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1. Ugel
Organizaéni fad (dale jen OR) je zakladni Fidici a organiza¢ni norma Uiadu méstské ¢asti
Brno-Lisen (dale jen UMC), vydana v souladu se zakonnymi predpisy 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 zaméstnanct
e vzijemnych vztahti mezi jednotlivymi organizaénimi jednotkami a zaméstnanci UMC

2. Rozsah pilsobnosti organiza¢niho radu
OR vymezuije:
e pravidla ¢innosti a jednani na UMC
e pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanct neuvedené v Pracovnim fadu UMC

3. Rozsah zavaznosti organizacniho radu

OR je zavaznou normou pro viechny zaméstnance UMC véetné uvolnénych ¢lentt ZMC.
Vsichni vedouci zaméstnanci UMC jsou povinni seznamit prokazatelnou formou vsechny
podfizené zaméstnance s timto organizatnim fadem v rozsahu potfebném pro vykon jejich
funkce.

Na OR navazuji dali fidici a organizaéni dokumenty UMC.

4. Zakladni udaje

e Nazev: Statutarni mésto Brno, méstska ¢ast Brno-LiSen
Utad méstské &asti Brno-LiSei

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

o IC: 44 99 27 85

e DIC: CZ 4499 27 85

e Telefon: 544 42 48 11

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

e Internet: 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 nevykonava,
V celém rozSahu prav a povinnosti starosty:
|. mistostarosta, v dobé nepiitomnosti i |. mistostarosty nebo
v dobé, kdy tito funkci starosty nevykonavaji, v celém rozsahu
prav a povinnosti starosty zastupuje Il. mistostarostka

Rizeni UMC: tajemnice UMC prostrednictvim vedoucich odborit

5. Postaveni a piisobnost UMC

Je upraveno Statutem mésta Brna, zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd¢jsich
predpist, (dale jen Zéakon), a dal$imi pravnimi predpisy. UMC plni tkoly v oblasti
samostatné ptisobnosti a pienesené piisobnosti. UMC rozhoduje 0 poskytovani informaci
zadateli podle zvlastniho zakona.

5.1 Ukoly UMC v oblasti samostatné ptisobnosti
V samostatné pasobnosti UMC:



5.2

6.
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6.2

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

e pomaha vyborim ZMC a komisim RMC v jejich &innosti

e po odborné strance usmérnuje organizace, které si méstska ¢ast ziidila

e provadi vykon finan¢ni kontroly

Ukoly UMC v oblasti pfenesené plisobnosti

V pienesené pusobnosti UMC vykondva Ginnost statni spravy prostiednictvim svych
organizacnich useki.

Rozsah ¢innosti je dan zvlastnimi zakony a Statutem.

Pii vykonu prenesené piisobnosti se UMC #idi pfi rozhodovani o pravech, pravem
chranénych z4jmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob pfisluSnymi pravnimi
ptredpisy vydanymi. MMB piezkoumava v odvolacim fizeni rozhodnuti UMC, vydana ve
spravnim fizeni.

Organizaéni struktura a zasady Fizeni UMC
Struktura UMC

UMC tvofi starosta, mistostarostové, tajemnice a ostatni zaméstnanci.
Zakladni organizaéni struktura UMC je znazornéna na schématu uvedeném v piiloze &. 1.
UMC Brno-Lisen se ¢leni na organizaéni jednotky:
e qtvar interniho auditu
e tutvar tajemnika
e odbory
* jsou zfizeny 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 odvolava RMC na navrh
tajemnice UMC
e referaty
* jsou ziizeny RMC jako nejniZ§i organiza¢ni jednotka, ktera je tvofena jednim nebo
nékolika funkénimi misty podle rozsahu zabezpecovanych ¢innosti
* v Cele je vedouci referatu, kterého v piipadé potieby jmenuje a odvolava tajemnice
na navrh vedouci/ho odboru

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

6.3 Zasady fizeni

e kazdy odbor ma jednu/jednoho vedouci/ho, ktery ho fidi a odpovida za jeho Cinnost

e koordinaci ¢innosti jednotlivych odbort uréuje tajemnice UMC

e pro zabezpedovani ¢innosti UMC jsou vydavany vnitini organizaéni a fidici dokumenty
UMC.

Pro zabezpedeni pozadovanych ¢innosti ziidila RMC nasledujici organiza¢ni jednotky:

utvar interniho auditu zkr. UIA - ¢ 1111
utvar tajemnika zkr. UTA - ¢.2000
socialni odbor zkr. SOC - ¢.2300
odbor organizaéni zkr. ORG - €. 2400



e odbor rozpoétu a financi zkr. ORF - €. 2500
e majetkopravni odbor zkr. MAJ - ¢.2600
e stavebni odbor zkr. STAV - ¢&.2700
e odbor spravy budov zkr. OSB - ¢. 2800

Za C&innost jednotlivych odborti odpovidaii jejich vedouci odbort, ktefi jsou pifimo podfizeni
tajemnici UMC.

Organizadéni jednotky jsou povinny v rozsahu své ptisobnosti:

e vzajemné si poskytovat informace o ukolech, které spole¢né plni

e vydavat stanoviska a posudky potiebné pro ¢innost ostatnich odbort a Gtvara

e projednavat s ostatnimi odbory, utvary a referaty zalezitosti tykajici se ukold
spadajicich do jejich kompetence plnéni

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

Mezi nastroje Fizeni uplatiiované na UMC patii:
e zikladni organizaéni a ¥idici dokumenty UMC:
s Statur mésta Brna
% Organizacni #ad UMC Brno-Liser (schvaleny RMC)
e dalsi vniti'ni organizaé¢ni a ¥Fidici dokumenty UMC:
pracovni iad UMC
Spisovy a skartacni rad
pravidla (schvalend RMC, ZMC)
prikazy starosty
smérnice tajemnika UMC
prikazy tajemnika
interni sdeleni
Usneseni ze zasedani ZMC
usnesenti ze schiize RMC
zapisy dle potieby
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e schiize, zasedani a porady:
% schiize 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 pulro¢niho planu)
schiize vyborit ZMC (konané zpravidla 1 x za mésic)
*& organizacni porady Starosty a mistostarostii, prip. za pritomnosti tajemnika
(konané 1 x tydné&, obvykle v pond¢li)
s porady vedeni UMC zpravidla jednou za 14 dnti (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).
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7.2 Jednani jménem MC

e jménem MC je opravnén jednat starosta, a to v rozsahu daném piislusnymi pravnimi
predpisy, v dobé jeho neptritomnosti nebo v dobé, kdy starosta funkci nevykonava,
Vv celém rozsahu prav a povinnosti starosty zastupuje |. mistostarosta, Vv dobé



nepiitomnosti i |. mistostarosty nebo v dob¢, kdy tito funkci starosty nevykonavaji,
Vv celém rozsahu prav a povinnosti starosty zastupuje Il. mistostarostka
k jednani jménem MC mohou byt pisemné zmocnény i dal$i osoby

