
podfizené zaméstnance s timto organiza¢nim fadem v rozsahu potfebném pro vykon jejich
funkce.

Na OR navazuji dalsi fidici a organiza¢ni dokumenty UMC.

4. Zakladni udaje

e Nazev: Statutarni mésto Brno, méstska ¢ast Brno-LiSen
Uiad méstské &asti Brno-L iseti

e Sidlo: 628 00 Brno, Jirova 2 (radnice)

o IC: 4499 27 85

e DIC: CZ 4499 27 85

e Telefon: 544 42 48 11

e e-mail: sekret@lisen.brno.cz

e [nternet: www.brno-lisen.cz

e Starosta: starosta zastupuje MC navenek

(v &ele Uradu méstské &asti Brno-LiSeii stoji starosta)
V jeho nepritomnosti nebo v dobé, kdy starosta funkci nevykonéva,
v celém rozsahu prav a povinnosti starosty: 1. mistostarostka

e Rizeni UMC: tajemnice UMC prostiednictvim vedoucich odbori

5. Postaveni a piisobnost UMC

5.1

Je upraveno Statutem mésta Brna, zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich
piedpisi, (dale jen Zakon), a daldimi pravnimi piedpisy. UMC plni tkoly v oblasti
samostatné ptisobnosti a pienesené puisobnosti. UMC rozhoduje o poskytovani informaci
Zadateli podle zvlastniho zakona.

Ukoly UMC v oblasti samostatné ptisobnosti

V samostatné pisobnosti UMC:

e plni Gkoly uloZené zastupitelstvem méstské &asti (dale jen ZMC), RMC, starostou
a mistostarosty, pti dodrzovani Zakona a Statutu

e pomaha vyborim ZMC a komisim RMC v jejich &innosti




5.2

6.
6.1

6.2

6.3

e po odborné strance usmernuje organizace, které si méstska cast ziidila
e provadi vykon finan¢ni kontroly

Ukoly UMC v oblasti pfenesené ptisobnosti

V pienesené pusobnosti UMC vykonava ¢innost statni spravy prostiednictvim svych
organizac¢nich tsekd.

Rozsah ¢innosti je dan zvlastnimi zakony a Statutem.

Pii vykonu pienesené piisobnosti se UMC #idi pii rozhodovani o pravech, pravem
chranénych z4jmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob ptisluSnymi pravnimi
ptedpisy vydanymi. MMB piezkoumava v odvolacim fizeni rozhodnuti UMC, vydana ve
spravnim fizeni.

Organizaéni struktura a zasady ¥izeni UMC
Struktura UMC

UMC tvofi starosta, mistostarostové, tajemnice a ostatni zamé&stnanci.
Zakladni organizaéni struktura UMC je znazornéna na schématu uvedeném v piiloze &. 1.
UMC Brno-Lisen se ¢leni na organiza¢ni jednotky:
e Utvar interniho auditu
e (tvar tajemnika
e odbory
* jsou ziizeny RMC pro vykon uréitych obort innosti, které spolu vzajemné souvisi,
jsou ptibuzné nebo jejich vykon na sebe navazuje
* v &ele odboru stoji vedouci odboru, kterou/ého jmenuje a odvolavd RMC na navrh
tajemnice UMC
o referaty
* jsou zfizeny RMC jako nejnizsi organizaéni jednotka, ktera je tvorena jednim nebo
nekolika funkénimi misty podle rozsahu zabezpecovanych ¢innosti
* v Cele je vedouci refertu, kterého v piipadé potieby jmenuje a odvolava tajemnice
na navrh vedouci/ho odboru

Vedeni UMC
starosta ¢. 1110
I. mistostarosta ¢. 1120
I1. mistostarosta ¢. 1130
tajemnice UMC ¢. 2000
vedouci odbori Viz 6.3

Zasady tizeni
e kazdy odbor mé jednu/jednoho vedouci/ho, ktery ho tidi a odpovida za jeho ¢innost
e koordinaci ¢innosti jednotlivych odborti uréuje tajemnice UMC
e pro zabezpedovani ¢innosti UMC jsou vydavany vnitini organizaéni a fidici dokumenty
UMC.
Pro zabezpe&eni pozadovanych &innosti zfidila RMC nasledujici organizaéni jednotky:

atvar interniho auditu zkr. UIA -& 1111
atvar tajemnika zkr. UTA - £.2000
odbor socialni zkr. SOC - ¢.2300
odbor organiza¢ni zkr. ORG - €. 2400
odbor rozpo¢tu a financi zkr. ORF - €. 2500
odbor majetkopravni zkr. MAJ - ¢.2600
odbor stavebni zkr. STAV - ¢&.2700



e odbor spravy budov zkr. OSB - ¢. 2800

Za c¢innost jednotlivych odboru odpovidaji jejich vedouci odboru, ktefi jsou pfimo podiizeni
tajemnici UMC.

Organizacni jednotky jsou povinny v rozsahu své ptisobnosti:

e vzajemn¢ si poskytovat informace o Ukolech, které spole¢né plni

¢ vydavat stanoviska a posudky potiebné pro ¢innost ostatnich odborti a utvart

e projednavat s ostatnimi odbory, Gtvary a referatem zaleZitosti tykajici se ukold
spadajicich do jejich kompetence plnéni

7. Zakladni pravidla ¢innosti a jednani na UMC
7.1 Nastroje fizeni

Mezi néstroje Fizeni uplatiiované na UMC patii:
e zikladni organizaéni a Fidici dokumenty UMC:
% Statut mésta Brna
% Organizacni ¥ad UMC Brno-Liser (schvdleny RMC)
e dalSi vnitiéni organizaéni a Fidici dokumenty UMC:
% pracovni Ffad UMC
% Spisovy a skartacni rad
% pravidla (schvalend RMC, ZMC)
% prikazy starosty
% smérnice tajemnika UMC
% prikazy tajemnika
& interni sdéleni
% usnesenti ze zaseddani ZMC
% usneseni ze schiize RMC
* zdpisy dle potreby

e schiize, zasedani a porady:
% schize RMC (konané zpravidla jednou za 14 dni, obvykle ve stfedu podle

pulro¢niho planu)
schiize komisi RMC (konané zpravidla 1 x za mésic)

% zasedani ZMC (konané zpravidla jednou za dva mésice, obvykle posledni
¢tvrtek druhého mésice podle pulroéniho planu)
schiize vyborit ZMC (konané zpravidla 1 x za mésic)

“& organizacni porady starosty a mistostarosti, prip. za pritomnosti tajemnika
(konané 1 x tydné&, obvykle v pondéli)

% porady vedeni UMC zpravidla jednou za 14 dnt (konané obvykle v patek po
schiizi RMC, zasedani ZMC)

% porady tajemnice s vedoucimi odbort (konané dle potieby)

«» porady vedoucich odborii se zaméstnanci svého odboru (konané dle potieby).

7.2 Jednani jménem MC

e jménem MC je opravnén jednat starosta, a to V rozsahu daném piislusnymi pravnimi
ptedpisy, v dobé jeho neptitomnosti nebo v dobé, kdy starosta funkci nevykonava,
v celém rozsahu prav a povinnosti starosty I. mistostarostka

e k jednani jménem MC mohou byt pisemné zmocnény i dal3i osoby



7.3  Podpisové pravo

zpusob podepisovani dokumentii je stanoven Podpisovym fadem UMC Brno-Liset,
ktery tvofi ptilohu tohoto dokumentu

7.4  Zastupovani zaméstnancu

7.5

7.6

1.7

vedouci odboru se souhlasem tajemnice pisemné ur¢i svého zastupce a vymezi mu
rozsah zastupovanych ¢innosti a podpisoveé opravnéni
neni-li vedouci ptitomen, zastupuje ho ve vymezeném rozsahu povinnosti, prav a
odpovédnosti zastupce urceny piisluSnym vedoucim
zastupovany a zastupce jsou povinni se vzajemn¢ informovat o vécech a skute¢nostech,
které mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce
rozhodnuti o zvlast dulezitych otazkach si muze zastupovany vyhradit nebo zastupce
odsunout, pokud to povaha véci pfipousti, do navratu zastupovaného; neni-li to mozne,
navaze spojeni se zastupovanym, popiipad¢ se obrati na vyssiho nadtizeného
Ptredavani a prebirani funkci
ptedani a piebrani funkci neni nutné pti kratkodobé neptitomnosti v zaméstnani do
jednoho mésice
o predani a piebirani funkci ve vSech piipadech rozhoduje vedouci odboru a s
koneénou platnosti tajemnice UMC
pii pifedavani funkce je stivajici zameéstnanec povinen informovat nové zarazovaného
zaméstnance o struktufe a plisobnosti odboru a jeho zaméstnancii, o pribéhu a stavu
hlavnich nedokoncenych praci, svéfeném majetku a dalSich dulezitych okolnostech
pii pfedavani a piejimani funkce vedouci/ho odboru se zjisti a zhodnoti stav a vysledky
cinnosti svéfen¢ho odboru, pfedavajici a piejimajici o tom se sepiSi zapis, ktery
podepise predavajici, prejimajici a tajemnice UMC, kterd zapis podpisem schvali,
jedna-li se o piedavani funkce vedouci/ho odboru
pro piedavani a prejimani funkce se zpracovava piedavaci zapis v ptipadé, ze jde bud’ o
funkci vedouciho zaméstnance, nebo funkei, u které pisemnou formu nafidil nadfizeny
na zéklad¢ dilezitosti funkce nebo rozsahu hmotné odpovédnosti; vzor predavaciho
formuléfe je uveden v pfiloze ¢. 4
ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se mimoiadna
inventarizace s protokolem

Reseni rozport
rozpory pii zabezpeCovani pracovnich ukoli fesi piislusny/a vedouci ptredevSim
dohodou

nedojde-li k dohodg, ptedlozi dany problém k rozhodnuti tajemnici UMC

v ptipad¢ pretrvavani rozpora fesi tyto starosta a mistostarostové ve své ptisobnosti
Vyjimecéna opravnéni

v zajmu ochrany Zivota a zdravi zaméstnancii a ochrany vlastnictvi UMC jsou vedouci

odborti povinni v dale uvedenych ptipadech porusit zasadu jediného odpovédného

vedouciho zaméstnance

bezpecnostni a pozarni technik (a vedouci energetiky) zakéze okamzité takovou préaci,

kde hrozi bezprostiedni nebezpeéi poskozeni zdravi nebo vznik $kody na majetku UMC

v piipadé vyuziti vyjimecného opravnéni je zaméstnanec/kyné povinen/na neprodlené

informovat tajemnici a podle povahy véci i dal$i zaméstnance, ktefi zajisti potfebna

opatfeni.



7.8

7.9

7.10

7.11

Petice, stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ant

pro feSeni petic a Stiznosti ob¢ani plati Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a
stiznosti schvalena RMC

vSechny petice a stiznosti 1 dal$i dorucené podnéty a ozndmeni obCant jsou centralné
evidovany na sekretariatu starosty

vedouci odborii jsou povinni pfijaté petice a stiznosti 1 dals§i dorucené podnéty a
oznameni obcant predat v kopii k centralni evidenci, rovnéz tak i kopii vyfizeni

za fadné a vCasné vytizovani stiznosti i dalSich dorucenych podnétl a ozndmeni obcanti
je zodpovédny vedouci prislusného odboru

Kontrolni systém
Kontrolnim systémem se rozumi organiza¢ni, fidici a jiné predpisy UMC upravujici
systém finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodateni s finan¢nimi prostredky.

Jedna se o:

vetejnospravni kontrolu — finanéni kontrolu skute¢nosti rozhodnych pro hospodaieni
s vefejnymi prosttedky zejména pii poskytovani vefejnych prostiedkn tietim osobam,
a to pied jejich poskytnuti, v pribéhu a po jejich pouziti

vnitini kontrolni systém

a) fidici kontrola — finan¢ni kontrola vefejnych prostfedka pii ptipravé operaci pred
jejich uskute¢nénim, pti prubézném sledovani uskute¢iovanych akci az do jejich
kone¢ného vypoiadani a vyuctovani a nasledném provéfeni vybranych operaci
v ramci hodnoceni dosazenych vysledk a spravnosti hospodareni

b) interni audit — nezavislé a objektivni pifezkoumavani a vyhodnoceni operaci a
vnitiniho kontrolniho systému zaméfené na zefektivnéni a zdokonalovani fidicich a
kontrolnich procest.

Uzivani malého statniho znaku

UzZivani razitka s malym statnim znakem jsou opravnéni vSichni zaméstnanci, kteti
v souladu se svou pracovni naplni provadi vykon statni spravy

Komunikace s jinymi subjekty

komunikace mezi ufadem a jinymi subjekty se odehrava:

- v listinné formé (tj. klasicky ve form¢ papirového dokumentu)

- elektronicky formou datové zpravy dorucované prostiednictvim datové
schranky

pro dorutovani mezi ufadem /USC a statnimi organy, organy Gzemniho

samospravného celku, statnimi fondy, zdravotnimi pojistovnami, Ceskym rozhlasem,

Ceskou televizi, samospravnymi komorami ziizenych zidkonem, notafi a soudnimi

exekutory se pouZiva elektronickda forma komunikace prostfednictvim datové

schranky, pokud to umoziiuje povaha ptislusSného dokumentu

stejné tak se pouziva elektronicka forma komunikace prostfednictvim datové schranky,

pokud to umozZiuje povaha piisluiného dokumentu, pii komunikaci mezi tfadem/ USC

a fyzickou osobou, podnikajici fyzickou osobou nebo pravnickou osobou, pokud ma

tato osoba zpfistupnénu svou datovou schranku a pokud se dokument nedorucuje

vetejnou vyhlaskou nebo na misté

dorucovani prostrednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpec¢nostnich

divodii zavedena jina forma komunikace



8. Priva a povinnosti zaméstnanci UMC

Zakladni prava a povinnosti vech zaméstnanctt UMC vyplyvaji z:

e ustanoveni zakoniku prace, zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkli, ve znéni pozdé¢jSich predpistt a dalSich obecné platnych
pravnich ptedpist

e pracovni smlouvy

e funkcniho zatfazeni a ¢innosti odboru a tvaru, do kterého jsou zatazeni

e organiza¢nich a fidicich dokumentii UMC.

Zaméstnanec musi byt prokazatelné sezndmen se vSemi platnymi organizacnimi a
fidicimi dokumenty UMC tykajici se vykonu jeho funkce prostiednictvim systému
INA.

9. Zavéreéna ustanoveni

Kontrola a aktualizace organiza¢niho fadu

e povinnosti viech zaméstnanci UMC je upozornit na nedostatky a neaktualnost
organizac¢niho fadu a na potfebu zmén

e kontrolou organizaéniho fadu je povéfeny tajemnik UMC prostiednictvim
organizacniho odboru

e termin kontroly:
* 1x ro¢né, prvni termin nejpozdé&ji rok po datu vydani

Zmény

e zmény organizac¢niho fadu se provadi podle Zasad stanovenych pro fizeni dokumenti

e zmény zpracovava organizaéni odbor a schvaluje RMC

10.  Souvisejici dokumenty
e Statut mésta Brna (Obecné¢ zavazna vyhlaska mésta Brna v platném znéni)
e Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich piedpist
e Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad



Ptiloha ¢&. 2

Kompetence a napln ¢innosti starosty, mistostarostu a neuvolnénych ¢lenu

ZMC
Starosta (STA)

stoji v ¢ele UMC, odpovida za jeho &innost a zastupuje MC navenek
prava a povinnosti jsou upraveny 8§ 103 a nasledujicich zakona o obcich a Statutem mésta
Brna

Pfimé tizeni ¢innosti v oblastech:

hlavni sméry hospodarského a tizemniho, socialniho a kulturniho rozvoje méstské ¢asti, ochrany a
tvorby zivotniho prostiedi

*

® 6 o o © o o

finanéni politika, odpovédnost za finanéni hospodaieni a dodrZzovani rozpoctu méstské
Casti

Uzemni planovani

podepisovani smluv

pozarni a povodiiova ochrana

schvalovani sluzebnich cest mistostarosti

vefejné prospésné prace

vetejné osvétleni, energetika

matrika

spréva bytovych domu

zemédélstvi, pozemky

investi¢ni ¢innost méstské ¢asti mimo investic spadajicich do ptisobnosti mistostarosti
pravni sluzby

schvalovéni objednavek a platebnich ptikazl - ptikazce operaci vetejnych vydaji
informovani dle zakona ¢.106/1999 Sh. 0 svobodném pfistupu k informacim

zodpovédnost za organizovani, fizeni finan¢ni kontroly (vefejnospravni kontrola, vnitini
kontrolni systém-tidici kontrola, interni audit)

v oblasti krizového fizeni v pfenesené ptisobnosti:

a) zajist'uje pfipravenost meéstské casti na feseni krizovych situaci:

- za UCelem piipravy na krizové situace a jejich feSeni si miize zfidit krizovy $tab méstské casti
jako sviij pracovni organ,

- zajist'uje za krizové situace provedeni stanovenych krizovych opatfeni v podminkach méstské

éasti,

- pIni Ukoly stanovené primatorem mésta Brna a organy krizového fizeni pii ptipravé na krizové
situace a pii jejich feSeni a tkoly a opatieni uvedené v Krizovém planu mésta Brna,

- odpovida za vyuzivani informacnich a komunikac¢nich prosttedkii a pomucek krizového fizeni,
uréenych Ministerstvem vnitra CR.

b) v dob¢ krizového stavu:

- zabezpecuje varovani a informovani osob nachézejicich se na izemi méstské ¢asti pied hrozicim
nebezpe¢im a vyrozuméni organi krizového fizeni, pokud tak jiz neucinil Hasié¢sky zachranny
sbor Jihomoravskeho kraje,

- nafizuje a organizuje evakuaci osob z ohrozeného tzemi méstské Casti,

- organizuje ¢innost méstské ¢asti v podminkach nouzového pieziti obyvatelstva,

- zajiSt'uje organizaci dalSich opatieni nezbytnych pro feseni krizové situace.