7.3 Podpisové pravo

zpusob podepisovani dokumentd je stanoven Podpisovym fadem UMC Brno-Liset,
ktery tvoii 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 podpisové 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 mize zastupovany vyhradit nebo zastupce
odsunout, pokud to povaha véci pfipousti, do navratu zastupovaného; neni-li to mozné,
navaze spojeni se zastupovanym, popiipad¢ se obrati na vyssiho nadtizeného
Predavani a ptrebirani funkci
pfedani a piebrani funkci neni nutné pii kratkodobé nepiitomnosti v zaméstnani do
jednoho mésice
o pfedani a piebirani funkci ve vSech pfipadech rozhoduje vedouci odboru a s
koneénou platnosti tajemnice UMC
pfi predavani funkce je stavajici zaméstnanec povinen informovat nové zarazovaného
zaméstnance o struktufe a pusobnosti odboru a jeho zaméstnancii, o pritbé¢hu a stavu
hlavnich nedokonéenych praci, svéteném majetku a dalsich dulezitych okolnostech
pfi pfedavani a ptejimani funkce vedouci/ho odboru se zjisti a zhodnoti stav a vysledky
¢innosti svéfeného odboru, preddvajici a piejimajici o tom se sepiSi zépis, ktery
podepise predavajici, prejimajici a tajemnice UMC, kterd zapis podpisem schvali,
jedna-li se o predavani funkce vedouci/ho odboru
pro piedavani a piejimani funkce se zpracovava piedavaci zapis v piipadé, ze jde bud’ o
funkci vedouciho zaméstnance, nebo funkci, u které pisemnou formu natidil nadtizeny
na zaklad¢ dualezitosti funkce nebo rozsahu hmotné odpovédnosti; vzor predavaciho
formuléfe je uveden v pfiloze ¢. 4
ma-li pfedavaci proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se mimoradna
inventarizace s protokolem

Reseni rozport
rozpory pii zabezpeCovani pracovnich ukoli tesi prislusny/a vedouci predevsim
dohodou

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

v piipad¢ pietrvavani rozport fesi tyto starosta a mistostarostové ve své ptisobnosti
Vyjimecna 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) zakaze okamzité takovou praci,

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 potiebna

opatteni.



7.8

7.9

7.10

7.11

Petice, stiznosti, podnéty a ozndmeni obcant

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

vSechny petice a stiznosti 1 dalsi doru¢ené podnéty a oznameni obcanti jsou centralné
evidovany na sekretariatu starosty

vedouci odborti jSou povinni piijaté petice a stiznosti 1 dal§i dorucené podnéty a
oznameni ob¢ant predat v Kopii k centralni evidenci, rovnéz tak i kopii vyftizeni

za fadné a v€asné vytizovani stiznosti i dalSich doru¢enych podnétt a oznameni obcanti
je zodpovédny vedouci piislusného odboru

Kontrolni systém

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

Jedna se o:

vefejnospravni kontrolu — finan¢ni kontrolu skute¢nosti rozhodnych pro hospodateni
s vefejnymi prostiedky zejména pii poskytovani vetejnych prostiedki tietim osobam,
a to pred jejich poskytnuti, v pribéhu a po jejich pouziti

vnitini kontrolni systém

a) fidici kontrola — finan¢ni kontrola vetejnych prostiedkt pfi piipravé operaci pred
jejich uskute¢nénim, pii pribézném sledovani uskutecnovanych akci az do jejich
kone¢ného vypotfaddani a vyacétovani a nasledném provéfeni vybranych operaci
v ramci hodnoceni dosazenych vysledkl a spravnosti hospodareni

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

Uzivani malého statniho znaku

Uzivani razitka S malym statnim znakem jsou opravnéni vSichni zaméstnanci, ktefi
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 formé papirového dokumentu)

- elektronicky formou datové zpravy doruované prostiednictvim datové
schranky

dokumenty se prislusSnym adresatim odesilaji ve formé datové zpravy dorucované
pomoci datové schranky vzdy, kdyZ je tato forma komunikace povinna na zékladé
ptislusnych pravnich piedpist (zdkon ¢. 300/2008 Sb.), jinak mohou byt odesilany
jinym zptsobem

datovymi schrankami nelze odesilat dokumenty, jejichz povaha to vylucuje. Posouzeni
je na piislusném zaméstnanci, pfipadné na vedoucim odboru. Vhodnost se posuzuje
pfedevSim z hlediska technického (je-li moZzno vibec dokument vytvofit ve formé
datové zpravy, eventualné¢ jej do tohoto formatu pievést), nikoliv z hlediska
obsahového (citlivé udaje nejsou piekazkou). Jednd se piedevSim o nésledujici
dokumenty:

- matri¢ni doklady (dle vyhlasky €. 207/2001, kterou se provadi zakon ¢. 301/2000 Sb.,
0 matrikéch, jméné a pifijmeni a o zmeéné nékterych souvisejicich zdkoni ve znéni
pozd¢jsich piepist),



- dokumenty zna¢né rozséhlé, které by po konverzi byly rozsahlejsi, nez je kapacita
datové schranky,

- vSechny dokumenty, které nelze konvertovat
dorucovani prostiednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpecnostnich
divodii zavedena jina forma komunikace

8. Prava a povinnosti zaméstnancii UMC

10.

Zakladni prava a povinnosti viech zaméstnanctt UMC vyplyvaji z:

ustanoveni zakoniku prace, zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich
samospravnych celkli, ve znéni pozd¢jSich predpist a dalSich obecné platnych
pravnich predpist

pracovni smlouvy

funk¢niho zatazeni a ¢innosti odboru a utvaru, do kterého jsou zafazeni

organizaénich a fidicich dokumentii UMC.

Zameéstnanec musi byt prokazatelné seznamen se vSemi platnymi organiza¢nimi a

fidicimi dokumenty UMC tykajici se vykonu jeho funkce prostiednictvim systému
INA.

Zavéreéna ustanoveni
Kontrola a aktualizace organiza¢niho ¥adu

povinnosti viech zaméstnancd UMC je upozornit na nedostatky a neaktudlnost
organiza¢niho fadu a na potiebu zmén

kontrolou organizaéniho tadu je povéfeny tajemnik UMC prostiednictvim
organiza¢niho odboru

termin kontroly:

* 1x roéné, prvni termin nejpozdéji rok po datu vydani

Zmény

zmény organizacniho fadu se provadi podle Zasad stanovenych pro fizeni dokumentt
zmény zpracovava organizacni odbor a schvaluje RMC

Souvisejici dokumenty

Statut mésta Brna (Obecné zavazna vyhlaSka mésta Brna v platném znéni)
Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé&jsich predpisu
Zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad



Ptiloha ¢. 2

Kompetence a napli ¢innosti starosty, mistostarostia a neuvolnénvch ¢&lenu
Zastupitelstva méstské ¢asti Brno-LiSen (dale jen ZMC)

Starosta (STA)

e stoji v éele UMC, odpovida za jeho &innost a zastupuje MC navenek

e prava a povinnosti jsou upraveny § 103 a nasledujicich zakona o obcich a Statutem mésta
Brna

Piimé fizeni ¢innosti v oblastech:

hlavni sméry hospodarského a uzemniho, socialniho a kulturniho rozvoje méstské ¢asti, ochrany a

tvorby zivotniho prostiedi

o finan¢ni politika, odpovédnost za finan¢ni hospodafeni a dodrzovani rozpoctu meéstské
casti

e uzemni planovani

podepisovani smluv

pozarni a povodiiova ochrana

schvalovani sluzebnich cest mistostarosti

vetejne prospésné prace

veiejné osvétleni, energetika

matrika

sprava bytovych domi

zemédelstvi, pozemky

média a transparentnost

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

pravni sluzby

informovani dle zakona ¢.106/1999 Sh. o0 svobodném pfistupu k informacim

zodpoveédnost za organizovani, fizeni finanéni kontroly (vefejnospravni kontrola, vnitini

kontrolni systém-tidici kontrola, interni audit)

e schvalovani objednavek a platebnich ptikazi - piikazce operaci vetejnych vydaju dle
Ptfikazu starosty ¢. 1/2019

e v oblasti krizového fizeni v pfenesené pisobnosti:

® ©o 06 © ¢ 06 0 0 0 ¢ o0 o

a) zajist'uje pripravenost méstské Casti na feSeni krizovych situaci:

- za ucelem ptipravy na krizové situace a jejich feseni si mize ztidit krizovy $tab méstské ¢asti
jako svij pracovni organ,

- zajist'uje za krizové situace provedeni stanovenych krizovych opatieni v podminkach méstské
éasti,

- plni tkoly stanovené primatorem mésta Brna a organy krizového fizeni pfi ptipravé na krizové
situace a pfi jejich feSeni a ukoly a opatfeni uvedené v Krizovém planu mésta Brna,

- odpovida za vyuzivani informac¢nich a komunikaénich prostredki a pomucek krizového fizeni,
uréenych Ministerstvem vnitra CR.

b) v dobé¢ krizového stavu:

- zabezpecuje varovani a informovani osob nachazejicich se na izemi méstské ¢asti pied hrozicim
nebezpecim a vyrozuméni organt krizového tizeni, pokud tak jiz neucinil Hasi¢sky zachranny
sbor Jihomoravského kraje,

- nafizuje a organizuje evakuaci 0sob z ohrozeného tzemi méstské ¢asti,

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

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



Pusobnost na organizacni jednotky:

utvar interniho auditu
utvar tajemnika

odbor rozpoctu a financi
stavebni odbor
majetkopravni odbor
odbor organiza¢ni
odbor spravy budov

I. mistostarosta (MS1)

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

Ptimé fizeni &¢innosti v oblastech:

kontrola usneseni RMC a ZMC

udrzba zelen¢, komunikaci, vetfejného prostoru, détskych hiist a vetfejnych prostor
s vyjimkou investic a udrzby Centralniho parku Rokle a parku Houbalova

doprava a bezpecnost

schvalovani objednavek a platebnich piikazti - ptikazce operaci vefejnych vydaja dle
Pfikazu starosty ¢. 1/2019

Plisobnost nha organizaéni jednotky:
utvar tajemnika

I1. mistostarostka (MS2)
Ptimé fizeni ¢innosti v oblastech:

e o ¢ o

Skolstvi v€etné investic

nebytové prostory

socialni

schvalovani objednavek a platebnich piikazi - ptfikazce operaci vefejnych vydaji dle
Ptikazu starosty ¢. 1/2019

Pasobnost na organiza¢ni jednotky:
utvar tajemnika

majetkopravni odbor

socialni odbor

3. Neuvolnéné ¢lenka ZMC (Ing. Sarka Zemanova)

Piimé fizeni ¢innosti v oblasti:

kultura
Plsobnost na organiza¢ni jednotky:

Neuvolnény ¢len ZMC (Tomas Blaha)
Piimé fizeni ¢innosti v oblasti:

sport
Pusobnost na organizacni jednotky:
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Ptiloha ¢. 3

Poslani, piisobnost, kompetence tajemnika a organiza¢nich jednotek UMC

Tajemnice UMC (TAJ)

Utvar tajemnika (UTA)

Utvar interniho auditu (UIA)
Socialni odbor (SOC)

Odbor organizacni (ORG)
Odbor rozpoctu a financi (ORF)
Majetkopravni odbor (MAJ)
Stavebni odbor (STAV)

Odbor spravy budov (OSB)

Tajemnice UMC (TAJ)

Tajemnice je zaméstnancem UMC, plni ukoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpisu a je nadrizena vsem zaméstnanciim UMC.