Plisobnost na organiza¢ni jednotky:

Utvar interniho auditu
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utvar tajemnika —

odbor rozpoctu a financi
odbor stavebni

odbor majetkopravni
odbor organiza¢ni
odbor spravy budov

1. mistostarostka  (MS1)

zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy starosta funkci nevykonava,
v celém rozsahu prav a povinnosti starosty

Piimé fizeni ¢innosti v oblastech:

o o o o

Skolstvi

nebytové prostory véetné investic, oprav a vybaveni

socialni

sport véetné investic, oprav a vybaveni

schvalovani objedndvek a platebnich piikazi - piikazce operaci vetejnych vydaju dle
Ptikazu starosty ¢. 1/2005

kontrola usneseni RMC a ZMC

Pusobnost na organiza¢ni jednotky:
odbor majetkopravni

utvar tajemnika

odbor socialni

2. mistostarosta (MS2)

P#imé fizeni ¢innosti v oblastech:

détska hiiste a sportovisté veetné investic, oprav a vybaveni

udrzba zelené, komunikaci a vefejnych prostor vcetné investic, oprav a vybaveni,
s vyjimkou investic a udrzby Centrélniho parku Rokle a parku Houbalova

doprava véetné investic, oprav a vybaveni

bezpecnost veetné investic, oprav a vybaveni

média a transparentnost

schvalovani objednavek a platebnich piikazi - ptikazce operaci vefejnych vydajii dle
Ptikazu starosty ¢. 1/2005

Pusobnost na organizacni jednotky:
utvar tajemnika

3. Neuvolnéna ¢lenka ZMC (Ing. Eva Svobodova)
Piimé tizeni ¢innosti v oblasti:

kultura

Pusobnost na organizacni jednotky:

4. Neuvolnény ¢len ZMC  (Ing. Jaromir Talpa)
Piimé tizeni ¢innosti v oblasti:
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e Koordinace ¢innosti zapsanych spolka a ustavi v ramci Komunitniho centra na Orlovné a
garant samospravy zodpovédny za udrzitelnost projektu

e Pusobnost na organiza¢ni jednotky:
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Ptiloha ¢. 3

Poslini, piisobnost, kompetence tajemnika a organizaé¢nich jednotek UMC

Tajemnice UMC (TAJ)

Utvar tajemnika (UTA)

Utvar interniho auditu (UIA)
Odbor socialni (SOC)

Odbor organizac¢ni (ORG)
Odbor rozpoctu a financi (ORF)
Odbor majetkopravni (MAJ)
Odbor stavebni (STAV)

Odbor spravy budov (OSB)

Tajemnice UMC (TAJ)

Tajemnice je zaméstnancem UMC, pini vkoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpisii a je nadrizena vsem zaméstnanciim UMC.

Pusobnost:

je uvedena a vykonavana v souladu se Statutem mésta Brna a zakonem o obcich

Odpovédnost za:

fadny a bezproblémovy chod UMC, zajistujici vykon pienesené piisobnosti

tadny a bezproblémovy chod UMC, zajistujici plnéni ukolti v samostatné puisobnosti
ulozenych organy MC (ZMC, RMC) ve svém usneseni

optimalni organizaci fizeni UMC, na zakladé spoluprace se starostou, mistostarosty a
vedoucimi organiza¢nich odboru a ttvaru, ktera zahrnuje zejména navrhy na organizacni
strukturu UMC a celkovy pocet zaméstnancii

personalni stabilitu

splnéni povinnosti UMC viigi vy$§im organiim, za rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb
obCantim, za vytizovani jejich opravnénych pozadavku

zabezpeCeni Ukolu vyplyvajicich z natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU), o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaja a o volném pohybu
téchto Udaji a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich Gdaja),
véetné zabezpeceni funkce povérence

efektivni vyuziti a nakladani se svétrenym majetkem v ramci pracovnépravnich ptredpist
odsouhlaseni platebnich poukazl v polozkach uréenych pro zaméstnance a vnitini potiebu
ufadu (socialni fond, Skoleni, apod. — nevztahuje se na uvolnéné Cleny zastupitelstva)-
ptikazce operace

vydani spisového tadu, skartaéniho fadu, pracovniho fadu a dalSich vnitinich smérnic
nevydava-li je RMC

Pravomoc:

jmenovat svého zastupce, ktery jej zastupuje v plném rozsahu nebo omezeném rozsahu
jeho ptisobnosti po dobu jeho nepfitomnosti (napf. z diivodu dovolené)
nakladat s majetkem UMC potiebnym pro vykon ¢innosti zaméstnancti

navrhovat a piipadné rozhodovat o vnitini organizaci fizeni UMC, koordinovat &innost
jednotlivych odboru a utvari

jmenuje a odvolava vedouciho referatu na navrh vedouciho odboru
rozd¢lit plnéni Ukolt na jednotlivé organizaéni utvary ¢i zaméstnance, pokud tyto nejsou
V popisu pracovni ¢innosti zaddného zaméstnance ¢i odboru nebo utvaru
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prerozdelit plnéni ukoli a pracovni Cinnosti (ndpln¢) kazdého zaméstnance, pokud to
vyZadaji zvI&stni okolnosti

rozhodovat o vzajemném zastupovani zaméstnancti v rdmci riznych odboru, Gtvara a
referatu, ¢i posileni ¢innosti kazdého odboru, Gtvaru, referatu ¢i zaméstnance, pokud to
vyZadaji zvI&stni okolnosti

vydavat vnitini organizaéni piedpisy pro zaméstnance UMC, kterymi jsou zejména
smérnice a piikazy

rozhodovat o0 Gcasti zaméstnanctt UMC na odbornych kolenich & seminafich (nevztahuje
se na uvolnéné ¢leny zastupitelstva)

DalSi ukoly:
e zabezpeCuje plnéni kol starosty a mistostarostli v samostatné ptisobnosti

e z&sadni véci, tykajici se organiza¢niho ttvaru uvedené v odstavci ,,Pravomoc* konzultuje

s vedoucimi ptisluSnych utvart

e vydani organizacniho piedpisu piedchazi pfipominkové fizeni pfes uvolnéné Ccleny

zastupitelstva a vedouci odborti

e organizacni smérnice a piikazy predava prokazatelnym zplsobem vedoucim odbora a

pfimym podfizenym prostfednictvim systému INA. Vedouci nasledné prokazatelnym
zpusobem seznamuji zamé&stnance, které bezprostredné tidi

e veskeré organizaéni piedpisy uklada v pisemné podobé na sekretariaté a dale v pocitacové

siti, aby byly kdykoliv kazdému zaméstnanci k dispozici

Utvar interniho auditu (UIA)

Interni audit zajistuje zvlast povereny zaméstnanec, jmenovany RMC, organizacné oddéleny od
Fidicich a vykonnych struktur.

Poslani

Interni audit zajiStuje nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci a vnitiniho kontrolniho
systému UMC. Zjistuje, zda jsou dodrzovany pravni predpisy, piijata opatieni a stanovené postupy, zda jsou
véas rozpoznavana rizika vztahujici se k ¢innosti MC, zda jsou pfijimana opatfeni, ktera tato rizika snizi &i
vyloudi, zda fidici kontroly poskytuji starostovi spolehlivé a véasné provozni, finanéni a jiné informace, zda jsou
provozni a finanéni kritéria plnéna, zavedeny vnitini kontrolni systém dostate¢né G¢inny, zda dosazené vysledky
pti plnéni rozhodujicich ukoll poskytuji dostatecné ujisténi, ze schvalené zameéry a cile budou splnény.

Kompetence
Odpovédnost za:

zpracovava ro¢ni a sttednédobé plany ¢innosti, které schvaluje starosta

vykonava interni audit v ramci UMC, ktery zahrnuje zejména - finanéni audit, audit
systému a vykont

pfezkoumava dodrzovani pravnich ptedpist, pfijatych opatfeni a stanovenych postupli-
interni smérnice

predklada starostovi doporuceni ke zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému,
k predchazeni nebo ke zmirnéni rizik,

doporuceni k pfijeti opateni a k napraveé nedostatkli

prezkoumava existenci, funkénost a uc¢innost vnitiniho kontrolniho systému

zpracovava vyrocni zpravy

vykonavéa metodickou a konzulta¢ni ¢innost

vykonava naslednou veiejnospravni kontrolu u vSech ptispévkovych organizaci ziizenych
MC a pifjemci dotaci z rozpoétu MC
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e prezkoumava existenci a funkcénost systému fidici kontroly u vSech ptispévkovych
organizaci zfizenych MC
Utvar tajemnika (UTA)

V cele uitvaru stoji jako vedouci odboru tajemnice UMC. Samostatné Fidi ¢innost svého Gtvaru a
za jeho c¢innost komplexné zodpovida.

Pracovnici Utvaru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou spravni fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi Gfednimi osobami ve smyslu spravniho fadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéieni vedouciho Utvaru.
Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou danové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi Ufednimi osobami ve smyslu danového fadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.

Poslani:
Poslanim Gtvaru tajemnika je zabezpe¢ovani kvalitnich lidskych zdroji potiebnych pro tsp&snou ¢innost UMC,
realizace programu zvySovani kvalifikace manaZerl, specialisti a dalSich profesnich skupin. Poslanim Gtvaru
tajemnika je zabezpecovani ¢innosti v oblasti investi¢ni vystavby a ¢innosti s nimi souvisejicich, ¢innosti v oblasti
zemé&d€lstvi, vodniho a lesniho hospodaistvi, Zzivotniho prostiedi, dopravy a hospodarné nakladani s ¢asti
nemovitého majetku svéfeného MC.

Vybrané pasobnosti:

organizacni zabezpeceni dalSiho odborné¢ho vzdélavani zaméstnanct

organizacni zabezpeceni jedndni rady a zastupitelstva

zabezpedeni evidence trazu a pracovnich nehod

zabezpeceni agendy sekretaritu

zabezpeceni vybérovych fizeni

poskytovani informaci podle z. ¢. 106/1999 Sb.

zabezpeceni agendy — spojova manipulantka

evidence datovych zprav dorudenych prostiednictvim datové schranky MC Brno-Liseti a
jejich predavani ptislusnym odborim

odesilani dokumentii piipravenych k vypraveni prostfednictvim datové schranky MC
Brno-Lisen

zabezpeceni ¢innosti investiC

zabezpeceni vykonu statni spravy v oblasti zeméd€lstvi, zivotniho prostfedi a lesniho
hospodaftstvi

vedeni evidence samostatné hospodafricich rolnika

povolovani a vedeni evidence zemédélskych podnikatelt

zabezpe&eni ukold odboru v samostatné ptisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC v oblasti
zemédé@lstvi a majetkové agendy — sveétovani pozemkll méstské casti Brno-LiSen
zabezpeceni majetkové agendy - tj. smluvni oSetieni pozemku ZPF k do¢asnému
zemé&délskému vyuZiti

zabezpecCeni Cinnosti v oblasti vodniho hospodafstvi, zivotniho prostiedi, dopravy,
vefejného prostranstvi

zabezpeCeni ¢innosti vykonu statni spravy na mistnich komunikacich

zabezpeceni vykonu statni spravy v oblasti vodniho hospodatstvi, zivotniho prostiedi
zabezpeceni ¢innosti specidlniho stavebniho uradu
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e vefejné osvétleni a energetika

e zabezpedeni ukolil odboru v samostatné ptisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC v oblasti
Zivotniho prostiedi, dopravy

e vedeni centralni evidence vedkerych smluv uzaviranych zarovné MC s vyjimkou
pracovnich smluv

Kompetence tajemnice pri Fizeni utvaru:

Odpovédnost za:
e ndpln¢ podiizenym zaméstnanctim, aktualizuje je
e Vv rozsahu své pusobnosti fidi praci svého utvaru
e informuje podfizené zaméstnance o dilezitych skutecnostech, potiebnych pro jejich
¢innost
rozhoduje ve spravnim fizeni, podepisuje potiebna rozhodnuti a opatieni
za fadny a bezproblémovy chod pii plnéni tkolti v samostatné ptisobnosti
za fadny a bezproblémovy chod tutvaru pii zajistovani vykont v pienesené pusobnosti
rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obCantim, pfi vyfizovani jejich opravnénych
pozadavku
pfijiméani zaméstnanctt UMC
metodické vedeni pracovniki Gtvaru
zpracovani materialtl ptedkladanych RMC a ZMC na jejich schiize a zasedani
provadéni kontroly prace jednotlivych podfizenych pracovnikt
dodrzovani ptislusnych zakont, nafizeni a vnitinich pfedpist tykajicich se utvaru
vedouci odboru - tajemnice (jeho zastupce) podepisuje objednavky-piikazce operace
zabezpecuje vykon fidici kontroly - ptedbéznou, pribéZznou a néslednou
rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obcantim, pti vyfizovani jejich opravnénych
pozadavku
e tadné plnéni tikolt odboru v samostatné piisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC
V jejich usnesenich
e fadny vykon statni spravy vykonavané utvarem v souladu sobecné zavaznymi
pravnimi ptedpisy upravujicimi danou oblast
e zabezpecCovani vykonu vefejnospravni kontroly u zadateld o vefejnou finan¢ni
podporu a ptijemcti vetejné financni podpory-piedbéznou a pribéznou
e zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako piikazce operace pii spravé verejnych piijmu

Pravomoc rozhodovat o:

e jmenovani sveho zastupce, ktery jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho nepfitomnosti

e organizaci agend zabezpecovanych v ramci Utvaru

e pierozdéleni plnéni kol a pracovni Cinnosti kazdého zaméstnance odboru, pokud si to
vyZzadaji okolnosti

e Cerpani fadné dovolené u jednotlivych pracovnikl atvaru

e uvolnéni pracovnika v pevné ¢asti pracovni doby k vyfizeni neodkladnych osobnich
zélezitosti na dobu nezbytné nutnou

e povoleni pracovnikiim utvaru navstévu lékare v dobé pevné ¢asti pracovni doby

Dalsi ukoly:
e doporucuje ucast zaméstnancti odboru na odbornych skolenich ¢i seminatich

15



kontroluje plnéni planu vzd€lavani uiedniki odboru

Odbor socialni  (SOC)

V ¢&ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovana RMC. Vedouci odboru samostatné fidi ¢innost
svého odboru a za jeho ¢innost komplexné zodpovida.

Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou spravni fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi Gfednimi osobami ve smyslu spravniho fadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéteni vedouci odboru.

Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou danové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu danového tadu, a to bez dal§iho jmenovitého
poveteni vedouciho odboru.

Poslani

Poslanim odboru je zabezpedeni servisu a socialniho poradentstvi.