Plsobnost:

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

Odpovédnost za:

e Fadny a bezproblémovy chod UMC, zajistujici vykon pfenesené piisobnosti

e fadny a bezproblémovy chod UMC, zajistujici plnéni ukoldi v samostatné piisobnosti
ulozenych organy MC (ZMC, RMC) ve svém usneseni

e optimélni organizaci fizeni UMC, na zakladé spoluprace se starostou, mistostarosty a
vedoucimi organizacnich odborl a utvart, ktera zahrnuje zejména navrhy na organizacni
strukturu UMC a celkovy pocet zaméstnancil

e personalni stabilitu

e splnéni povinnosti UMC viigi vy$$im organiim, za rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb
obcanlim, za vyftizovani jejich opravnénych pozadavkt

e zabezpeceni ukold vyplyvajicich z natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU), o
ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaju a o volném pohybu
téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tdaja),
véetné zabezpeceni funkce povérence

o efektivni vyuziti a nakladani se svéfenym majetkem v ramci pracovnépravnich ptedpist

e odsouhlaseni platebnich poukazi v polozkach uréenych pro zaméstnance a vnitini potfebu
ufadu (socialni fond, Skoleni, apod. — nevztahuje se na uvolnéné Cleny zastupitelstva)-
ptikazce operace

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

Pravomoc:

e jmenovat svého zastupce, ktery jej zastupuje v plném rozsahu nebo omezeném rozsahu
jeho ptisobnosti po dobu jeho nepfitomnosti (napt. z divodu dovolené)

e nakladat s majetkem UMC potiebnym pro vykon ¢innosti zamé&stnanci

e navrhovat a pfipadné rozhodovat o vnitini organizaci fizeni UMC, koordinovat &innost
jednotlivych odbort a utvari

e jmenuje a odvolava vedouciho referatu na navrh vedouciho odboru
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e rozdélit plnéni ukoli na jednotlivé organizaéni utvary ¢i zaméstnance, pokud tyto nejsou
V popisu pracovni ¢innosti zadného zaméstnance ¢i odboru nebo ttvaru

e pierozdélit plnéni ukolt a pracovni ¢innosti (napln¢) kazdého zaméstnance, pokud to
vyzadaji zvlastni okolnosti

e rozhodovat 0 vzajemném zastupovani zaméstnanci v ramci riznych odbort, Gtvart a
referatu, ¢i posileni ¢innosti kazdého odboru, utvaru, referatu ¢i zaméstnance, pokud to
vyzadaji zvlastni okolnosti

e vydavat vnitini organiza¢ni piedpisy pro zaméstnance UMC, kterymi jsou zejména
smérnice a ptikazy

e rozhodovat o téasti zaméstnancti UMC na odbornych $kolenich & seminéfich (nevztahuje
se na uvolnéné ¢leny zastupitelstva)

Dalsi ukoly:

e zabezpecuje plnéni ukold starosty a mistostarostll v samostatné ptisobnosti

e zasadni véci, tykajici se organiza¢niho utvaru uvedené v odstavci ,,Pravomoc* konzultuje
s vedoucimi ptislusnych atvari

e vydani organizaéniho pfedpisu ptedchazi pifipominkové fizeni pies uvolnéné cleny
zastupitelstva a vedouci odbora

e organiza¢ni smérnice a piikazy piedava prokazatelnym zptusobem vedoucim odbori a
pfimym podfizenym prostfednictvim systému INA. Vedouci nasledné prokazatelnym
zpisobem seznamuji zaméstnance, které bezprostredné tidi

e veskeré organizacni predpisy uklada v pisemné podobé€ na sekretariaté a dale v pocitacové
siti, aby byly kdykoliv kazdému zamé&stnanci k dispozici

Utvar interniho auditu (UIA)

Interni audit zajistuje zvldst povéreny zaméstnanec, jmenovany RMC, organizacné oddéleny od
Fidicich a vykonnych struktur.

Poslani

Interni audit zajistuje nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci a vnitiniho kontrolniho
systétmu UMC. Zjistuje, zda jsou dodrzovany pravni piedpisy, piijata opatieni a stanovené postupy, zda jsou

rrrrr

véas rozpoznavana rizika vztahujici se k ¢innosti MC, zda jsou pfijimana opatieni, ktera tato rizika snizi ¢i
vyloudi, zda fidici kontroly poskytuji starostovi spolehlivé a v€asné provozni, finanéni a jiné informace, zda jsou
provozni a finan¢ni Kritéria plnéna, zavedeny vnitini kontrolni systém dostate¢né G¢inny, zda dosazené vysledky
pii plnéni rozhodujicich ukoll poskytuji dostatecné ujisténi, ze schvalené zaméry a cile budou splnény.

Kompetence

Odpovédnost za:

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

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

e prezkoumava dodrzovéani pravnich piedpist, pfijatych opatfeni a stanovenych postupi-
interni smérnice

e predklada starostovi doporuceni ke zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému,

k predchazeni nebo ke zmirnéni rizik,

doporuceni k ptijeti opatieni a k ndpravé nedostatkt

pfezkoumava existenci, funkénost a u€¢innost vnitiniho kontrolniho systému

Zpracovava vyrocni zpravy

vykondva metodickou a konzulta¢ni ¢innost
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vykonava naslednou vetejnospravni kontrolu u vSech ptispévkovych organizaci zfizenych
MC a piijemci dotaci z rozpoctu MC

piezkoumava existenci a funkcnost systému fidici kontroly u vSech piispévkovych
organizaci zfizenych MC

Utvar tajemnika (UTA)

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

Pracovnici utvaru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou spravni fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu Spravniho fadu, a to bez dal§iho jmenovitého
povéteni vedouciho utvaru.
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 dalsiho jmenovitého
povéteni Vedouciho odboru.

Poslani:
Poslanim ttvaru tajemnika je zabezpeovani kvalitnich lidskych zdroji potiebnych pro tsp&nou &innost UMC,
realizace programt zvySovani kvalifikace manazerd, specialistti a dalSich profesnich skupin. Poslanim Gtvaru
tajemnika je zabezpe¢ovani ¢innosti v oblasti investi¢ni vystavby a ¢innosti s nimi souvisejicich, ¢innosti v oblasti
zemé&d¢€lstvi, vodniho a lesniho hospodaistvi, zivotniho prostfedi, dopravy a hospodarné nakladani s ¢asti
nemovitého majetku svéeného MC.