Vvbrané pusobnosti

zabezpeceni vychovné a poradenské ¢innosti v socialni oblasti

zabezpeceni socialni péce pro rodinu a déti

zabezpeceni socialné pravni ochrany déti

administrativni zabezpeceni spisové dokumentace

administrativni zabezpeceni agendy obecné prospésnych praci mladistvych

zajisténi dodrzovani zakont, vyhlasek a natizeni v platném znéni pro vykon socialni péce
vSechny ¢innosti jsou vykonavany v rozsahu danych Statutem mésta Brna na Useku
socialni péce v pfenesené a samostatné piisobnosti

zabezpecuje vykon vetejnospravni kontroly u zadatelii o vetfejnou financni podporu a
piijemct vefejné finan¢ni podpory-predbéznou a priibéznou

zabezpecuje vykon fidici kontroly - ptedbéznou, pribéZnou a naslednou

rozhoduje v 1. st. spravniho fizeni o ustanoveni zvlastniho piijemce davky dichodového
pojisténi

vykonava funkci opatrovnika osob zbavenych ¢i omezenych ve zpusobilosti k pravnim
ukoniim

vede agendu pohibu na ucet statu

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:

fizeni prace svého odboru v rozsahu své piisobnosti

informovani podtizenych zaméstnanct o dulezitych skute¢nostech, potiebnych pro jejich
¢innost

stanoveni pracovni napln€ podiizenym zaméstnanctim a jejich aktualizaci

rozhodovani ve spravnim fizeni, podepisovani potiebnych rozhodnuti a opatieni

fadny a bezproblémovy chod odboru pfi zajisStovani vykonl v pfenesené piisobnosti za
radny a bezproblémovy chod pii plnéni tkolt v samostatné pusobnosti

rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb ob¢anim pii vyfizovani jejich opravnénych
pozadavkl

efektivni vyuZiti a nakladani se svéfenym majetkem v ramci pracovnépravnich piedpist
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zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako ptikazce operace pii fizeni vefejnych vydaji a
pfi sprave vetejnych prijma

Pravomoc rozhodovat o:

jmenovani svého zastupce, ktery jej v pIném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho neptitomnosti

prerozdéleni plnéni kol a pracovni ¢innosti zaméstnancti odboru, pokud to okolnosti
vyZaduji

Cerpani fadné dovolené u pracovnikt odboru (zastupitelnost)

povoleni pracovnikim odboru navs$tévu lékafe v dobé pevné ¢&asti pracovni doby (v
ptipadech, kdy 1ékatské oSetfeni je vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika nutné, neni
povoleni vedouciho tieba)

povoleni pracovnikim odboru ve vyjime¢nych piipadech vyfizeni nezbytné nutnych
soukromych zaleZitosti v dob& pevné ¢asti pracovni doby

odsouhlaseni viech materialti odboru pred projednavanim v RMC a ZMC

Dalsi ukoly:

doporucuje ucast zaméstnanci odboru na odbornych Skolenich ¢i seminafich
kontroluje plnéni planu vzdélavani ufedniki odboru

Odbor organizacni (ORG)

V &ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovana RMC. Vedouci odboru samostatné fidi ¢innost
svého odboru a za jeho ¢innost komplexné zodpovida.

Pracovnici odboru, kteti v souladu se svou pracovni naplni vedou danové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu spravniho fadu, a to bez dalsiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.
Pracovnici odboru, kteti v souladu se svou pracovni naplni vedou danové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu danového tadu, a to bez dal§iho jmenovitého
poveteni vedouciho odboru.

Poslani:
Poslanim organizaéniho odboru je zabezpedovani bezproblémového chodu UMC dilezitého pro usp&nou
¢innost UMC, zadavani vefejnych zakézek, ziskavani informaci tykajicich se dotaci pro MC.

Vybrané pusobnosti:

e 6 o o

zadavani vetfejnych zakazek

ziskavani informaci o moznostech ziskani dotaci z arovné EU, statu, kraje, mésta
technické zabezpeceni jednani rady a zastupitelstva

organizaéni a technické zabezpeéeni vypocetni techniky (HW, SW) pro &innost UMC
koordinace Uklidu prostor UMC pies dodavatelskou firmu

zabezpeceni BOZP, PO, OOCO,

zabezpedeni chodu spisovny UMC

zabezpeceni spravy poplatkli za uzivani vefejného prostranstvi

zabezpeceni agendy rybarskych listkt

organizacni zabezpeceni vykonu vefejné prospéSnych praci

technické zajistovani a organizace Gdrzby a oprav technologickych zatizeni
zabezpeCeni spravy budovy radnice, pronajem

zabezpeceni komunika¢nich médii (Eurotel, Telecom, EZS, www, PCO)
vidimace a legalizace

zabezpeceni posStovnich sluzeb, vefejnych sbirek
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ovéfené vystupy z informacnich systému vefejné spravy: vypisy z Katastru nemovitosti,
Rejstiiku Zivnostenského podnikéni, Obchodniho rejstiiku, Insolvenéniho rejstiiku, vypisy
bodového hodnoceni fidi¢e, vypisy z rejstiiku trestu pravnickych osob, vypisy ze Seznamu
kvalifikovanych dodavatell, vyfizeni Zadosti o zfizeni datové schranky, jeji zneplatnéni
a vydavani novych piistupovych udaji, vypisy z udaju registru obyvatel a osob, vypisy
o vyuziti udajl z registru obyvatel a osob, realizace zmén

zabezpeceni agendy voleb, s¢itani lidu

zabezpeceni ¢innosti tykajicich se ziskavani dotaci na financovani investi¢nich akci
provadéni autorizovanych konverzi dokumenti podle platnych pravnich piedpist, vedeni
evidence provedenych konverzi

sprava objektu radnice

zabezpeceni ¢innosti prestupkové komise

Kompetence vedouciho odboru:

Odpovédnost za:

e zpracovani pracovnich naplni podiizenych zaméstnancu, jejich aktualizaci

e Vv rozsahu své pusobnosti fidi praci svého odboru

e informuje podiizené zaméstnance o dulezitych skutecnostech, potiebnych pro jejich
¢innost

e rozhoduje ve spravnim fizeni, podepisuje potiebna rozhodnuti a opatieni

e fadny a bezproblémovy chod odboru pfi zajistovani vykonu v pfenesené ptisobnosti

e fadny a bezproblémovy chod organiza¢niho odboru pii plnéni kol v samostatné
pusobnosti

e rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obcantim, pfi vyfizovani jejich opravnénych
pozadavku

e metodické vedeni pracovnikti odboru, pfipadné vedoucich nizsich atvara

e zpracovani materialti pfedkladanych RMC a ZMC na jejich schiize a zasedani

e dodrzovani prisluSnych zakont, nafizeni a vnitinich piedpist tykajicich se prace
odboru

e provadéni kontroly prace jednotlivych podiizenych pracovnikii

e zabezpecuje vykon vefejnospravni kontroly u Zzadateld o vetfejnou finanéni podporu a
pfijemct vefejné finan¢ni podpory-predbéznou a pribéznou

e vedouci odboru (jeho zastupce) podepisuje objednavky

e zabezpecuje vykon fidici kontroly nasledné

e vykon piedbézné tidici kontroly jako piikazce operace u vefejnych piijmu

Pravomoc rozhodovat o:

jmenovani svého zastupce, ktery jej v pIném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho neptitomnosti

organizaci agend zabezpecovanych v ramci odboru

prerozdéleni plnéni kol a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud si to
vyZadaji okolnosti

cerpani fadné dovolené u jednotlivych pracovnikii odboru

uvolnéni pracovnika v pevné Casti pracovni doby k vyfizeni neodkladnych osobnich
zalezitosti na dobu nezbytné nutnou

povoleni pracovnikim odboru navstévu lékaie v dob¢ pevné ¢asti pracovni doby

ukolech pomocného obsluhujiciho personélu

Dalsi ukoly:

doporucuje ucast zaméstnanci odboru na odbornych Skolenich ¢i seminafich
kontroluje plnéni planu vzdélavani Gredniki odboru
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Odbor rozpoétu a financi (ORF)

V &ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovany RMC. Vedouci odboru samostatné fidi ¢innost
svého odboru a za jeho ¢innost komplexné zodpovida.

Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni néplni vedou spravni fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu spravniho fadu, a to bez dalsiho jmenovitého
povéreni vedouciho odboru.
Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou dafiové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi Gfednimi osobami ve smyslu dafiového fadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.

Poslani
Poslanim odboru je zabezpetovat dlouhodobou prosperitu MC, stanovenou ZMC a RMC, uplatiiovanim
finan¢nich nastrojti a pravidel pro fizeni vnitini ekonomiky a hodnotit ekonomické a finanéni dusledky
rozvojovych zaméru.
Vybrané piisobnosti:
e zajisténi potiebné likvidity UMC ke splnéni finanénich zavazkt
e zajisténi zpracovani navrhu stfednédobého vyhledu rozpoctu, navrhu rozpoctu a
rozpoctovych opatfeni podle pokynli samospravy
e zajiiténi zpracovani Gtvrtletnich piehledi hospodafeni a zavére¢ného uétu MC za uplynuly
rok
e zajisténi dodrzovani schvaleného nebo upraveného rozpoétu MC v daném roce
e hospodafeni se svéfenymi financnimi prostiredky se zaméfenim na hospodarnost,
efektivnost a ucelnost jejich uziti
e 74jiSténi dodrZzovani zakont, vyhlasek a natizeni v platném znéni pro finanéni hospodafeni
e zajisténi agendy:

- ticetnictvi MC

- eVidence psut a sprava poplatkii ze psii

- sprava prijmiu za prondajem pozemkii a nebytovych prostor

-sprava poplatku ze vstupného

- vidimace a legalizace podpisii

- persondlni a mzdové vcetné zajisténi odmeén uvolnénym a neuvolnénym

Clentim zastupitelstva a odmén dle dohod o provedeni prace
- cestovnich nahrad
- socialniho fondu
e v oblasti krizového fizeni v pifenesené plisobnosti:

a) za uCelem zajisténi ptipravenosti méstské ¢asti na feseni krizovych situaci:

- organizuje ptipravu méstské ¢asti na krizové situace,

- poskytuje Magistratu mésta Brna podklady a informace potfebné ke zpracovani Krizového planu
mesta Brna,

- vede evidenci tdaju o ptechodnych zménach pobytu osob, pro kterou shromazd’uje udaje, a
predava udaje v ni vedené Magistratu mésta Brna,

- vede evidenci Udaji o pfechodnych zménach pobytu osob za stavu nebezpeéi, pro kterou
shromazd’uje Gdaje, a pfedava tidaje v ni vedené Magistratu mesta Brna,

- podili se na zajisténi vefejného potradku,

- plni ukoly stanovené Krizovym planem mésta Brna pii pfipravé na krizové situace a jejich feseni
b) seznamuje pravnické a fyzické osoby zptisobem v misté obvyklym s charakterem mozného
ohrozeni méstské ¢asti, s ptipravenymi krizovymi opatfenimi a se zptsobem jejich provedeni
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vyjadfovani se k materialim pied projedndnim v RMC a ZMC, které maji pozadavky na
finan¢ni kryti

zabezpeceni vykonu pifedbézné a pribézné veirejnospravni kontroly u piispeévkovych
organizaci ziizenych MC a podileni se na pfedb&znych a priib&znych vefejnospravnich
kontrolach u Zadatelli o vetejnou finan¢ni podporu a ptijemcti vetejné financni podpory
zabezpeceni vykonu fidici kontroly — pfedbézné, pribézné a nasledné dle prikazu starosty
a povéteni

zabezpeceni oznameni prispévkovym organizacim schvaleni vyse hospodatrského vysledku
za uplynuly rok a jeho rozddleni do fondd zastupitelstvem MC a zaji§téni Ginnosti
souvisejicich s PO v oblasti finanéniho hospodateni

zajisténi cenové kontroly

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:

e fizeni prace svého odboru v rozsahu své ptsobnosti

e informovani podfizenych zaméstnanci o dilezitych skutecnostech potfebnych pro
jejich Cinnost

e stanoveni pracovni naplné podfizenym zaméstnancim a jejich aktualizaci

e rozhodovani ve spravnim fizeni, podepisovani pottebnych rozhodnuti a opatieni

e fadny a bezproblémovy chod odboru rozpo¢tu a financi pfi zajiStovani vykonl
V pfenesené piisobnosti

e fadny a bezproblémovy chod odboru pfi plnéni tkoll v samostatné piisobnosti

e rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb ob¢anim pii vyfizovani jejich opravnénych
pozadavkl

e ¢innost podle pokynii samospravy pfenasené starostou MC

e hospodarné, efektivni a ucelné vyuziti a nakladani se svéfenym majetkem v rdmci
pracovnépravnich piedpist

e zpracovavani periodickych piehledti o napliiovani piijatého rozpoctu (podle pokynt
RMC a ZMC)

e zpracovani zavére¢ného uétu MC za uplynuly rok a jeho projednani a schvaleni RMC
a ZMC

e spolupraci s kontrolnimi organy, zejména sauditorem, finanénim Gfadem,
Magistratem mésta Brna

e dodrzovani prislusnych zakont a nafizeni tykajicich se prace odboru rozpoctu a
financi

e provadéni kontroly prace jednotlivych podfizenych pracovnika

e vykon pfedbézné fidici kontroly jako piikazce operace u vefejnych piijmi
spravovanych odborem rozpoctu a financi

e vykon néasledné fidici kontroly u vefejnych pfijmt a vydaji spravovanych odborem
rozpoctu a financi

Pravomoc rozhodovat o:

jmenovani svého zastupce, ktery jej v pIném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho nepiitomnosti

organizaci agend zabezpecovanych v ramci odboru

pierozdeleni plnéni kol a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud si to
vyZaduji okolnosti

cerpani fadné dovolené u jednotlivych pracovnikii odboru
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e uvolnéni pracovnika v pevné casti pracovni doby k vyfizeni neodkladnych osobnich
zalezitosti na dobu nezbytné nutnou

e povoleni pracovnikiim odboru navstévu lékaie v pevné ¢asti pracovni doby

e vnitinim chodu odboru (tj. ud€élovani dovolenych, pii zabezpeceni zastupitelnosti vSech
pracovnich tkolt)

DalSi ukoly:
e doporucuje Gcast zamestnancti odboru na odbornych skolenich ¢i seminafich

¢ kontroluje plnéni planu vzdélavani arednikli odboru

Odbor majetkopravni (MAJ)

V &ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovany RMC. Vedouci odboru samostatné ¥idi &innost
svého odboru a za jeho ¢innost komplexné zodpovida.

Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni ndplni vedou spravni fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu spravniho tadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéieni vedouciho odboru.
Pracovnici odboru, kteti v souladu se svou pracovni naplni vedou danové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi Gfednimi osobami ve smyslu dafiového fadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.

Poslani

Poslanim odboru je hospodarné nakladani s nemovitym majetkem, svéfenym MC, zabezpeovat
stabilitu pravni jistoty vefejného i soukromého Zivota ob¢ant v Méstské ¢asti Brno-LiSefi, a to v oblasti
bydleni, $kolstvi, vedeni matriky, smluvnich vztahti s obci a dodrZzovani dobrych mravi mezi ob&any
navzajem.

Vybrané piisobnosti

e zabezpeceni majetkopravni agendy, tj. zejména smluvni oSetfeni dispozic s majetkem ve
vlastnictvi Statutarniho mésta Brna, svéfenym Méstské ¢asti Brno-LiSen

e zabezpeceni pravniho poradenstvi pro pracovniky ufadu pro fadny vykon jejich ¢innosti

e vedeni soudnich sport, v nichZ jako ucastnik vystupuje Statutarni mésto Brno a tykaji se
oblasti statni spravy a samospravy svéfenych Statutem mésta Brna méstské ¢asti

e zabezpeCeni spravy poplatku z ubytovaci kapacity a za lazenisky a rekreacni pobyt

e zabezpedeni ¢innosti piestupkové komise

e zabezpeCeni bytové agendy, zejména v oblasti evidence Zadosti o byt, vzniku, zmén a

ukonéeni najemnich vztaht k bytim, vymahani dluzného najemného a ostatnich plateb
spojenych s bydlenim

e administrativni zabezpecCeni agendy veiejné prospéSnych praci
e zabezpeceni ¢innosti svéfenych Statutem v oblasti Skolstvi na uizemi MC
e zabezpeceni agendy evidence oznameni o konani shromazdéni

e zabezpeceni vedeni matriky
e ovéfené vystupy z informacnich systémil vefejné spravy: vypisy z Rejstiiku trestt
e zadavani veifejnych zakazek

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:
e fizeni prace svého odboru v rozsahu své pusobnosti
e informovani podfizenych zaméstnancti o dilezitych skutecnostech, potiebnych pro
jejich ¢innost
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stanoveni pracovni napln¢ podiizenym zaméstnanctim a jejich aktualizaci

rozhodovani ve spravnim fizeni a podepisovani potiecbnych rozhodnuti a opatieni

fadny a bezproblémovy chod odboru pfi zajistovani vykonl v prenesené plisobnosti

fadny a bezproblémovy chod odboru pfi plnéni tkolti v samostatné ptisobnosti

rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obCaniim, pii vyfizovani jejich opravnénych

poZadavka

e tadné plnéni tikolt odboru v samostatné piisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC
V jejich usnesenich

e fadny vykon statni spravy vykondvané odborem v souladu sobecné zavaznymi

pravnimi piedpisy upravujicimi danou oblast

fadné zpracovani materiali predkladanych RMC a ZMC na jejich schiize a zasedani

zabezpecovani vykonu veiejnospravni kontroly u zadatelii o vefejnou finan¢ni

podporu a ptijemcti vetejné financni podpory-piedbéznou a pribéznou

zabezpecCovani vykonu fidici kontroly - prubéznou a naslednou

zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako piikazce operace pii spravé vefejnych piijmu

Pravomoc rozhodovat o:

e jmenovani sveho zastupce, ktery jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho nepfitomnosti

e pierozdéleni plnéni Gkolt a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud to
vyZzaduji okolnosti

e Cerpani fadné dovolené u jednotlivych pracovnikti odboru

e povoleni pracovnikim odboru navstévu lékaie v dobé pevné cCasti pracovni doby (v
ptipadech, kdy 1ékatské oSetfeni vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika je nutné, neni
povoleni vedouciho odboru tieba)

e povoleni pracovnikim odboru ve vyjimecnych ptipadech vyfizeni nezbytné¢ nutnych
soukromych zaleZitosti v dobé pevné ¢asti pracovni doby

DalSi ukoly:
e doporucuje Gcast zameéstnanct odboru na odbornych Skolenich ¢i seminafich
e kontroluje plnéni planu vzdélavani tfedniktt odboru

Odbor stavebni (STAV)

V &ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovany RMC. Vedouci odboru samostatné fidi ¢innost
svého odboru a za jeho ¢innost komplexné zodpovida.

Pracovnici odboru, kteti v souladu se svou pracovni naplni vedou spravni fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu spravniho fadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.
Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou dafiové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu danového tadu, a to bez dal§iho jmenovitého
poveteni vedouciho odboru.

Poslani
Zabezpedit vefejné stavebni pravo.
Vybrané piisobnosti
e zabezpeCeni Cinnosti stavebniho ufadu
e zabezpeceni Ukolu v oblasti Uzemniho planovani v k. . Lisen dle usneseni RMC a ZMC

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:
e fizeni prace svého odboru v rozsahu své pusobnosti
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e informovani podfizenych zaméstnanct o dulezitych skute¢nostech, potfebnych pro

jejich ¢innost

stanoveni pracovni naplné podfizenym zaméstnanciim a jejich aktualizaci

fadny a bezproblémovy chod odboru pii zajistovani vykonu v pienesené piisobnosti

radny a bezproblémovy chod odboru pii plnéni ukolt v samostatné ptisobnosti

rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb ob¢antim, pti vyfizovani jejich opravnénych

pozadavkl

e fadné pInéni ukol odboru v samostatné pisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC
Vv jejich usnesenich

e fadny vykon statni spravy vykonavané odborem v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi ptedpisy upravujicimi danou oblast

e {Aadné zpracovani materialt predkladanych RMC a ZMC na jejich schiize a zasedani

o zabezpeovani na zékladé ukoldi vyplyvajicich z usneseni RMC a ZMC - seznameni

obCani pii vefejnych debatach s piipravovanou tzemné planovaci dokumentaci,

Uzemné¢ planovacimi podklady

zabezpecovani ptipravy materidlli na webové stranky méstské ¢asti Brno-LiSen

zabezpecovani vykonu vetejnospravni kontroly u Zadateld o vefejnou finan¢ni

podporu a piijemct vetfejné finan¢ni podpory-piedbéznou a prubézZnou

zabezpecovani vykonu fidici kontroly - pribéznou a naslednou

zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako ptikazce operace pii spraveé vetejnych piijmut

Pravomoc rozhodovat o:

e jmenovani svého zastupce, ktery jej v plném nebo v omezeném rozsahu zastupuje v dob¢
jeho neptitomnosti

e pierozdéleni plnéni tkolli a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud to
vyZzaduji okolnosti

e Cerpani fadné dovolené u jednotlivych pracovnikti odboru

e povoleni pracovnikim odboru navstévu lékafe v dobé pevné Casti pracovni doby (V
piipadech kdy 1ékaiské oSetieni je vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika nutné neni
povoleni vedouciho odboru tieba)

e povoleni pracovnikim odboru ve vyjimeénych piipadech vyfizeni nezbytné nutnych
soukromych zaleZitosti v dobé pevné ¢asti pracovni doby

Dalsi ukoly:
e doporucuje Gi¢ast zaméstnancti odboru na odbornych $kolenich ¢i seminafich

e kontroluje plnéni planu vzdélavani ifednika odboru

Odbor spravy budov (OSB)

V ¢&ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovany RMC. Vedouci odboru samostatné fidi &innost
svého odboru a za jeho ¢innost komplexné zodpovida.

Poslani

Poslanim odboru spravy budov je komplexni sprava Statutem mésta Brna svéfeného bytového fondu. Technici odboru
zajistuji dodavku vody, plynu, elektrické energie, udrzbu spoleénych televiznich antén, dezinfekci, deratizaci a
dezinsekci, dodavku tepla a teplé vody, revize elektro, plynu, hromosvodu, vytaht, zatizeni pradelen, protipoZarniho
zafizeni, zavadéni méfici a regulacni techniky na dodavku tepla a teplé uzitkové vody, provadéni bézné udrzby a
oprav objektu, jejich technického vybaveni a spoleénych prostor v rozsahu povinnosti vlastnika.

Vybrané pusobnosti
e Vvede spravu bytovych domt
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o zajistuje styk s najemci pii feSeni oprav v bytech, vede jejich evidenci

e zajiStuje servisni sluzby pro byty (vcetné havarii), kontroluje provozuschopnost vsech
zatizeni a vybaveni bytového fondu

o Kkontroluje, eviduje a vyhodnocuje technicky stav bytového fondu, ovéfuje poticbu a
rozsah oprav pozadovanych najemci byti

o ptipravuje podklady a zpracovava piedlohy pro projednani v organech mésta o najmech a
prondjmech

o zajiStuje predpis ndjemného a ro¢ni vyuctovani sluzeb

o piipravuje podklady a podili se na organizaci vybérovych a nabidkovych fizeni na vefejné
zakazky na dodavky, sluzby a stavebni prace za ucelem spravy a udrzby v oblasti spravy
bytového fondu

e pfipravuje potfebné informace a podklady za ucelem zpracovani koncepce bydleni,
rozboru potieb bydleni a stavu bytového fondu v majetku mésta svéeného MC

e zabezpeCuje zpracovani navrhi planti oprav a investic majetku méstské ¢asti v oblasti
spravy bytového fondu

e vede evidenci najemct bytd, spoleénych prostor bytovych domi a podnajemnich vztaha

« vede soupis spole¢nych prostor v bytovych domech

e projednava vzniklé skody na pronajatém majetku zavinéné najemcem

e zajistuje uklid spoleénych prostor bytovych domt a chodnikii pfiléhajicich
k nemovitostem

e jménem Statutarniho mésta Brna, méstské ¢asti Brno-Lisen, podavat navrhy na zahajeni
fizeni a dale vést spravni fizeni ve véci zruSeni trvalého pobytu byvalych najemci bytd,
jejichz najemni vztah skoncil a ktefi se z bytu odstéhovali a neprovedli zménu svého
trvalého bydliste

o vymahani dluzného ndjemného do vyse tiimési¢niho najemného

Kompetence vedouciho odboru
Odpovédnost za:

o fizeni prace svého odboru v rozsahu své plisobnosti

o informovani podtizenych zaméstnanct o dilezitych skuteénostech, potfebnych pro
jejich Cinnost

. stanoveni pracovni napln¢ podiizenym zaméstnanctim a jejich aktualizaci

o rozhodovani ve spravnim fizeni a podepisovani potiebnych rozhodnuti a opatieni

o fadny a bezproblémovy chod odboru pii zajistovani vykonl v pienesené
plisobnosti

. fadny a bezproblémovy chod odboru pfi plnéni ukoli v samostatné plisobnosti

o rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb ob¢antim, pfi vytizovani jejich opravnénych
pozadavkil

. fadné plnéni ukoli odboru v samostatné pisobnosti obce uloZzenych RMC a ZMC v
jejich usnesenich

. fadny vykon statni spravy vykonavané odborem v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi piedpisy upravujicimi danou oblast

. fadné zpracovani materiala predkladanych RMC a ZMC na jejich schize a
zasedani

o zabezpecovani vykonu fidici kontroly — pribéznou a naslednou

o zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako ptikazce operace pifi spravé vetejnych
piijmu

Pravomoc rozhodovat o:
e jmenovani sveho zastupce, ktery jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v
dobé¢ jeho neptitomnosti
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e prerozdéleni plnéni ukold a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud to
vyZaduji okolnosti

e Cerpani fadné dovolené u jednotlivych pracovniki odboru

e povoleni pracovnikim odboru navstévu 1ékafe v dob& pevné ¢asti pracovni doby (v
piipadech, kdy 1ékatské oSetfeni vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika je nutné,
neni povoleni vedouciho odboru tieba)

e povoleni pracovnikiim odboru ve vyjime¢nych piipadech vyfizeni nezbytné nutnych
soukromych zalezitosti v dobé pevné ¢asti pracovni doby

Zvlastni funkce na UMC
7.1 Sprévce objektu radnice zafazeny do ORG

Kompetence

Odpovédnost za:
e technicky chod objektu radnice v Lisni

o urychlené odstranéni vzniklych zavad formou pisemnych objednavek pres SML

e styk s dodavateli energii do objektu radnice v Lisni
e spravnost vystavenych faktur za provedené prace
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Piiloha ¢. 4

Zapis
z predavani a prejimani pracovni funkce

Piehled o stavu plnéni ukolt na pfedavaném pracovnim useku:

Ptehled o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci:

Ptehled o stavu finanénich prostredka:

Seznam predavaného majetku dle stavu k datu posledni provadéné inventarizace:

Seznam predavanych datovych soubori:

Mimofadna inventarizace svétenych hodnot:

(V pripade, ze s predavanou funkci je vazana hmotna odpovédnost za Svérené hodnoty)

(Pokud se zaméstnanec neni schopen ze zavaznych ditvodii ziicastnit této mimorddné inventarizace, provede se
tato komisionalné bez jeho pritomnosti za ucasti primého nadrizeného takového zaméstnance)
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Ptiloha ¢. 5

STATUTARNI MESTO BRNO
MESTSKA CAST BRNO-LISEN
Jirova 2, 628 00 Brno

Podpisovy tad

Obsah:

© o N s

Rozdeélovnik:

Starosta

Mistostarosta 1., I1.

Tajemnice

Sekretariat

Interni auditorka

Vedouci odbort: SOC, ORG, ORF, MAJ, UTA, STAV, OSB

6.
7.
8.
9.
10.
11.

Uvod

Zpisob oznaceni pisemnosti

Podpisové pravomoci

3.1.starosta

3.2. mistostarosta ., I1.

3.3.tajemnik

3.4.vedouci odbort

3.5. Utvar tajemnika

3.6. utvar interniho auditu

3.7.zaméstnanci UMC

Podepisovani spravnich rozhodnuti

Podepisovani elektronickych dokumentt odesilanych prosttednictvim datové schranky
Podepisovani dokumentii souvisejicich se zabezpecovanim finan¢nich dokumentt
Technické naleZitosti podepisovani

Odpovédnost pii podepisovani

Evidence korespondence

Uéinnost aktualizace: od 21. 3.n 2019 do: neurceno

Vydani: 8

Aktualizaci vypracovala: vedouci organizacniho odboru

Aktualizaci schvalila: RMC Brno-Liseri na 8. schiizi dne 20. 3. 2019

Zavazny pro: vsechny zaméstnance UMC Brno-Liseri

Misto, datum: V Brné dne: 5. 3. 2019
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1. Uvod

Podpisovy tad Ufadu méstské Gasti Brno-Lisen je organizaéni norma schvalend Radou
meéstské Casti Brno-LiSen.

Upravuje pravo a povinnost pii podepisovani pisemnosti vyhotovenych Ufadem méstské
¢asti Brno-Lisen, v pfenesené a samostatné piisobnosti.

2. Zpisob oznaceni pisemnosti
V8echny pisemnosti se 0znacuji dle pfilohy ¢. 3. Statutu mésta Brna v platném znéni.

Pisemnosti, které jsou vyhotoveny odbory méstské Casti a tykaji se otazek samostatné
plsobnosti méstské Casti, se v zahlavi oznacuji:

Statutarni mésto Brno
Meéstska ¢ast Brno-LiSen
nazev odboru, ktery pisemnost vyhotovil — Ufadu méstské &asti

Pisemnosti, které jsou vyhotoveny odbory méstské casti a tykaji se otazek prenesené
pusobnosti méstské casti, se v zdhlavi oznacuji:

Uiad méstské ¢asti mésta Brna
Brno-LiSen
nazev odboru, ktery pisemnost vyhotovil

3. Podpisové pravomoci

3.1. Starosta

- pozvanku na jednani ZMC

- zapisy ze zasedani ZMC a jejich usneseni, spole¢né s povéfenym &lenem

- zapisy ze schiizi RMC spoleéné s povéfenym &lenem

- pisemnosti, u nichZ podpisem dochazi ke vzniku zavazku (nebo jeho potvrzeni) pro
méstskou ¢ast podle zmocnéni radou MC a ZMC

- rozhodnuti o pozastaveni vykonu usneseni rady

- pisemnosti vzniklé ze zastupovani MC navenek

- dal$i pisemnosti podle zmocnéni RMC, dle interni normy UMC nebo pravnich piedpisi
- jmenovaci a odvolaci dekrety fediteld pravnickych osob zaloZenych nebo ziizenych
Méstskou &asti Brno-Liseti, pokud je do funkce jmenuje Rada MC

3. 2. Mistostarosta

e -l. mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepiitomnosti nebo v dobé, kdy starosta
funkci nevykonava, vcelém rozsahu prav a povinnosti starosty v souladu s
Organiza¢nim fadem UMC, (¢lanek 7.2)

- pisemnosti, které maji bezprostiedni vztah k jejich funkci v souladu s Organiza¢nim

fadem UMC Brno-LiSen, (napf. spolupodepisovani zapisu ze schuzi RMC a dalsi

pisemnosti v rdmci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni), nebo dle interni normy UMC

Brno-Lisen

- pisemnosti, které podepisuje starosta, v ptipadé povéteni jeho zastupovanim.
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3. 3. Tajemnice

- interni normativni akty (smérnice, ptikazy a informace tajemnika),

- pisemnosti UMC adresované Magistratu mésta Brna a jinym organiim statni spravy
vyhotovené tajemnikem

- pisemnosti pracovné pravni povahy vyplyvajici z funkce vedouciho organizace v souladu
se ZP (Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb.) v platném znéni

- pisemnosti v rdmci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni vyplyvajici z jeho funkce
vedouciho organizace,

- pisemnosti vzniklé z jednani tajemnika UMC

- dalSi pisemnosti v ramci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni, nebo dle interni normy
UMC Brno-LiSen

3.4 Vedouci odbori
- pisemnosti, které podepisuje tajemnik UMC v piipadé povéteni jeho zastupovanim,
- pisemnosti vzniklé z jednani vedouciho odboru

- pisemnosti, které vyplyvaji z vykonu svéfené pravomoci v oblasti pracovné pravnich
vztahil v souladu s pracovné pravnimi ptedpisy

- pisemnosti odboru vyhotovené v ramci povéteni tikoly v oblasti samostatné a pfenesené
pusobnosti a dle kompetenci organiza¢niho fadu UMC

- dalSi pisemnosti v ramci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni nebo dle interni normy
UMC Brno-LiSen.

3. 5 Utvar tajemnika
- pisemnosti vzniklé z jednani vedouciho utvaru

- pisemnosti, které vyplyvaji z vykonu svéfené pravomoci v oblasti pracovné pravnich
vztahil v souladu s pracovné pravnimi ptedpisy

- pisemnosti Gtvaru vyhotovené v ramci povéteni Ukoly v oblasti samostatné a prenesené
ptisobnosti a dle kompetenci organiza¢niho fadu UMC

- dalSi pisemnosti v rdmci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni nebo dle interni normy
UMC Brno-LiSen.

3. 6 Utvar interniho auditu

- pisemnosti Utvaru vyhotovené V ramci povefeni tkoly v oblasti samostatné pisobnosti a
kompetenci organiza¢niho fadu UMC

- dalSi pisemnosti v ramci konkrétniho povefeni nebo zmocnéni nebo dle interni normy
UMC Brno-LiSen

- pisemnosti vyplyvajici z odborného usmérfiovani fizenych organizaci na daném useku
¢innosti

- pisemnosti vyplyvajici z vykonu statni spravy

- pisemnosti tykajici se vyfizovani stiznosti, Ozndmeni a podnéti obcani Vv
zabezpecovanych oblastech ¢innosti

3.7 Zaméstnanci UMC Brno-LiSeii
- pisemnosti zpracované odborem, k jejichz podpisu byli vyslovné zmocnéni
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- pisemnosti, které podepisuje vedouci odboru, jsou-li povéieni jeho zastupovanim,

- pisemnosti méné vyznamného charakteru, u nichZ bylo podpisové oprdvnéni preneseno
vedoucim odboru na podiizené pracovniky

- pisemnosti v ramci konkrétniho povéieni nebo zmocnéni nebo dle interni normy UMC
Brno-Lisen.

4 Podepisovéani spravnich rozhodnuti vydanych zvlastnimi organy
- Spravni rozhodnuti vydavana zvlaStnimi organy (zejména komisemi) ziizenymi dle
zvlastnich ptedpist podepisuje piedseda komise, resp. jeho zastupce.

5 Podepisovani elektronickych dokumenti odesilanych prostifednictvim datové
schranky

- Elektronicky dokument odesilany prostiednictvim datové schranky oznaéi osoba
opravnéna jej podepsat svym elektronickym podpisem.

6 Podepisovani dokumentu souvisejicich se zabezpe¢ovanim finan¢nich zaleZitosti

- Podepisovani ucetnich dokladi a jejich piezkuSovani se uskute¢fiuje v souladu s
podpisovymi vzory, které jsou soustfedény na Odboru rozpo¢tu a financi UMC Brno-Lisent

- Aktualizaci podpisovych vzort zabezpeéi Odbor rozpoétu a financi UMC Brno-Liseii dle

potieby.