Vybrané puasobnosti:

organizaéni zabezpeceni dalsiho odborného vzdélavani zaméstnanct

organizacni zabezpeceni jednani rady a zastupitelstva

zabezpeceni evidence Uirazll a pracovnich nehod

zabezpeceni agendy sekretariatu

zabezpeceni vybérovych fizeni

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

zabezpeceni agendy — Spojova manipulantka

evidence datovych zprav dorudenych prostiednictvim datové schranky MC Brno-Lisen a
jejich predavani prislusnym odborim

odesilani dokumentii pfipravenych Kk vypraveni prostfednictvim datové schranky MC
Brno-Lisen

zabezpeceni ¢innosti investic

zabezpeceni vykonu statni spravy v oblasti zemédélstvi, zivotniho prostfedi a lesniho
hospodatstvi

pro potieby katastralniho Gfadu ptidélovani evidencnich Cisel chat, garazi, zemédélskych
staveb v evidenci ISUI v navaznosti na RUIAN

povolovani a vedeni evidence zemédélskych podnikatelt

zabezpedeni tikolii odboru v samostatné ptisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC v oblasti
zemedéelstvi a majetkové agendy — svefovani pozemka méstské ¢asti Brno-LiSen
zabezpeCeni majetkové agendy — tj. smluvni oSetieni pozemki ZPF k docasnému
zemédélskému vyuziti

zabezpeceni ¢innosti v oblasti vodniho hospodafstvi, zivotniho prostfedi, dopravy,
vefejného prostranstvi
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zabezpeceni ¢innosti vykonu statni spravy na mistnich komunikacich

zabezpeCeni vykonu statni spravy v oblasti vodniho hospodafstvi, zivotniho prostiedi
Zabezpeceni Cinnosti specidlniho stavebniho uradu

vefejné osvétleni a energetika

zabezped&eni ukold odboru v samostatné paisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC v oblasti
zivotniho prosttedi, dopravy

vedeni centralni evidence veskerych smluv uzaviranych zuarovné MC s vyjimkou
pracovnich smluv

Kompetence tajemnice pri Fizeni Gtvaru:

Odpovédnost za:

e naplné podiizenym zaméstnancim, aktualizuje je

e Vv rozsahu své pasobnosti fidi praci svého Gtvaru

e informuje podfizené zaméstnance o dilezitych skutecnostech, potiebnych pro jejich

¢innost

rozhoduje ve spravnim fizeni, podepisuje potfebna rozhodnuti a opatieni

za fadny a bezproblémovy chod pfi plnéni tikolti v samostatné ptisobnosti

za fadny a bezproblémovy chod ttvaru pii zajistovani vykont v pienesené pusobnosti

rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obCantim, pii vyfizovani jejich opravnénych

pozadavka

pfijimani zaméstnancti UMC

metodické vedeni pracovniki ttvaru

zpracovani materialt predkladanych RMC a ZMC na jejich schiize a zasedéni

provadeéni kontroly prace jednotlivych podfizenych pracovnikii

dodrzovani piislusnych zakond, nafizeni a vnitinich ptedpisu tykajicich se Gtvaru

vedouci odboru - tajemnice (jeho zastupce) podepisuje objednavky-ptikazce operace

zabezpecuje vykon fidici kontroly - ptedbéznou, pribéznou a naslednou

rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obCantim, pfi vyfizovani jejich opravnénych

pozadavku

e F4adné plnéni kol odboru v samostatné pisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC
Vv jejich usnesenich

e fadny vykon statni spravy vykonavané tUtvarem v souladu sobecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy upravujicimi danou oblast

e zabezpecovani vykonu vetejnospravni kontroly u Zadateli o vefejnou finanéni
podporu a piijemcti vefejné finan¢ni podpory-ptredbéZnou a priibéZznou

e zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako piikazce operace pii spravé vefejnych piijmi

Pravomoc rozhodovat o:

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

organizaci agend zabezpecovanych V ramci Gtvaru

prerozdeleni plnéni kol a pracovni ¢innosti kazdého zameéstnance odboru, pokud si to
vyzadaji okolnosti

Cerpani fadné dovolené a indispozi¢niho volna u jednotlivych pracovnika Gtvaru

uvolnéni pracovnika v pevné ¢asti pracovni doby Kk vyfizeni neodkladnych osobnich
zalezitosti na dobu nezbytné nutnou

povoleni pracovnikiim Gtvaru navstévu lékare v dob& pevné ¢asti pracovni doby
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Dalsi ukoly:

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

Socialni odbor (SOC)

V &ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovana RMC. Vedouci odboru samostatné ¥idi ¢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
povéieni vedouci odboru.

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

Poslani

Poslanim odboru je zabezpeceni servisu a socialniho poradentstvi.

Vybrané pusobnosti

zabezpeceni vychovné a poradenské ¢innosti v socialni oblasti

zabezpecCeni socialni péce pro rodinu a déti

zabezpeceni socidlné 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 cinnosti jsou vykonavany Vrozsahu danych Statutem mésta Brna na useku
socialni péce v pfenesené a samostatné pisobnosti

zabezpecuje vykon vefejnospravni kontroly u zadateli o vetejnou finanéni podporu a
pfijemci vefejné finan¢ni podpory-predbéznou a priibéznou

zabezpecuje vykon fidici kontroly - pfedb&éznou, pribéznou a naslednou

rozhoduje v 1. st. spravniho fizeni 0 ustanoveni zvlastniho pfijemce davky dichodového
pojisténi

vykonava funkci opatrovnika 0sob zbavenych ¢i omezenych ve zpusobilosti K pravnim
ukontim

vede agendu pohibii na ucet statu

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:

fizeni prace svého odboru v rozsahu své ptisobnosti

informovani podiizenych zaméstnanci o dilezitych skute¢nostech, potfebnych pro jejich
¢innost

stanoveni pracovni naplné podfizenym zaméstnanctim a jejich aktualizaci

rozhodovani ve spravnim fizeni, podepisovani potiebnych rozhodnuti a opatieni

fadny a bezproblémovy chod odboru pfi zajistovani vykonl Vv pfenesené puisobnosti za
fadny a bezproblémovy chod pii plnéni tkold v samostatné ptisobnosti
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rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb ob¢anum pii vyfizovani jejich opravnénych
pozadavku

efektivni vyuziti a nakladani se svéfenym majetkem v ramci pracovnépravnich piedpist
zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako piikazce operace pfi fizeni vefejnych vydaji a
pii spravé vetejnych piijma

Pravomoc rozhodovat o:

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

pierozdeleni plnéni ukold a pracovni ¢innosti zaméstnancti odboru, pokud to okolnosti
vyzaduji

cerpani fadné dovolené a indispozi¢niho volna u jednotlivych pracovnik odboru

povoleni pracovnikim odboru navstévu lékafe v dobé pevné Casti pracovni doby (v
pripadech, kdy lékarské osetieni je vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika nutné, neni
povoleni vedouciho tieba)

povoleni pracovnikiim odboru ve vyjimec¢nych pifipadech vyfizeni nezbytné nutnych
soukromych zalezitosti v dobé pevné ¢asti pracovni doby

odsouhlaseni viech materialti odboru pied projednavanim v RMC a ZMC

Dalsi ukoly:

doporucuje tcast zaméstnanct odboru na odbornych Skolenich ¢i seminafich
kontroluje plnéni planu vzdélavani Gfednikt odboru

Odbor organizacni (ORG)

row

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

Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou danové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi Gfednimi 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 Gfednimi osobami ve smyslu dafiového fadu, a to bez dalsiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.