- Platebni nebo pfijmové poukazy podepisuje pracovnik odpovédny za ucetni piipad
vyplyvajici z jeho pracovni naplné dle podpisového vzoru.

- Pravidla u¢tovani, piezkuSovani a ob&hu tucetnich dokladt jsou d&na vnitinimi predpisy.

- Objednavky podepisuji piislusni vedouci odborti.

7 Technické nélezitosti podepisovani

- Kazdy vedouci musi mit ur¢ené¢ho zastupce, ktery podepisuje neodkladne pisemnosti v
dob¢ jeho nepiitomnosti. Pfi podpisu uvede zastupce pied svym jmeénem zkratku vz. (v
zastoupeni).

- Pod podpisy se vypisuje strojem, PC jméno a ptijmeni podepisujiciho, ke jménu se
ptipisuje jeho funkce.

- Pokud se pisemnost opattuje razitkem, otisk razitka je umistén nad jménem, pfijmenim a
funkci podepsaného.

8 Odpovédnost pri podepisovani

- Podepisujici pracovnik je zodpovédny za piipadnou Skodu, kterou zpisobil zavinénym

porusenim povinnosti, tedy i podepsanim nespravného obsahu odesilané pisemnosti.

- Zakonik prace ve znéni pozd¢jsich piedpist. V dob¢ zastupovani pfijima zastupce nejen
prava, ale i povinnosti a odpovédnost zastoupeného, coz v plném rozsahu plati 1 pfi
podepisovani pisemnosti.

- Pi vyfizovani a podepisovani korespondence je odpovédnost rozd¢lena takto:

- zapisovatelka zodpovida za to, Ze napsala pisemnost piesné podle konceptu, eventualné
diktatu nebo ramcového vzoru, v piedepsané formé a tpraveé, s pozadovanym poctem kopii
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(obvykle se vyhotovuje kopie pro autora pisemnosti a pro vedouciho, ktery pisemnost
podepisuje)

- zpracovatel zodpovidd za formalni a vécnou spravnost pisemnosti, jeho jméno je
uvedeno v rubrice " vyfizuje" a je potvrzeno vlastnorucni parafou

- podepisujici pracovnik schvaluje obsah pisemnosti a odpovida za spravnost feSeni
piredmétné zalezitosti.

9 Evidence korespondence
Veskeré pisemnosti, které maji vedouci pracovnici podepisovat, se shromazd'uji v jejich
kancelafich. Vedouci pracovnik pisemnosti podepiSe nejpozdéji nasledujici pracovni den.

Pisemnosti pfislusnych odboru a usekl jsou evidovany v piislusném systému pro vedeni
administrativy v souladu se Spisovym a skartaénim fadem.
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Závazný pro: všechny zaměstnance ÚMČ Brno-Líšeň 

Místo, datum: V Brně dne: 5. 3. 2019

1.
Účel


Organizační řád (dále jen OŘ) je základní řídící a organizační norma 
Úřadu městské části Brno-Líšeň (dále jen ÚMČ), vydaná v souladu se zákonnými předpisy a Statutem města Brna (dále jen Statut), schválená Radou městské části Brno-Líšeň (dále jen RMČ).


Účelem OŘ je stanovení a dokumentování:


· organizační struktury ÚMČ


· postavení a působnosti jednotlivých organizačních jednotek - odborů a útvarů


· odpovědností a pravomocí vedoucích zaměstnanců


· vzájemných vztahů mezi jednotlivými organizačními jednotkami a zaměstnanci ÚMČ


2.
Rozsah působnosti organizačního řádu


OŘ vymezuje:


· pravidla činností a jednání na ÚMČ


· pravomoci, povinnosti a odpovědnosti zaměstnanců neuvedené v Pracovním řádu ÚMČ


3.
Rozsah závaznosti organizačního řádu


OŘ je závaznou normou pro všechny zaměstnance ÚMČ včetně uvolněných členů ZMČ. Všichni vedoucí zaměstnanci ÚMČ jsou povinni seznámit prokazatelnou formou všechny podřízené zaměstnance s tímto organizačním řádem v rozsahu potřebném pro výkon jejich funkce.


Na OŘ navazují další řídící a organizační dokumenty ÚMČ.


4.
Základní údaje

· Název:
Statutární město Brno, městská část Brno-Líšeň


Úřad městské části Brno-Líšeň


· Sídlo:
628 00 Brno, Jírova 2 (radnice)

· IČ:
44 99 27 85

· DIČ:
CZ 44 99 27 85

· Telefon:
544 42 48 11

· e-mail:
sekret@lisen.brno.cz


· Internet:
www.brno-lisen.cz

· Starosta:
starosta zastupuje MČ navenek



(v čele Úřadu městské části Brno-Líšeň stojí starosta)

v jeho nepřítomnosti nebo v době, kdy starosta funkci nevykonává, v celém rozsahu práv a povinností starosty: 1. místostarostka 

· Řízení ÚMČ:
tajemnice ÚMČ prostřednictvím vedoucích odborů

5.
Postavení a působnost ÚMČ


Je upraveno Statutem města Brna, zákonem č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů, (dále jen Zákon), a dalšími právními předpisy. ÚMČ plní úkoly v oblasti samostatné působnosti a přenesené působnosti. ÚMČ rozhoduje o poskytování informací žadateli podle zvláštního zákona.


5.1      Úkoly ÚMČ v oblasti samostatné působnosti


V samostatné působnosti ÚMČ:


· plní úkoly uložené zastupitelstvem městské části (dále jen ZMČ), RMČ, starostou         a místostarosty, při dodržování Zákona a Statutu 


· pomáhá výborům ZMČ a komisím RMČ v jejich činnosti


· po odborné stránce usměrňuje organizace, které si městská část zřídila


· provádí výkon finanční kontroly


5.2      Úkoly ÚMČ v oblasti přenesené působnosti


V přenesené působnosti ÚMČ vykonává činnost státní správy prostřednictvím svých organizačních úseků.

Rozsah činnosti je dán zvláštními zákony a Statutem.


Při výkonu přenesené působnosti se ÚMČ řídí při rozhodování o právech, právem chráněných zájmech a povinnostech fyzických a právnických osob příslušnými právními předpisy vydanými. MMB přezkoumává v odvolacím řízení rozhodnutí ÚMČ, vydaná ve správním řízení.


6.      Organizační struktura a zásady řízení ÚMČ


6.1     Struktura ÚMČ


ÚMČ tvoří starosta, místostarostové, tajemnice a ostatní zaměstnanci.


Základní organizační struktura ÚMČ je znázorněna na schématu uvedeném v příloze č. 1. ÚMČ Brno-Líšeň se člení na organizační jednotky:

· útvar interního auditu


· útvar tajemníka


· odbory

· jsou zřízeny RMČ pro výkon určitých oborů činností, které spolu vzájemně souvisí, jsou příbuzné nebo jejich výkon na sebe navazuje


· v čele odboru stojí vedoucí odboru, kterou/ého jmenuje a odvolává RMČ na návrh tajemnice ÚMČ

· referáty

· jsou zřízeny RMČ jako nejnižší organizační jednotka, která je tvořena jedním nebo několika funkčními místy podle rozsahu zabezpečovaných činností


· v čele je vedoucí referátu, kterého v případě potřeby jmenuje a odvolává tajemnice na návrh vedoucí/ho odboru

6.2      Vedení ÚMČ


starosta


č. 1110



I. místostarosta

č. 1120



II. místostarosta

č. 1130



tajemnice ÚMČ

č. 2000



vedoucí odborů

viz 6.3 

6.3     Zásady řízení


· každý odbor má jednu/jednoho vedoucí/ho, který ho řídí a odpovídá za jeho činnost


· koordinaci činností jednotlivých odborů určuje tajemnice ÚMČ


· pro zabezpečování činnosti ÚMČ jsou vydávány vnitřní organizační a řídící dokumenty ÚMČ.


Pro zabezpečení požadovaných činností zřídila RMČ následující organizační jednotky:

· útvar interního auditu





zkr. ÚIA
- č. 1111


· útvar tajemníka






zkr. ÚTA
 - č. 2000

· odbor sociální
  zkr. SOC
- č. 2300


· odbor organizační
  zkr. ORG
- č. 2400


· odbor rozpočtu a financí
  zkr. ORF
- č. 2500


· odbor majetkoprávní
  zkr. MAJ
- č. 2600


· odbor stavební
  zkr. STAV
- č. 2700

· odbor správy budov
  zkr. OSB
- č. 2800


Za činnost jednotlivých odborů odpovídají jejich vedoucí odborů, kteří jsou přímo podřízeni tajemnici ÚMČ.

Organizační jednotky jsou povinny v rozsahu své působnosti:

· vzájemně si poskytovat informace o úkolech, které společně plní


· vydávat stanoviska a posudky potřebné pro činnost ostatních odborů a útvarů


· projednávat s ostatními odbory, útvary a referátem záležitosti týkající se úkolů spadajících do jejich kompetence plnění


7.
Základní pravidla činnosti a jednání na ÚMČ


7.1     Nástroje řízení 

Mezi nástroje řízení uplatňované na ÚMČ patří:


· základní organizační a řídící dokumenty ÚMČ:

· Statut města Brna


· Organizační řád ÚMČ Brno-Líšeň (schválený RMČ)

· další vnitřní organizační a řídící dokumenty ÚMČ:

· pracovní řád ÚMČ


· spisový a skartační řád


· pravidla (schválená RMČ, ZMČ)


· příkazy starosty


· směrnice tajemníka ÚMČ


· příkazy tajemníka


· interní sdělení


· usnesení ze zasedání ZMČ


· usnesení ze schůze RMČ


· zápisy dle potřeby


· schůze, zasedání a porady:

· schůze RMČ (konané zpravidla jednou za 14 dnů, obvykle ve středu podle půlročního plánu)

schůze komisí RMČ (konané zpravidla 1 x za měsíc)

· zasedání ZMČ (konané zpravidla jednou za dva měsíce, obvykle poslední čtvrtek druhého měsíce podle půlročního plánu)

schůze výborů ZMČ (konané zpravidla 1 x za měsíc)

· organizační porady starosty a místostarostů, příp. za přítomnosti tajemníka (konané 1 x týdně, obvykle v pondělí)

· porady vedení ÚMČ zpravidla jednou za 14 dnů (konané obvykle v pátek po schůzi RMČ, zasedání ZMČ)


· porady tajemnice s vedoucími odborů (konané dle potřeby)


· porady vedoucích odborů se zaměstnanci svého odboru (konané dle potřeby).

7.2      Jednání jménem MČ


· jménem MČ je oprávněn jednat starosta, a to v rozsahu daném příslušnými právními předpisy, v době jeho nepřítomnosti nebo v době, kdy starosta funkci nevykonává, v celém rozsahu práv a povinností starosty I. místostarostka 

· k jednání jménem MČ mohou být písemně zmocněny i další osoby


7.3      Podpisové právo


· způsob podepisování dokumentů je stanoven Podpisovým řádem ÚMČ Brno-Líšeň, který tvoří přílohu tohoto dokumentu


7.4      Zastupování zaměstnanců


· vedoucí odboru se souhlasem tajemnice písemně určí svého zástupce a vymezí mu rozsah zastupovaných činností a podpisové oprávnění


· není-li vedoucí přítomen, zastupuje ho ve vymezeném rozsahu povinností, práv a odpovědností zástupce určený příslušným vedoucím


· zastupovaný a zástupce jsou povinni se vzájemně informovat o věcech a skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon zastupované funkce


· rozhodnutí o zvlášť důležitých otázkách si může zastupovaný vyhradit nebo zástupce odsunout, pokud to povaha věci připouští, do návratu zastupovaného; není-li to možné, naváže spojení se zastupovaným, popřípadě se obrátí na vyššího nadřízeného

7.5           Předávání a přebírání funkcí


· předání a přebrání funkcí není nutné při krátkodobé nepřítomnosti v zaměstnání do jednoho měsíce


· o předání a přebírání funkcí ve všech případech rozhoduje vedoucí odboru a s konečnou platností tajemnice ÚMČ


· při předávání funkce je stávající zaměstnanec povinen informovat nově zařazovaného zaměstnance o struktuře a působnosti odboru a jeho zaměstnanců, o průběhu a stavu hlavních nedokončených prací, svěřeném majetku a dalších důležitých okolnostech


· při předávání a přejímání funkce vedoucí/ho odboru se zjistí a zhodnotí stav a výsledky činnosti svěřeného odboru, předávající a přejímající o tom se sepíší zápis, který podepíše předávající, přejímající a tajemnice ÚMČ, která zápis podpisem schválí, jedná-li se o předávání funkce vedoucí/ho odboru


· pro předávání a přejímání funkce se zpracovává předávací zápis v případě, že jde buď o funkci vedoucího zaměstnance, nebo funkci, u které písemnou formu nařídil nadřízený na základě důležitosti funkce nebo rozsahu hmotné odpovědnosti; vzor předávacího formuláře je uveden v příloze č. 4


· má-li předávací proces návaznost na hmotnou odpovědnost, provede se mimořádná inventarizace s protokolem


7.6          Řešení rozporů


· rozpory při zabezpečování pracovních úkolů řeší příslušný/á vedoucí především dohodou


· nedojde-li k dohodě, předloží daný problém k rozhodnutí tajemnici ÚMČ


· v případě přetrvávání rozporů řeší tyto starosta a místostarostové ve své působnosti


7.7          Výjimečná oprávnění


· v zájmu ochrany života a zdraví zaměstnanců a ochrany vlastnictví ÚMČ jsou vedoucí odborů povinni v dále uvedených případech porušit zásadu jediného odpovědného vedoucího zaměstnance


· bezpečnostní a požární technik (a vedoucí energetiky) zakáže okamžitě takovou práci, kde hrozí bezprostřední nebezpečí poškození zdraví nebo vznik škody na majetku ÚMČ


· v případě využití výjimečného oprávnění je zaměstnanec/kyně povinen/na neprodleně informovat tajemnici a podle povahy věci i další zaměstnance, kteří zajistí potřebná opatření.


7.8          Petice, stížnosti, podněty a oznámení občanů


· pro řešení petic a stížností občanů platí Pravidla pro přijímání a vyřizování petic a stížností schválená RMČ


· všechny petice a stížnosti i další doručené podněty a oznámení občanů jsou centrálně evidovány na sekretariátu starosty


· vedoucí odborů jsou povinni přijaté petice a stížnosti i další doručené podněty a oznámení občanů předat v kopii k centrální evidenci, rovněž tak i kopii vyřízení


· za řádné a včasné vyřizování stížností i dalších doručených podnětů a oznámení občanů je zodpovědný vedoucí příslušného odboru


7.9            Kontrolní systém


· Kontrolním systémem se rozumí organizační, řídící a jiné předpisy ÚMČ upravující systém finančního řízení zabezpečujícího hospodaření s finančními prostředky.


Jedná se o:


· veřejnosprávní kontrolu – finanční kontrolu skutečností rozhodných pro hospodaření s veřejnými prostředky zejména při poskytování veřejných prostředků třetím osobám, a to před jejich poskytnutí, v průběhu a po jejich použití


· vnitřní kontrolní systém


 a) řídící kontrola – finanční kontrola veřejných prostředků při přípravě operací před jejich uskutečněním, při průběžném sledování uskutečňovaných akcí až do jejich konečného vypořádání a vyúčtování a následném prověření vybraných operací v rámci hodnocení dosažených výsledků a správnosti hospodaření


b) interní audit – nezávislé a objektivní přezkoumávání a vyhodnocení operací a vnitřního kontrolního systému zaměřené na zefektivnění a zdokonalování řídících a kontrolních procesů.

7.10 Užívání malého státního znaku


· Užívání razítka s malým státním znakem jsou oprávněni všichni zaměstnanci, kteří v souladu se svou pracovní náplní provádí výkon státní správy


7.11 Komunikace s jinými subjekty



· komunikace mezi úřadem a jinými subjekty se odehrává:


· v listinné formě (tj. klasicky ve formě papírového dokumentu)


· elektronicky formou datové zprávy doručované prostřednictvím datové schránky


· pro doručování mezi úřadem /ÚSC a státními orgány, orgány územního samosprávného celku, státními fondy, zdravotními pojišťovnami, Českým rozhlasem, Českou televizí, samosprávnými komorami zřízených zákonem, notáři a soudními exekutory se používá elektronická forma komunikace prostřednictvím datové schránky, pokud to umožňuje povaha příslušného dokumentu


· stejně tak se používá elektronická forma komunikace prostřednictvím datové schránky, pokud to umožňuje povaha příslušného dokumentu, při komunikaci mezi úřadem/ ÚSC a fyzickou osobou, podnikající fyzickou osobou nebo právnickou osobou, pokud má tato osoba zpřístupněnu svou datovou schránku a pokud se dokument nedoručuje veřejnou vyhláškou nebo na místě


· doručování prostřednictvím datové schránky se nepoužije, pokud je z bezpečnostních důvodů zavedena jiná forma komunikace


8. Práva a povinnosti zaměstnanců ÚMČ


      Základní práva a povinnosti všech zaměstnanců ÚMČ vyplývají z:


· ustanovení zákoníku práce, zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů a dalších obecně platných právních předpisů


· pracovní smlouvy


· funkčního zařazení a činností odboru a útvaru, do kterého jsou zařazeni


· organizačních a řídících dokumentů ÚMČ.