Poslani:
Poslanim organizaéniho odboru je zabezpedovani bezproblémového chodu UMC dilezitého pro Gspésnou
¢innost UMC, zadavani vetejnych zakazek, ziskavani informaci tykajicich se dotaci pro MC.

Vybrané pusobnosti:

® 6 6 o o o o oo o o o o

zadavani vefejnych zakazek

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

organiza¢ni a technické zabezpedeni vypocetni techniky (HW, SW) pro ¢innost UMC
koordinace uklidu prostor UMC pies dodavatelskou firmu

zabezpeceni BOZP, PO, OOCO,

zabezpedeni chodu spisovny UMC

zabezpeceni spravy poplatkid za uZivani vefejného prostranstvi

zabezpeceni agendy rybarskych listkt

organizaéni zabezpeceni vykonu vefejné prospé$nych praci

technické zajistovani a organizace tdrzby a oprav technologickych zafizeni
sprava objektu radnice
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spoluprace s OSB pii zabezpeceni spravy budovy radnice — napt. platby energii
zabezpeceni komunika¢nich médii (Eurotel, Telecom, EZS, www, PCO)

vidimace a legalizace

zabezpeceni posStovnich sluzeb, vefejnych sbirek

ovéfené vystupy z informacnich systému vefejné spravy — Czech Point: napf. vypisy
z Katastru nemovitosti, Rejstiiku zivnostenského podnikani, Obchodniho rejstiiku,
Insolven¢niho rejstiiku, vypisy bodového hodnoceni fidice, vypisy z rejstiiku trestu
pravnickych osob, vypisy ze Seznamu kvalifikovanych dodavatelt, vytizeni Zadosti o
ztizeni datové schranky, jeji zneplatnéni  a vydavani novych pfistupovych tdaji, vypisy
z Udaju registru obyvatel a 0sob, vypisy 0 vyuziti udaji z registru obyvatel a osob,
realizace zmén

zabezpeceni agendy voleb

zabezpeceni Cinnosti tykajicich se ziskavani dotaci na financovani investi¢nich akci
provadeéni autorizovanych konverzi dokumentti podle platnych pravnich predpist, vedeni
evidence provedenych konverzi

zabezpeceni ¢innosti prestupkové komise

Kompetence vedouciho odboru:

Odpovédnost za:

e zpracovani pracovnich néplni podfizenych zaméstnanc, jejich aktualizaci

e Vv rozsahu své pusobnosti fidi praci svého odboru

e informuje podiizené zaméstnance o dulezitych skuteénostech, pottebnych pro jejich
¢innost

e rozhoduje ve spravnim fizeni, podepisuje potifebna rozhodnuti a opatieni

e fadny a bezproblémovy chod odboru pfi zajistovani vykont v pifenesené ptisobnosti

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

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

e metodické vedeni pracovnikti odboru, ptipadné vedoucich nizsich Gtvard

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

e dodrzovani pfislusnych zakont, nafizeni a vnitinich ptedpist tykajicich se prace
odboru

e provadéni kontroly prace jednotlivych podiizenych pracovnikii

e zabezpecuje vykon vetejnospravni kontroly u Zadateld o vetfejnou finanéni podporu a
piijemct vefejné finan¢ni podpory-predbéznou a pribéznou

e vedouci odboru (jeho zastupce) podepisuje objednavky

e zabezpecuje vykon fidici kontroly nasledné

e vykon piedbézné fidici kontroly jako piikazce operace u vefejnych piijmu

Pravomoc rozhodovat o:

Jmenovani svého zastupce, ktery jej Vv plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho neptitomnosti

organizaci agend zabezpecovanych v ramci odboru

pterozdeleni plnéni kol a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud si to
vyzadaji okolnosti

Cerpani fadné dovolené a indispozi¢niho volna u jednotlivych pracovniki odboru

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

povoleni pracovnikiim odboru navstévu 1ékate v dobé pevné ¢asti pracovni doby
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e ukolech pomocného obsluhujiciho personalu

Dalsi ukoly:
¢ doporucuje ucast zaméstnanct odboru na odbornych Skolenich ¢i seminatich
e kontroluje plnéni planu vzdélavani ufednika odboru

Odbor rozpocdtu a financi (ORF)

V &ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovany RMC. Vedouci odboru samostatnd idi ¢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 tadu, a to bez dalSiho jmenovitého
povéieni vedouciho odboru.
Pracovnici odboru, ktefi v souladu se svou pracovni naplni vedou dafiové fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu danového fadu, a to bez dalsiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.

Poslani
Poslanim odboru je zabezpetovat dlouhodobou prosperitu MC, stanovenou ZMC a RMC, uplatiiovanim
finan¢nich nastroji a pravidel pro fizeni vnitini ekonomiky a hodnotit ekonomické a finan¢ni dusledky
rozvojovych zameéri.
Vybrané piisobnosti:
e zajisténi potiebné likvidity UMC ke splnéni finanénich zavazki
e zajisténi zpracovani navrhu stfednédobého vyhledu rozpoétu, navrhu rozpoltu a
rozpoctovych opatieni podle pokynti samospravy
e zajisténi zpracovani &tvrtletnich prehled hospodateni a zavére¢ného Gétu MC za uplynuly
rok
e zajisténi dodrzovani schvaleného nebo upraveného rozpoétu MC v daném roce
e hospodafeni se svéfenymi finanénimi prostiedky se zaméfenim na hospodarnost,
efektivnost a ucelnost jejich uziti
e z3jisténi dodrzovani zakont, vyhlasek a nafizeni v platném znéni pro finan¢ni hospodateni
e 7aji$téni agendy:

- ticetnictvi MC

- eVidence psii a sprava poplatki ze psii

- sprdva prijmiu za prondjem pozemkii a nebytovych prostor

-sprdava poplatku ze vstupného

- vidimace a legalizace podpisii

- persondlni a mzdové véetné zajisténi odmen uvolnénym a neuvolnénym

Clenuim zastupitelstva a odmén dle dohod o provedeni prace
- cestovnich ndhrad
- socialniho fondu
e v oblasti krizového fizeni v pienesené pisobnosti:

P4

a) za Ucelem zajiSténi pripravenosti méstské Casti na feSeni krizovych situaci:

- Organizuje piipravu méstské ¢asti na krizové situace,

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

- vede evidenci udaja o pfechodnych zménach pobytu osob, pro kterou shromazd’uje udaje, a
piedava tidaje v ni vedené Magistratu mésta Brna,

- vede evidenci udajia o pfechodnych zménach pobytu osob za stavu nebezpeci, pro kterou
shromazd’uje udaje, a predava udaje v ni vedené Magistratu mesta Brna,
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- podili se na zajisténi vefejného poradku,

- plni Gkoly 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 pfipravenymi krizovymi opatienimi a se zpiisobem jejich provedeni

e Vv oblasti obrany statu v prenesené ptisobnosti:

- plni tkoly a poskytuje udaje pro zabezpeceni obrany statu podle pokynli magistratu nebo
krajského uradu,

- podili se na zabezpeceni dodani uréenych vécnych prostfedkli pro potieby zajistovani obrany
statu podle rozhodnuti magistratu,

- zabezpeCuje vybér a povolani fyzickych osob K pracovnim vypomocim nebo K pracovnim
povinnostem pro potieby obrany statu podle rozhodnuti magistratu,

- plni ukoly spojené s proveéfenim opatfeni pro zabezpeCeni obrany statu podle rozhodnuti
ministerstva, krajského fadu nebo magistratu,

- poskytuje potiebnou soucinnost v ptipadé vycviku ozbrojenych sil mimo uzemi vojenskych
ujezdli; sepisuje Skody zplsobené pravnickym a fyzickym osobam a Skody zplsobené na
majetku méstské Casti, doslo-li ke Skodé v piimé souvislosti s vycvikem ozbrojenych sil nebo
S provétenim opatieni pro zabezpeceni obrany statu,

- uplatiiuje pozadavky na piipravu obcani k obran¢ stitu u krajského ufadu cestou magistratu a
organizuje jejich pfipravu,

- plni ukoly spojené s evakuaci obyvatel podle rozhodnuti krajského ufadu nebo magistratu a
poskytuje potfebnou soucinnost pii ochrané majetku evakuovanych osob

e vyjadfovani se k materialim pied projednanim v RMC a ZMC, které maji pozadavky na
finan¢ni kryti

e zabezpeCeni vykonu predbézné a prubézné vefejnospravni kontroly u piispévkovych
organizaci ztizenych MC a podileni se na predb&znych a priib&znych veiejnospravnich
kontrolach u zadatell o vetejnou finan¢ni podporu a ptijemci vefejné finan¢ni podpory

e zabezpeceni vykonu fidici kontroly — ptedbézné, pribézné a nasledné dle ptikazu starosty
a povéteni

e zabezpeceni oznameni ptispévkovym organizacim schvaleni vySe hospodatského vysledku
za uplynuly rok a jeho rozdéleni do fondi zastupitelstvem MC a zajisténi innosti
souvisejicich s PO v oblasti finan¢niho hospodateni

e 7ajiSténi cenové kontroly

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:

e Tfizeni prace svého odboru v rozsahu své pisobnosti

e informovani podfizenych zaméstnanci o dulezitych skute¢nostech potiebnych pro
jejich Cinnost

e stanoveni pracovni naplné podfizenym zamé&stnanctiim a jejich aktualizaci

e rozhodovani ve spravnim fizeni, podepisovani potiebnych rozhodnuti a opatieni

e fadny a bezproblémovy chod odboru rozpoctu a financi pii zajiStovani vykonl
V pienesené plisobnosti

e fadny a bezproblémovy chod odboru pii plnéni kol v samostatné ptsobnosti

e rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obaniim pii vyfizovani jejich opravnénych
pozadavkl

e Cinnost podle pokynil samospravy prenasené starostou MC
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e hospodarné, efektivni a Gcelné vyuziti a nakladani se svéfenym majetkem v ramci
pracovnépravnich predpist

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

e zpracovani zavéreéného uétu MC za uplynuly rok a jeho ptedlozeni k projednani
RMC a ZMC

e spolupraci s kontrolnimi organy, zejména s auditorem, finanénim ufadem,
Magistratem mésta Brna

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

e provadéni kontroly prace jednotlivych podfizenych pracovnik

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

e vykon nasledné fidici kontroly u vefejnych piijmi a vydaji spravovanych odborem
rozpoctu a financi

Pravomoc rozhodovat o:
e jmenovani svého zastupce, ktery jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho neptitomnosti
e organizaci agend zabezpecovanych v ramci odboru
e pierozdé€leni plnéni tkoli a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud si to
vyzaduji okolnosti
e (erpani fadné dovolené a indispozi¢niho volna u jednotlivych pracovniki odboru
e uvolnéni pracovnika v pevné casti pracovni doby k vyfizeni neodkladnych osobnich
zalezitosti na dobu nezbytné nutnou
e povoleni pracovnikim odboru navstévu lékafe v pevné ¢asti pracovni doby
e vnitinim chodu odboru (tj. udélovani dovolenych, pii zabezpeceni zastupitelnosti vsech
pracovnich ukolil)
Dalsi ukoly:
e doporucuje ti¢ast zaméstnancti odboru na odbornych skolenich ¢i seminafich
¢ kontroluje plnéni planu vzdélavani afednikli odboru

Majetkopravni odbor (MAJ)

V &ele odboru stoji jeho vedouci, jmenovany RMC. Vedouci odboru samostatné idi ¢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 Giednimi osobami ve smyslu spravniho fadu, a to bez dalsiho jmenovitého
povéteni vedouciho odboru.
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
povéieni vedouciho odboru.