   Zaměstnanec musí být prokazatelně seznámen se všemi platnými organizačními a řídícími dokumenty ÚMČ týkající se výkonu jeho funkce prostřednictvím systému INA. 

9.
Závěrečná ustanovení


Kontrola a aktualizace organizačního řádu

· povinností všech zaměstnanců ÚMČ je upozornit na nedostatky a neaktuálnost organizačního řádu a na potřebu změn


· kontrolou organizačního řádu je pověřený tajemník ÚMČ prostřednictvím organizačního odboru


· termín kontroly: 


· 1x ročně, první termín nejpozději rok po datu vydání

Změny

· změny organizačního řádu se provádí podle Zásad stanovených pro řízení dokumentů 


· změny zpracovává organizační odbor a schvaluje RMČ


10.

Související dokumenty


· Statut města Brna (Obecně závazná vyhláška města Brna v platném znění)


· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů


· Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád

Příloha č. 2


Kompetence a náplň činnosti starosty, místostarostů a neuvolněných členů ZMČ

Starosta
(STA)

· stojí v čele ÚMČ, odpovídá za jeho činnost a zastupuje MČ navenek


· práva a povinnosti jsou upraveny § 103 a následujících zákona o obcích a Statutem města Brna

Přímé řízení činností v oblastech:

hlavní směry hospodářského a územního, sociálního a kulturního rozvoje městské části, ochrany a tvorby životního prostředí


· finanční politika, odpovědnost za finanční hospodaření a dodržování rozpočtu městské části

· územní plánování 


· podepisování smluv


· požární a povodňová ochrana


· schvalování služebních cest místostarostů


· veřejně prospěšné práce


· veřejné osvětlení, energetika 


· matrika


· správa bytových domů

· zemědělství, pozemky


· investiční činnost městské části mimo investic spadajících do působnosti místostarostů

· právní služby


· schvalování objednávek a platebních příkazů - příkazce operací veřejných výdajů


· informování dle zákona č.106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím


· zodpovědnost za organizování, řízení finanční kontroly (veřejnosprávní kontrola, vnitřní kontrolní systém-řídící kontrola, interní audit)

· v oblasti krizového řízení v přenesené působnosti:

a) zajišťuje připravenost městské části na řešení krizových situací:

- za účelem přípravy na krizové situace a jejich řešení si může zřídit krizový štáb městské části jako svůj pracovní orgán,

- zajišťuje za krizové situace provedení stanovených krizových opatření v podmínkách městské části,

- plní úkoly stanovené primátorem města Brna a orgány krizového řízení při přípravě na krizové situace a při jejich řešení a úkoly a opatření uvedené v Krizovém plánu města Brna,

- odpovídá za využívání informačních a komunikačních prostředků a pomůcek krizového řízení, určených Ministerstvem vnitra ČR.


b) v době krizového stavu:

- zabezpečuje varování a informování osob nacházejících se na území městské části před hrozícím nebezpečím a vyrozumění orgánů krizového řízení, pokud tak již neučinil Hasičský záchranný sbor Jihomoravského kraje,

- nařizuje a organizuje evakuaci osob z ohroženého území městské části,

- organizuje činnost městské části v podmínkách nouzového přežití obyvatelstva,


- zajišťuje organizaci dalších opatření nezbytných pro řešení krizové situace.

Působnost na organizační jednotky: 

· útvar interního auditu

· útvar tajemníka –

· odbor rozpočtu a financí


· odbor stavební 


· odbor majetkoprávní 

· odbor organizační


· odbor správy budov


· 1. místostarostka
(MS1)

· zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti nebo v době, kdy starosta funkci nevykonává, v celém rozsahu práv a povinností starosty 

Přímé řízení činností v oblastech:

· školství


· nebytové prostory včetně investic, oprav a vybavení

· sociální


· sport včetně investic, oprav a vybavení

· schvalování objednávek a platebních příkazů - příkazce operací veřejných výdajů dle Příkazu starosty č. 1/2005

· kontrola usnesení RMČ a ZMČ


· Působnost na organizační jednotky: 

· odbor majetkoprávní 

· útvar tajemníka 


· odbor sociální


2. místostarosta
(MS2)

Přímé řízení činností v oblastech:

· dětská hřiště a sportoviště včetně investic, oprav a vybavení

· údržba zeleně, komunikací a veřejných prostor včetně investic, oprav a vybavení, s výjimkou investic a údržby Centrálního parku Rokle a parku Houbalova

· doprava včetně investic, oprav a vybavení

· bezpečnost včetně investic, oprav a vybavení


· média a transparentnost


· schvalování objednávek a platebních příkazů - příkazce operací veřejných výdajů dle Příkazu starosty č. 1/2005


· Působnost na organizační jednotky:

· útvar tajemníka

3. Neuvolněná členka ZMČ
(Ing. Eva Svobodová)


Přímé řízení činností v oblasti:

· kultura 


· Působnost na organizační jednotky:

4. Neuvolněný člen ZMČ
(Ing. Jaromír Talpa)


Přímé řízení činností v oblasti:

· Koordinace činnosti zapsaných spolků a ústavů v rámci Komunitního centra na Orlovně a garant samosprávy zodpovědný za udržitelnost projektu 


· Působnost na organizační jednotky:

Příloha č. 3


Poslání, působnost, kompetence tajemníka a organizačních jednotek ÚMČ

Tajemnice ÚMČ (TAJ)


Útvar tajemníka (ÚTA)


Útvar interního auditu (UIA) 


Odbor sociální (SOC)


Odbor organizační (ORG)


Odbor rozpočtu a financí (ORF)


Odbor majetkoprávní (MAJ)


Odbor stavební (STAV)


Odbor správy budov (OSB)

 Tajemnice ÚMČ
(TAJ)

Tajemnice je zaměstnancem ÚMČ, plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních právních předpisů a je nadřízena všem zaměstnancům ÚMČ.

Působnost:

· je uvedena a vykonávána v souladu se Statutem města Brna a zákonem o obcích Odpovědnost za:


· řádný a bezproblémový chod ÚMČ, zajišťující výkon přenesené působnosti


· řádný a bezproblémový chod ÚMČ, zajišťující plnění úkolů v samostatné působnosti uložených orgány MČ (ZMČ, RMČ) ve svém usnesení

· optimální organizaci řízení ÚMČ, na základě spolupráce se starostou, místostarosty a vedoucími organizačních odborů a útvarů, která zahrnuje zejména návrhy na organizační strukturu ÚMČ a celkový počet zaměstnanců


· personální stabilitu


· splnění povinností ÚMČ vůči vyšším orgánům, za rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům, za vyřizování jejich oprávněných požadavků


· zabezpečení úkolů vyplývajících z nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU), o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů), včetně zabezpečení funkce pověřence

· efektivní využití a nakládání se svěřeným majetkem v rámci pracovněprávních předpisů


· odsouhlasení platebních poukazů v položkách určených pro zaměstnance a vnitřní potřebu úřadu (sociální fond, školení, apod. – nevztahuje se na uvolněné členy zastupitelstva)- příkazce operace


· vydání spisového řádu, skartačního řádu, pracovního řádu a dalších vnitřních směrnic nevydává-li je RMČ 

Pravomoc:

· jmenovat svého zástupce, který jej zastupuje v plném rozsahu nebo omezeném rozsahu jeho působnosti po dobu jeho nepřítomnosti (např. z důvodu dovolené)


· nakládat s majetkem ÚMČ potřebným pro výkon činnosti zaměstnanců


· navrhovat a případně rozhodovat o vnitřní organizaci řízení ÚMČ, koordinovat činnost jednotlivých odborů a útvarů


· jmenuje a odvolává vedoucího referátu na návrh vedoucího odboru


· rozdělit plnění úkolů na jednotlivé organizační útvary či zaměstnance, pokud tyto nejsou v popisu pracovní činnosti žádného zaměstnance či odboru nebo útvaru


· přerozdělit plnění úkolů a pracovní činnosti (náplně) každého zaměstnance, pokud to vyžádají zvláštní okolnosti


· rozhodovat o vzájemném zastupování zaměstnanců v rámci různých odborů, útvarů a referátu, či posílení činnosti každého odboru, útvaru, referátu či zaměstnance, pokud to vyžádají zvláštní okolnosti 


· vydávat vnitřní organizační předpisy pro zaměstnance ÚMČ, kterými jsou zejména směrnice a příkazy


· rozhodovat o účasti zaměstnanců ÚMČ na odborných školeních či seminářích (nevztahuje se na uvolněné členy zastupitelstva)

Další úkoly:

· zabezpečuje plnění úkolů starosty a místostarostů v samostatné působnosti


· zásadní věci, týkající se organizačního útvaru uvedené v odstavci „Pravomoc“ konzultuje s vedoucími příslušných útvarů


· vydání organizačního předpisu předchází připomínkové řízení přes uvolněné členy zastupitelstva a vedoucí odborů


· organizační směrnice a příkazy předává prokazatelným způsobem vedoucím odborů a přímým podřízeným prostřednictvím systému INA. Vedoucí následně prokazatelným způsobem seznamují zaměstnance, které bezprostředně řídí


· veškeré organizační předpisy ukládá v písemné podobě na sekretariátě a dále v počítačové síti, aby byly kdykoliv každému zaměstnanci k dispozici


Útvar interního auditu (ÚIA)

Interní audit zajišťuje zvlášť pověřený zaměstnanec, jmenovaný RMČ, organizačně oddělený od řídících a výkonných struktur.

Poslání

Interní audit zajišťuje nezávislé a objektivní přezkoumávání a vyhodnocování operací a vnitřního kontrolního systému ÚMČ. Zjišťuje, zda jsou dodržovány právní předpisy, přijatá opatření a stanovené postupy, zda jsou včas rozpoznávána rizika vztahující se k činnosti MČ, zda jsou přijímána opatření, která tato rizika sníží či vyloučí, zda řídící kontroly poskytují starostovi spolehlivé a včasné provozní, finanční a jiné informace, zda jsou provozní a finanční kritéria plněna, zavedený vnitřní kontrolní systém dostatečně účinný, zda dosažené výsledky při plnění rozhodujících úkolů poskytují dostatečné ujištění, že schválené záměry a cíle budou splněny.

Kompetence

Odpovědnost za:


· zpracovává roční a střednědobé plány činnosti, které schvaluje starosta


· vykonává interní audit v rámci ÚMČ, který zahrnuje zejména - finanční audit, audit systémů a výkonů


· přezkoumává dodržování právních předpisů, přijatých opatření a stanovených postupů-interní směrnice 


· předkládá starostovi doporučení ke zdokonalování kvality vnitřního kontrolního systému, k předcházení nebo ke zmírnění rizik, 


· doporučení k přijetí opatření a k nápravě nedostatků


· přezkoumává existenci, funkčnost a účinnost vnitřního kontrolního systému


· zpracovává výroční zprávy


· vykonává metodickou a konzultační činnost


· vykonává následnou veřejnosprávní kontrolu u všech příspěvkových organizací zřízených MČ a příjemců dotací z rozpočtu MČ


· přezkoumává existenci a funkčnost systému řídící kontroly u všech příspěvkových organizací zřízených MČ

Útvar tajemníka (ÚTA)

V čele útvaru stojí jako vedoucí odboru tajemnice ÚMČ. Samostatně řídí činnost svého útvaru a za jeho činnost komplexně zodpovídá.


Pracovníci útvaru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou správní řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu správního řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího útvaru.


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou daňové řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu daňového řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 


Poslání:

Posláním útvaru tajemníka je zabezpečování kvalitních lidských zdrojů potřebných pro úspěšnou činnost ÚMČ, realizace programů zvyšování kvalifikace manažerů, specialistů a dalších profesních skupin. Posláním útvaru tajemníka je zabezpečování činností v oblasti investiční výstavby a činností s nimi souvisejících, činností v oblasti zemědělství, vodního a lesního hospodářství, životního prostředí, dopravy a hospodárné nakládání s částí nemovitého majetku svěřeného MČ. 

Vybrané působnosti:

· organizační zabezpečení dalšího odborného vzdělávání zaměstnanců


· organizační zabezpečení jednání rady a zastupitelstva 


· zabezpečení evidence úrazů a pracovních nehod 


· zabezpečení agendy sekretariátu 


· zabezpečení výběrových řízení


· poskytování informací podle z. č. 106/1999 Sb. 


· zabezpečení agendy – spojová manipulantka


· evidence datových zpráv doručených prostřednictvím datové schránky MČ Brno-Líšeň a jejich předávání příslušným odborům


· odesílání dokumentů připravených k vypravení prostřednictvím datové schránky MČ Brno-Líšeň

· zabezpečení činnosti investic

· zabezpečení výkonu státní správy v oblasti zemědělství, životního prostředí a lesního hospodářství


· vedení evidence samostatně hospodařících rolníků


· povolování a vedení evidence zemědělských podnikatelů


· zabezpečení úkolů odboru v samostatné působnosti obce uložených RMČ a ZMČ v oblasti zemědělství a majetkové agendy – svěřování pozemků městské části Brno-Líšeň


· zabezpečení majetkové agendy – tj. smluvní ošetření pozemků ZPF k dočasnému zemědělskému využití


· zabezpečení činnosti v oblasti vodního hospodářství, životního prostředí, dopravy, veřejného prostranství


· zabezpečení činnosti výkonu státní správy na místních komunikacích


· zabezpečení výkonu státní správy v oblasti vodního hospodářství, životního prostředí 


· zabezpečení činnosti speciálního stavebního úřadu


· veřejné osvětlení a energetika


· zabezpečení úkolů odboru v samostatné působnosti obce uložených RMČ a ZMČ v oblasti životního prostředí, dopravy

· vedení centrální evidence veškerých smluv uzavíraných z úrovně MČ s výjimkou pracovních smluv


Kompetence tajemnice při řízení útvaru:

Odpovědnost za:


· náplně podřízeným zaměstnancům, aktualizuje je 


· v rozsahu své působnosti řídí práci svého útvaru


· informuje podřízené zaměstnance o důležitých skutečnostech, potřebných pro jejich činnost


· rozhoduje ve správním řízení, podepisuje potřebná rozhodnutí a opatření


· za řádný a bezproblémový chod při plnění úkolů v samostatné působnosti


· za řádný a bezproblémový chod útvaru při zajišťování výkonů v přenesené působnosti


· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům, při vyřizování jejich oprávněných požadavků


· přijímání zaměstnanců ÚMČ


· metodické vedení pracovníků útvaru


· zpracování materiálů předkládaných RMČ a ZMČ na jejich schůze a zasedání


· provádění kontroly práce jednotlivých podřízených pracovníků


· dodržování příslušných zákonů, nařízení a vnitřních předpisů týkajících se útvaru


· vedoucí odboru - tajemnice (jeho zástupce) podepisuje objednávky-příkazce operace 


· zabezpečuje výkon řídící kontroly - předběžnou, průběžnou a následnou

· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům, při vyřizování jejich oprávněných požadavků


· řádné plnění úkolů odboru v samostatné působnosti obce uložených RMČ a ZMČ v jejich usneseních


· řádný výkon státní správy vykonávané útvarem v souladu s obecně závaznými právními předpisy upravujícími danou oblast


· zabezpečování výkonu veřejnosprávní kontroly u žadatelů o veřejnou finanční


podporu a příjemců veřejné finanční podpory-předběžnou a průběžnou


· zabezpečení výkonu řídící kontroly jako příkazce operace při správě veřejných příjmů


Pravomoc rozhodovat o:


· jmenování svého zástupce, který jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v době jeho nepřítomnosti 


· organizaci agend zabezpečovaných v rámci útvaru


· přerozdělení plnění úkolů a pracovní činnosti každého zaměstnance odboru, pokud si to vyžádají okolnosti


· čerpání řádné dovolené u jednotlivých pracovníků útvaru


· uvolnění pracovníka v pevné části pracovní doby k vyřízení neodkladných osobních záležitostí na dobu nezbytně nutnou


· povolení pracovníkům útvaru návštěvu lékaře v době pevné části pracovní doby

Další úkoly:


· doporučuje účast zaměstnanců odboru na odborných školeních či seminářích


· kontroluje plnění plánu vzdělávání úředníků odboru


Odbor sociální
(SOC)


V čele odboru stojí jeho vedoucí, jmenovaná RMČ. Vedoucí odboru samostatně řídí činnost svého odboru a za jeho činnost komplexně zodpovídá. 


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou správní řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu správního řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucí odboru.


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou daňové řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu daňového řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 


Poslání

Posláním odboru je zabezpečení servisu a sociálního poradentství.

Vybrané působnosti

· zabezpečení výchovné a poradenské činnosti v sociální oblasti


· zabezpečení sociální péče pro rodinu a děti


· zabezpečení sociálně právní ochrany dětí


· administrativní zabezpečení spisové dokumentace


· administrativní zabezpečení agendy obecně prospěšných prací mladistvých


· zajištění dodržování zákonů, vyhlášek a nařízení v platném znění pro výkon sociální péče


· všechny činnosti jsou vykonávány v rozsahu daných Statutem města Brna na úseku sociální péče v přenesené a samostatné působnosti


· zabezpečuje výkon veřejnosprávní kontroly u žadatelů o veřejnou finanční podporu a příjemců veřejné finanční podpory-předběžnou a průběžnou


· zabezpečuje výkon řídící kontroly - předběžnou, průběžnou a následnou 

· rozhoduje v 1. st. správního řízení o ustanovení zvláštního příjemce dávky důchodového pojištění


·  vykonává funkci opatrovníka osob zbavených či omezených ve způsobilosti k právním úkonům


· vede agendu pohřbů na účet státu 


Kompetence vedoucího odboru

Odpovědnost za:


· řízení práce svého odboru v rozsahu své působnosti


· informování podřízených zaměstnanců o důležitých skutečnostech, potřebných pro jejich činnost


· stanovení pracovní náplně podřízeným zaměstnancům a jejich aktualizaci


· rozhodování ve správním řízení, podepisování potřebných rozhodnutí a opatření


· řádný a bezproblémový chod odboru při zajišťování výkonů v přenesené působnosti za řádný a bezproblémový chod při plnění úkolů v samostatné působnosti


· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům při vyřizování jejich oprávněných požadavků


· efektivní využití a nakládání se svěřeným majetkem v rámci pracovněprávních předpisů


· zabezpečení výkonu řídící kontroly jako příkazce operace při řízení veřejných výdajů a při správě veřejných příjmů

Pravomoc rozhodovat o:


· jmenování svého zástupce, který jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v době jeho nepřítomnosti 


· přerozdělení plnění úkolů a pracovní činnosti zaměstnanců odboru, pokud to okolnosti vyžadují


· čerpání řádné dovolené u pracovníků odboru (zastupitelnost)


· povolení pracovníkům odboru návštěvu lékaře v době pevné části pracovní doby (v případech, kdy lékařské ošetření je vzhledem ke zdravotnímu stavu pracovníka nutné, není povolení vedoucího třeba)


· povolení pracovníkům odboru ve výjimečných případech vyřízení nezbytně nutných soukromých záležitostí v době pevné části pracovní doby


· odsouhlasení všech materiálů odboru před projednáváním v RMČ a ZMČ

Další úkoly:


· doporučuje účast zaměstnanců odboru na odborných školeních či seminářích


· kontroluje plnění plánu vzdělávání úředníků odboru


Odbor organizační
(ORG)


V čele odboru stojí jeho vedoucí, jmenovaná RMČ. Vedoucí odboru samostatně řídí činnost svého odboru a za jeho činnost komplexně zodpovídá. 

Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou daňové řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu správního řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou daňové řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu daňového řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 


Poslání:

Posláním organizačního odboru je zabezpečování bezproblémového chodu ÚMČ důležitého pro úspěšnou činnost ÚMČ, zadávání veřejných zakázek, získávání informací týkajících se dotací pro MČ.

Vybrané působnosti:

· zadávání veřejných zakázek


· získávání informací o možnostech získání dotací z úrovně EU, státu, kraje, města


· technické zabezpečení jednání rady a zastupitelstva 


· organizační a technické zabezpečení výpočetní techniky (HW, SW) pro činnost ÚMČ

· koordinace úklidu prostor ÚMČ přes dodavatelskou firmu


· zabezpečení BOZP, PO, OOCO, 


· zabezpečení chodu spisovny ÚMČ


· zabezpečení správy poplatků za užívání veřejného prostranství


· zabezpečení agendy rybářských lístků


· organizační zabezpečení výkonu veřejně prospěšných prací


· technické zajišťování a organizace údržby a oprav technologických zařízení


· zabezpečení správy budovy radnice, pronájem


· zabezpečení komunikačních médií (Eurotel, Telecom, EZS, www, PCO)


· vidimace a legalizace


· zabezpečení poštovních služeb, veřejných sbírek


· ověřené výstupy z informačních systémů veřejné správy: výpisy z Katastru nemovitostí, Rejstříku živnostenského podnikání, Obchodního rejstříku, Insolvenčního rejstříku, výpisy bodového hodnocení řidiče, výpisy z rejstříku trestu právnických osob, výpisy ze Seznamu kvalifikovaných dodavatelů, vyřízení žádosti o zřízení datové schránky, její zneplatnění     a vydávání nových přístupových údajů, výpisy z údajů registru obyvatel a osob, výpisy      o využití údajů z registru obyvatel a osob, realizace změn 


· zabezpečení agendy voleb, sčítání lidu


· zabezpečení činností týkajících se získávání dotací na financování investičních akcí

· provádění autorizovaných konverzí dokumentů podle platných právních předpisů, vedení evidence provedených konverzí


· správa objektu radnice


· zabezpečení činnosti přestupkové komise


Kompetence vedoucího odboru:

Odpovědnost za:


· zpracování pracovních náplní podřízených zaměstnanců, jejich aktualizaci 


· v rozsahu své působnosti řídí práci svého odboru


· informuje podřízené zaměstnance o důležitých skutečnostech, potřebných pro jejich činnost


· rozhoduje ve správním řízení, podepisuje potřebná rozhodnutí a opatření


· řádný a bezproblémový chod odboru při zajišťování výkonů v přenesené působnosti 


· řádný a bezproblémový chod organizačního odboru při plnění úkolů v samostatné působnosti


· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům, při vyřizování jejich oprávněných požadavků


· metodické vedení pracovníků odboru, případně vedoucích nižších útvarů


· zpracování materiálů předkládaných RMČ a ZMČ na jejich schůze a zasedání


· dodržování příslušných zákonů, nařízení a vnitřních předpisů týkajících se práce odboru


· provádění kontroly práce jednotlivých podřízených pracovníků


· zabezpečuje výkon veřejnosprávní kontroly u žadatelů o veřejnou finanční podporu a příjemců veřejné finanční podpory-předběžnou a průběžnou


· vedoucí odboru (jeho zástupce) podepisuje objednávky


· zabezpečuje výkon řídící kontroly následné


· výkon předběžné řídící kontroly jako příkazce operace u veřejných příjmů

Pravomoc rozhodovat o:


· jmenování svého zástupce, který jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v době jeho nepřítomnosti 


· organizaci agend zabezpečovaných v rámci odboru


· přerozdělení plnění úkolů a pracovní činnosti každého zaměstnance odboru, pokud si to vyžádají okolnosti


· čerpání řádné dovolené u jednotlivých pracovníků odboru


· uvolnění pracovníka v pevné části pracovní doby k vyřízení neodkladných osobních záležitostí na dobu nezbytně nutnou


· povolení pracovníkům odboru návštěvu lékaře v době pevné části pracovní doby


· úkolech pomocného obsluhujícího personálu

Další úkoly:


· doporučuje účast zaměstnanců odboru na odborných školeních či seminářích


· kontroluje plnění plánu vzdělávání úředníků odboru

Odbor rozpočtu a financí
(ORF)


V čele odboru stojí jeho vedoucí, jmenovaný RMČ. Vedoucí odboru samostatně řídí činnost svého odboru a za jeho činnost komplexně zodpovídá.


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou správní řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu správního řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 

Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou daňové řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu daňového řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 


Poslání

Posláním odboru je zabezpečovat dlouhodobou prosperitu MČ, stanovenou ZMČ a RMČ, uplatňováním finančních nástrojů a pravidel pro řízení vnitřní ekonomiky a hodnotit ekonomické a finanční důsledky rozvojových záměrů.

Vybrané působnosti:

· zajištění potřebné likvidity ÚMČ ke splnění finančních závazků


· zajištění zpracování návrhu střednědobého výhledu rozpočtu, návrhu rozpočtu a rozpočtových opatření podle pokynů samosprávy


· zajištění zpracování čtvrtletních přehledů hospodaření a závěrečného účtu MČ za uplynulý rok


· zajištění dodržování schváleného nebo upraveného rozpočtu MČ v daném roce


· hospodaření se svěřenými finančními prostředky se zaměřením na hospodárnost, efektivnost a účelnost jejich užití


· zajištění dodržování zákonů, vyhlášek a nařízení v platném znění pro finanční hospodaření


· zajištění agendy: 




- účetnictví MČ

- evidence psů a správa poplatků ze psů

- správa příjmů za pronájem pozemků a nebytových prostor

-správa poplatku ze vstupného

- vidimace a legalizace podpisů

- personální a mzdové včetně zajištění odměn uvolněným a neuvolněným členům zastupitelstva a odměn dle dohod o provedení práce


- cestovních náhrad


- sociálního fondu

· v oblasti krizového řízení v přenesené působnosti:

a) za účelem zajištění připravenosti městské části na řešení krizových situací:

- organizuje přípravu městské části na krizové situace,

- poskytuje Magistrátu města Brna podklady a informace potřebné ke zpracování Krizového plánu města Brna,

- vede evidenci údajů o přechodných změnách pobytu osob, pro kterou shromažďuje údaje, a předává údaje v ní vedené Magistrátu města Brna,

- vede evidenci údajů o přechodných změnách pobytu osob za stavu nebezpečí, pro kterou shromažďuje údaje, a předává údaje v ní vedené Magistrátu města Brna,

- podílí se na zajištění veřejného pořádku,

- plní úkoly stanovené Krizovým plánem města Brna při přípravě na krizové situace a jejich řešení


b) seznamuje právnické a fyzické osoby způsobem v místě obvyklým s charakterem možného ohrožení městské části, s připravenými krizovými opatřeními a se způsobem jejich provedení


· vyjadřování se k materiálům před projednáním v RMČ a ZMČ, které mají požadavky na finanční krytí


· zabezpečení výkonu předběžné a průběžné veřejnosprávní kontroly u příspěvkových organizací zřízených MČ a podílení se na předběžných a průběžných veřejnosprávních kontrolách u žadatelů o veřejnou finanční podporu a příjemců veřejné finanční podpory


· zabezpečení výkonu řídící kontroly – předběžné, průběžné a následné dle příkazu starosty a pověření


· zabezpečení oznámení příspěvkovým organizacím schválení výše hospodářského výsledku za uplynulý rok a jeho rozdělení do fondů zastupitelstvem MČ a zajištění činností souvisejících s PO v oblasti finančního hospodaření


· zajištění cenové kontroly


Kompetence vedoucího odboru

Odpovědnost za:

· řízení práce svého odboru v rozsahu své působnosti 


· informování podřízených zaměstnanců o důležitých skutečnostech potřebných pro jejich činnost


· stanovení pracovní náplně podřízeným zaměstnancům a jejich aktualizaci 


· rozhodování ve správním řízení, podepisování potřebných rozhodnutí a opatření


· řádný a bezproblémový chod odboru rozpočtu a financí při zajišťování výkonů v přenesené působnosti


· řádný a bezproblémový chod odboru při plnění úkolů v samostatné působnosti


· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům při vyřizování jejich oprávněných požadavků 


· činnost podle pokynů samosprávy přenášené starostou MČ


· hospodárné, efektivní a účelné využití a nakládání se svěřeným majetkem v rámci pracovněprávních předpisů


· zpracovávání periodických přehledů o naplňování přijatého rozpočtu (podle pokynů RMČ a ZMČ)


· zpracování závěrečného účtu MČ za uplynulý rok a jeho projednání a schválení RMČ a ZMČ


· spolupráci s kontrolními orgány, zejména s auditorem, finančním úřadem, Magistrátem města Brna


· dodržování příslušných zákonů a nařízení týkajících se práce odboru rozpočtu a financí


· provádění kontroly práce jednotlivých podřízených pracovníků


· výkon předběžné řídící kontroly jako příkazce operace u veřejných příjmů  spravovaných odborem rozpočtu a financí


· výkon následné řídící kontroly u veřejných příjmů a výdajů spravovaných odborem rozpočtu a financí

Pravomoc rozhodovat o:

· jmenování svého zástupce, který jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v době jeho nepřítomnosti


· organizaci agend zabezpečovaných v rámci odboru


· přerozdělení plnění úkolů a pracovní činnosti každého zaměstnance odboru, pokud si to vyžadují okolnosti


· čerpání řádné dovolené u jednotlivých pracovníků odboru 


· uvolnění pracovníka v pevné části pracovní doby k vyřízení neodkladných osobních záležitostí na dobu nezbytně nutnou


· povolení pracovníkům odboru návštěvu lékaře v pevné části pracovní doby 


· vnitřním chodu odboru (tj. udělování dovolených, při zabezpečení zastupitelnosti všech pracovních úkolů)

Další úkoly:

· doporučuje účast zaměstnanců odboru na odborných školeních či seminářích


· kontroluje plnění plánu vzdělávání úředníků odboru


Odbor majetkoprávní
(MAJ)


V čele odboru stojí jeho vedoucí, jmenovaný RMČ. Vedoucí odboru samostatně řídí činnost svého odboru a za jeho činnost komplexně zodpovídá.


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou správní řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu správního řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru.

Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou daňové řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu daňového řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 


Poslání

Posláním odboru je hospodárné nakládání s nemovitým majetkem, svěřeným MČ, zabezpečovat stabilitu právní jistoty veřejného i soukromého života občanů v Městské části Brno-Líšeň, a to v oblasti bydlení, školství, vedení matriky, smluvních vztahů s obcí a dodržování dobrých mravů mezi občany navzájem.

Vybrané působnosti

· zabezpečení majetkoprávní agendy, tj. zejména smluvní ošetření dispozic s majetkem ve vlastnictví Statutárního města Brna, svěřeným Městské části Brno-Líšeň


· zabezpečení právního poradenství pro pracovníky úřadu pro řádný výkon jejich činností


· vedení soudních sporů, v nichž jako účastník vystupuje Statutární město Brno a týkají se oblastí státní správy a samosprávy svěřených Statutem města Brna městské části


· zabezpečení správy poplatku z ubytovací kapacity a za lázeňský a rekreační pobyt


· zabezpečení činnosti přestupkové komise


· zabezpečení bytové agendy, zejména v oblasti evidence žádostí o byt, vzniku, změn a ukončení nájemních vztahů k bytům, vymáhání dlužného nájemného a ostatních plateb spojených s bydlením 


· administrativní zabezpečení agendy veřejně prospěšných prací 


· zabezpečení činností svěřených Statutem v oblasti školství na území MČ 


· zabezpečení agendy evidence oznámení o konání shromáždění 


· zabezpečení vedení matriky

· ověřené výstupy z informačních systémů veřejné správy: výpisy z Rejstříku trestů


· zadávání veřejných zakázek


Kompetence vedoucího odboru

Odpovědnost za:


· řízení práce svého odboru v rozsahu své působnosti 


· informování podřízených zaměstnanců o důležitých skutečnostech, potřebných pro jejich činnost


· stanovení pracovní náplně podřízeným zaměstnancům a jejich aktualizaci 


· rozhodování ve správním řízení a podepisování potřebných rozhodnutí a opatření


· řádný a bezproblémový chod odboru při zajišťování výkonů v přenesené působnosti


· řádný a bezproblémový chod odboru při plnění úkolů v samostatné působnosti


· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům, při vyřizování jejich oprávněných požadavků


· řádné plnění úkolů odboru v samostatné působnosti obce uložených RMČ a ZMČ v jejich usneseních


· řádný výkon státní správy vykonávané odborem v souladu s obecně závaznými právními předpisy upravujícími danou oblast


· řádné zpracování materiálů předkládaných RMČ a ZMČ na jejich schůze a zasedání


· zabezpečování výkonu veřejnosprávní kontroly u žadatelů o veřejnou finanční

· podporu a příjemců veřejné finanční podpory-předběžnou a průběžnou


· zabezpečování výkonu řídící kontroly - průběžnou a následnou


· zabezpečení výkonu řídící kontroly jako příkazce operace při správě veřejných příjmů

Pravomoc rozhodovat o:


· jmenování svého zástupce, který jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v době jeho nepřítomnosti


· přerozdělení plnění úkolů a pracovní činnosti každého zaměstnance odboru, pokud to vyžadují okolnosti


· čerpání řádné dovolené u jednotlivých pracovníků odboru


· povolení pracovníkům odboru návštěvu lékaře v době pevné části pracovní doby (v případech, kdy lékařské ošetření vzhledem ke zdravotnímu stavu pracovníka je nutné, není povolení vedoucího odboru třeba)


· povolení pracovníkům odboru ve výjimečných případech vyřízení nezbytně nutných soukromých záležitostí v době pevné části pracovní doby 

Další úkoly:

· doporučuje účast zaměstnanců odboru na odborných školeních či seminářích


· kontroluje plnění plánu vzdělávání úředníků odboru


Odbor stavební
(STAV)


V čele odboru stojí jeho vedoucí, jmenovaný RMČ. Vedoucí odboru samostatně řídí činnost svého odboru a za jeho činnost komplexně zodpovídá. 


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou správní řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu správního řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru.


Pracovníci odboru, kteří v souladu se svou pracovní náplní vedou daňové řízení, jsou v tomto řízení oprávněnými úředními osobami ve smyslu daňového řádu, a to bez dalšího jmenovitého pověření vedoucího odboru. 


Poslání

Zabezpečit veřejné stavební právo. 

Vybrané působnosti

· zabezpečení činnosti stavebního úřadu


· zabezpečení úkolů v oblasti územního plánování v k. ú. Líšeň dle usnesení RMČ a ZMČ


Kompetence vedoucího odboru

Odpovědnost za:


· řízení práce svého odboru v rozsahu své působnosti 


· informování podřízených zaměstnanců o důležitých skutečnostech, potřebných pro jejich činnost


· stanovení pracovní náplně podřízeným zaměstnancům a jejich aktualizaci 


· řádný a bezproblémový chod odboru při zajišťování výkonů v přenesené působnosti


· řádný a bezproblémový chod odboru při plnění úkolů v samostatné působnosti


· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům, při vyřizování jejich oprávněných požadavků


· řádné plnění úkolů odboru v samostatné působnosti obce uložených RMČ a ZMČ v jejich usneseních


· řádný výkon státní správy vykonávané odborem v souladu s obecně závaznými právními předpisy upravujícími danou oblast


· řádné zpracování materiálů předkládaných RMČ a ZMČ na jejich schůze a zasedání


· zabezpečování na základě úkolů vyplývajících z usnesení RMČ a ZMČ - seznámení občanů při veřejných debatách s připravovanou územně plánovací dokumentací, územně plánovacími podklady


· zabezpečování přípravy materiálů na webové stránky městské části Brno-Líšeň


· zabezpečování výkonu veřejnosprávní kontroly u žadatelů o veřejnou finanční


· podporu a příjemců veřejné finanční podpory-předběžnou a průběžnou


· zabezpečování výkonu řídící kontroly - průběžnou a následnou


· zabezpečení výkonu řídící kontroly jako příkazce operace při správě veřejných příjmů


Pravomoc rozhodovat o:


· jmenování svého zástupce, který jej v plném nebo v omezeném rozsahu zastupuje v době jeho nepřítomnosti


· přerozdělení plnění úkolů a pracovní činnosti každého zaměstnance odboru, pokud to vyžadují okolnosti


· čerpání řádné dovolené u jednotlivých pracovníků odboru


· povolení pracovníkům odboru návštěvu lékaře v době pevné části pracovní doby (v případech kdy lékařské ošetření je vzhledem ke zdravotnímu stavu pracovníka nutné není povolení vedoucího odboru třeba)


· povolení pracovníkům odboru ve výjimečných případech vyřízení nezbytně nutných soukromých záležitostí v době pevné části pracovní doby

Další úkoly:


· doporučuje účast zaměstnanců odboru na odborných školeních či seminářích


· kontroluje plnění plánu vzdělávání úředníků odboru


Odbor správy budov (OSB)


V čele odboru stojí jeho vedoucí, jmenovaný RMČ. Vedoucí odboru samostatně řídí činnost svého odboru a za jeho činnost komplexně zodpovídá.


Poslání

Posláním odboru správy budov je komplexní správa Statutem města Brna svěřeného bytového fondu. Technici odboru zajišťují dodávku vody, plynu, elektrické energie, údržbu společných televizních antén, dezinfekci, deratizaci a dezinsekci, dodávku tepla a teplé vody, revize elektro, plynu, hromosvodů, výtahů, zařízení prádelen, protipožárního zařízení, zavádění měřící a regulační techniky na dodávku tepla a teplé užitkové vody, provádění běžné údržby a oprav objektů, jejich technického vybavení a společných prostor v rozsahu povinnosti vlastníka.


Vybrané působnosti

· vede správu bytových domů


· zajišťuje styk s nájemci při řešení oprav v bytech, vede jejich evidenci


· zajišťuje servisní služby pro byty (včetně havárií), kontroluje provozuschopnost všech zařízení a vybavení bytového fondu


· kontroluje, eviduje a vyhodnocuje technický stav bytového fondu, ověřuje potřebu a rozsah oprav požadovaných nájemci bytů


· připravuje podklady a zpracovává předlohy pro projednání v orgánech města o nájmech a pronájmech


· zajišťuje předpis nájemného a roční vyúčtování služeb


· připravuje podklady a podílí se na organizaci výběrových a nabídkových řízení na veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce za účelem správy a údržby v oblasti správy bytového fondu


· připravuje potřebné informace a podklady za účelem zpracování koncepce bydlení, rozboru potřeb bydlení a stavu bytového fondu v majetku města svěřeného MČ


· zabezpečuje zpracování návrhů plánů oprav a investic majetku městské části v oblasti správy bytového fondu


· vede evidenci nájemců bytů, společných prostor bytových domů a podnájemních vztahů 


· vede soupis společných prostor v bytových domech 


· projednává vzniklé škody na pronajatém majetku zaviněné nájemcem 


· zajišťuje úklid společných prostor bytových domů a chodníků přiléhajících k nemovitostem 


· jménem Statutárního města Brna, městské části Brno-Líšeň, podávat návrhy na zahájení řízení a dále vést správní řízení ve věci zrušení trvalého pobytu bývalých nájemců bytů, jejichž nájemní vztah skončil a kteří se z bytu odstěhovali a neprovedli změnu svého trvalého bydliště


· vymáhání dlužného nájemného do výše tříměsíčního nájemného


Kompetence vedoucího odboru


Odpovědnost za:

· řízení práce svého odboru v rozsahu své působnosti


· informování podřízených zaměstnanců o důležitých skutečnostech, potřebných pro  jejich činnost


· stanovení pracovní náplně podřízeným zaměstnancům a jejich aktualizaci


· rozhodování ve správním řízení a podepisování potřebných rozhodnutí a opatření


· řádný a bezproblémový chod odboru při zajišťování výkonů v přenesené působnosti


· řádný a bezproblémový chod odboru při plnění úkolů v samostatné působnosti


· rozsah a kvalitu poskytovaných služeb občanům, při vyřizování jejich oprávněných požadavků


· řádné plnění úkolů odboru v samostatné působnosti obce uložených RMČ a ZMČ v jejich usneseních


· řádný výkon státní správy vykonávané odborem v souladu s obecně závaznými právními předpisy upravujícími danou oblast


· řádné zpracování materiálů předkládaných RMČ a ZMČ na jejich schůze a zasedání


· zabezpečování výkonu řídící kontroly – průběžnou a následnou


· zabezpečení výkonu řídící kontroly jako příkazce operace při správě veřejných příjmů


Pravomoc rozhodovat o:


· jmenování svého zástupce, který jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v době jeho nepřítomnosti


· přerozdělení plnění úkolů a pracovní činnosti každého zaměstnance odboru, pokud to vyžadují okolnosti


· čerpání řádné dovolené u jednotlivých pracovníků odboru


· povolení pracovníkům odboru návštěvu lékaře v době pevné části pracovní doby (v případech, kdy lékařské ošetření vzhledem ke zdravotnímu stavu pracovníka je nutné, není povolení vedoucího odboru třeba)


· povolení pracovníkům odboru ve výjimečných případech vyřízení nezbytně nutných soukromých záležitostí v době pevné části pracovní doby

Zvláštní funkce na ÚMČ


7.1 Správce objektu radnice zařazený do ORG

Kompetence

Odpovědnost za:


· technický chod objektu radnice v Líšni


· urychlené odstranění vzniklých závad formou písemných objednávek přes SML


· styk s dodavateli energií do objektu radnice v Líšni


· správnost vystavených faktur za provedené práce 


Příloha č. 4


Zápis
z předávání a přejímání pracovní funkce


Přehled o stavu plnění úkolů na předávaném pracovním úseku:


Přehled o pracovních podkladech, spisech, korespondenci:


Přehled o stavu finančních prostředků:


Seznam předávaného majetku dle stavu k datu poslední prováděné inventarizace:


Seznam předávaných datových souborů:


Mimořádná inventarizace svěřených hodnot:

(V případě, že s předávanou funkcí je vázána hmotná odpovědnost za svěřené hodnoty)

(Pokud se zaměstnanec není schopen ze závažných důvodů zúčastnit této mimořádné inventarizace, provede se tato komisionálně bez jeho přítomnosti za účasti přímého nadřízeného takového zaměstnance)
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Místo, datum: V Brně dne: 5. 3. 2019

1. Úvod

Podpisový řád Úřadu městské části Brno-Líšeň je organizační norma schválená Radou městské části Brno-Líšeň. 


Upravuje právo a povinnost při podepisování písemností vyhotovených Úřadem městské části Brno-Líšeň, v přenesené a samostatné působnosti.


2. Způsob označení písemností

Všechny písemnosti se označují dle přílohy č. 3. Statutu města Brna v platném znění. 


Písemnosti, které jsou vyhotoveny odbory městské části a týkají se otázek samostatné působnosti městské části, se v záhlaví označují: 


Statutární město Brno


Městská část Brno-Líšeň


název odboru, který písemnost vyhotovil – Úřadu městské části

Písemnosti, které jsou vyhotoveny odbory městské části a týkají se otázek přenesené působnosti městské části, se v záhlaví označují: 


Úřad městské části města Brna


Brno-Líšeň


název odboru, který písemnost vyhotovil


3. Podpisové pravomoci

3.1. Starosta

- pozvánku na jednání ZMČ


- zápisy ze zasedání ZMČ a jejich usnesení, společně s pověřeným členem


- zápisy ze schůzí RMČ společně s pověřeným členem


- písemnosti, u nichž podpisem dochází ke vzniku závazku (nebo jeho potvrzení) pro 


městskou část podle zmocnění radou MČ a ZMČ


- rozhodnutí o pozastavení výkonu usnesení rady


- písemnosti vzniklé ze zastupování MČ navenek


- další písemnosti podle zmocnění RMČ, dle interní normy ÚMČ nebo právních předpisů


- jmenovací a odvolací dekrety ředitelů právnických osob založených nebo zřízených 


Městskou částí Brno-Líšeň, pokud je do funkce jmenuje Rada MČ


3. 2. Místostarosta

· -I. místostarosta zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti nebo v době, kdy starosta funkci nevykonává, v celém rozsahu práv a povinností starosty v souladu s Organizačním řádem ÚMČ, (článek 7.2)


- písemnosti, které mají bezprostřední vztah k jejich funkci v souladu s Organizačním řádem ÚMČ Brno-Líšeň, (např. spolupodepisování zápisů ze schůzí RMČ a další písemnosti v rámci konkrétního pověření nebo zmocnění), nebo dle interní normy ÚMČ Brno-Líšeň


- písemnosti, které podepisuje starosta, v případě pověření jeho zastupováním.

3. 3. Tajemnice

- interní normativní akty (směrnice, příkazy a informace tajemníka),


- písemnosti ÚMČ adresované Magistrátu města Brna a jiným orgánům státní správy  


  vyhotovené tajemníkem


- písemnosti pracovně právní povahy vyplývající z funkce vedoucího organizace v souladu se ZP (Zákoník práce č. 262/2006 Sb.) v platném znění


- písemnosti v rámci konkrétního pověření nebo zmocnění vyplývající z jeho funkce vedoucího organizace,


- písemnosti vzniklé z jednání tajemníka ÚMČ 


- další písemnosti v rámci konkrétního pověření nebo zmocnění, nebo dle interní normy ÚMČ Brno-Líšeň


3. 4 Vedoucí odborů

 - písemnosti, které podepisuje tajemník ÚMČ v případě pověření jeho zastupováním,


- písemnosti vzniklé z jednání vedoucího odboru


- písemnosti, které vyplývají z výkonu svěřené pravomoci v oblasti pracovně právních vztahů v souladu s pracovně právními předpisy


- písemnosti odboru vyhotovené v rámci pověření úkoly v oblasti samostatné a přenesené působnosti a dle kompetencí organizačního řádu ÚMČ


- další písemnosti v rámci konkrétního pověření nebo zmocnění nebo dle interní normy ÚMČ Brno-Líšeň.

3. 5 Útvar tajemníka


- písemnosti vzniklé z jednání vedoucího útvaru

- písemnosti, které vyplývají z výkonu svěřené pravomoci v oblasti pracovně právních vztahů v souladu s pracovně právními předpisy


- písemnosti útvaru vyhotovené v rámci pověření úkoly v oblasti samostatné a přenesené působnosti a dle kompetencí organizačního řádu ÚMČ


- další písemnosti v rámci konkrétního pověření nebo zmocnění nebo dle interní normy ÚMČ Brno-Líšeň.


3. 6 Útvar interního auditu

- písemnosti útvaru vyhotovené v rámci pověření úkoly v oblasti samostatné působnosti a kompetencí organizačního řádu ÚMČ


- další písemnosti v rámci konkrétního pověření nebo zmocnění nebo dle interní normy ÚMČ Brno-Líšeň


- písemnosti vyplývající z odborného usměrňování řízených organizací na daném úseku činnosti


- písemnosti vyplývající z výkonu státní správy


- písemnosti týkající se vyřizování stížností, oznámení a podnětů občanů v zabezpečovaných oblastech činností


3. 7 Zaměstnanci ÚMČ Brno-Líšeň

- písemnosti zpracované odborem, k jejichž podpisu byli výslovně zmocněni


- písemnosti, které podepisuje vedoucí odboru, jsou-li pověřeni jeho zastupováním,


- písemnosti méně významného charakteru, u nichž bylo podpisové oprávnění přeneseno vedoucím odboru na podřízené pracovníky


- písemnosti v rámci konkrétního pověření nebo zmocnění nebo dle interní normy ÚMČ Brno-Líšeň.

4 Podepisování správních rozhodnutí vydaných zvláštními orgány

- Správní rozhodnutí vydávaná zvláštními orgány (zejména komisemi) zřízenými dle zvláštních předpisů podepisuje předseda komise, resp. jeho zástupce.


5 Podepisování elektronických dokumentů odesílaných prostřednictvím datové schránky


- Elektronický dokument odesílaný prostřednictvím datové schránky označí osoba oprávněná jej podepsat svým elektronickým podpisem.


6 Podepisování dokumentů souvisejících se zabezpečováním finančních záležitostí

- Podepisování účetních dokladů a jejich přezkušování se uskutečňuje v souladu s podpisovými vzory, které jsou soustředěny na Odboru rozpočtu a financí ÚMČ Brno-Líšeň


- Aktualizaci podpisových vzorů zabezpečí Odbor rozpočtu a financí ÚMČ Brno-Líšeň dle potřeby.


- Platební nebo příjmové poukazy podepisuje pracovník odpovědný za účetní případ vyplývající z jeho pracovní náplně dle podpisového vzoru.


 - Pravidla účtování, přezkušování a oběhu účetních dokladů jsou dána vnitřními předpisy.


 - Objednávky podepisují příslušní vedoucí odborů.


7 Technické náležitosti podepisování

- Každý vedoucí musí mít určeného zástupce, který podepisuje neodkladné písemnosti v době jeho nepřítomnosti. Při podpisu uvede zástupce před svým jménem zkratku vz. (v zastoupení).


- Pod podpisy se vypisuje strojem, PC jméno a příjmení podepisujícího, ke jménu se připisuje jeho funkce. 


- Pokud se písemnost opatřuje razítkem, otisk razítka je umístěn nad jménem, příjmením a funkcí podepsaného.


8 Odpovědnost při podepisování

- Podepisující pracovník je zodpovědný za případnou škodu, kterou způsobil zaviněným porušením povinností, tedy i podepsáním nesprávného obsahu odesílané písemnosti.


- Zákoník práce ve znění pozdějších předpisů. V době zastupování přijímá zástupce nejen práva, ale i povinnosti a odpovědnost zastoupeného, což v plném rozsahu platí i při podepisování písemností.


- Při vyřizování a podepisování korespondence je odpovědnost rozdělena takto:


- zapisovatelka zodpovídá za to, že napsala písemnost přesně podle konceptu, eventuálně diktátu nebo rámcového vzoru, v předepsané formě a úpravě, s požadovaným počtem kopií (obvykle se vyhotovuje kopie pro autora písemnosti a pro vedoucího, který písemnost podepisuje)

- zpracovatel zodpovídá za formální a věcnou správnost písemností, jeho jméno je uvedeno v rubrice " vyřizuje" a je potvrzeno vlastnoruční parafou

- podepisující pracovník schvaluje obsah písemnosti a odpovídá za správnost řešení předmětné záležitosti.


9 Evidence korespondence

Veškeré písemnosti, které mají vedoucí pracovníci podepisovat, se shromažďují v jejich kancelářích. Vedoucí pracovník písemnosti podepíše nejpozději následující pracovní den.


Písemnosti příslušných odborů a úseků jsou evidovány v příslušném systému pro vedení administrativy v souladu se Spisovým a skartačním řádem.
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