Poslani

Poslanim odboru je hospodarné nakladani snemovitym majetkem, svéfenym MC, zabezpelovat
stabilitu pravni jistoty vefejného i soukromého zivota obcanti v Méstské ¢asti Brno-Lisen, a to v oblasti
bydleni, skolstvi, vedeni matriky, smluvnich vztahil s obci a dodrzovani dobrych mravli mezi obCany
navzajem.

Vybrané piisobnosti
e zabezpecfeni majetkopravni agendy, tj. zejména smluvni oSetfeni dispozic s majetkem ve
vlastnictvi Statutarniho mésta Brna, svéfenym Méstské casti Brno-Lisen
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zabezpeCeni pravniho poradenstvi pro pracovniky ufadu pro fadny vykon jejich ¢innosti
vedeni soudnich sporti, v nichZ jako ucastnik vystupuje Statutarni mésto Brno a tykaji se
oblasti statni spravy a samospravy svéfenych Statutem mésta Brna méstské casti
zabezpeceni spravy poplatku z pobytu

zabezpeceni ¢innosti prestupkové komise

zabezpeCeni bytové agendy, zejména v oblasti evidence zadosti o byt, vzniku, zmén a
ukonéeni najemnich vztahi Kk bytim, vymahani dluzného najemného a ostatnich plateb
spojenych s bydlenim

administrativni zabezpeceni agendy Vvetejné prospésnych praci
zabezpedeni ¢innosti svéienych Statutem v oblasti $kolstvi na uzemi MC
zabezpeCeni agendy evidence oznameni o konani shromazdéni

zabezpeceni vedeni matriky
ovétené vystupy z informacnich systému vetejné spravy: vypisy z Rejstiiku trestt
zadavani vefejnych zakazek

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:

e Tfizeni prace svého odboru v rozsahu své ptisobnosti

e informovani podfizenych zaméstnanct o dilezitych skutecnostech, potiebnych pro

jejich ¢innost

stanoveni pracovni naplné podiizenym zaméstnanctiim a jejich aktualizaci

rozhodovani ve spravnim fizeni a podepisovani potfebnych rozhodnuti a opatieni

fadny a bezproblémovy chod odboru pii zajistovani vykonti v pienesené pisobnosti

fadny a bezproblémovy chod odboru pfti plnéni ukold v samostatné ptisobnosti

rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obéantim, pfi vyfizovani jejich opravnénych

pozadavka

e adné plnéni ukolli odboru v samostatné piisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC
Vv jejich usnesenich

e 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 schiize a zasedani

zabezpecovani vykonu vefejnospravni kontroly u zadatelii o vefejnou finan¢ni

podporu a pfijemct vetejné finanéni podpory-piedbéznou a pribéznou

zabezpecovani vykonu fidici kontroly - pribéznou a naslednou

zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako ptikazce operace pfi sprave vetejnych piijma

Pravomoc rozhodovat o:

jmenovani svého zastupce, ktery jej V plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v dobé
jeho nepfitomnosti

pterozdéleni plnéni ukolt a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud to
vyzaduji okolnosti

Cerpani fadné dovolené a indispozi¢niho volna u jednotlivych pracovniki odboru

povoleni pracovnikim odboru navstévu lékate v dobé pevné Casti pracovni doby (Vv
ptipadech, kdy lékarské osetfeni vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika je nutné, neni
povoleni vedouciho odboru tieba)

povoleni pracovnikim odboru ve vyjimeénych ptipadech vytizeni nezbytné nutnych
soukromych zalezitosti v dob& pevné ¢asti pracovni doby

Dalsi ukoly:
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e doporucuje ucast zaméstnancti odboru na odbornych Skolenich ¢i seminatich
e Kkontroluje pInéni planu vzdélavani afednikt odboru

Stavebni odbor (STAV)

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 naplni vedou spravni fizeni, jsou v tomto
fizeni opravnénymi ufednimi osobami ve smyslu spravniho fadu, a to bez dalsiho jmenovitého
povéreni vedouciho odboru.
Pracovnici odboru, kteti 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.

Poslin

Zabezpedit vetejné stavebni pravo.

Vybrané pisobnosti

e zabezpeceni Cinnosti stavebniho ufadu
e zabezpeceni tkoll v oblasti izemniho planovani v k. 0. Lisen dle usneseni RMC a ZMC

Kompetence vedouciho odboru

Odpovédnost za:

fizeni prace svého odboru v rozsahu své piisobnosti

informovani podfizenych zaméstnanci o dulezitych skute¢nostech, potiebnych pro
jejich ¢innost

stanoveni pracovni naplné podiizenym zaméstnanctim a jejich aktualizaci

fadny a bezproblémovy chod odboru pii zajistovani vykont v pienesené ptsobnosti
fadny a bezproblémovy chod odboru pii plnéni tkold v samostatné piisobnosti

rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb obéantim, pfi vyfizovani jejich opravnénych
pozadavki

fadné plnéni ukoll odboru v samostatné puisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC
Vv jejich usnesenich

fadny vykon statni spravy vykonavané odborem v souladu sobecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy upravujicimi danou oblast

tadné zpracovani materialti predkladanych RMC a ZMC na jejich schiize a zasedani
zabezpedovani na zaklad& ukoli vyplyvajicich z usneseni RMC a ZMC - seznameni
oblanti pii vefejnych debatach s pfipravovanou tzemné planovaci dokumentaci,
uzemng planovacimi podklady

zabezpecovani piipravy materialti na webové stranky méstské ¢asti Brno-LiSen
zabezpecovani vykonu fidici kontroly - pribéznou a naslednou

zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako ptikazce operace pti sprave vetejnych piijma

Pravomoc rozhodovat o:

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

e pierozdéleni plnéni tkoll a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud to
vyzaduji okolnosti

roMr

e Cerpani fadné dovolené a indispozi¢niho volna u jednotlivych pracovnikt odboru
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e povoleni pracovnikim odboru navstévu lékafe v dob&é pevné Casti pracovni doby (V
ptipadech kdy lékarské osetteni je vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika nutné neni
povoleni vedouciho odboru tieba)

e povoleni pracovnikiim odboru ve vyjimecnych piipadech vyfizeni nezbytné nutnych
soukromych zalezitosti v dob& pevné Casti pracovni doby

Dalsi ukoly:
e doporucuje Gi¢ast zaméstnanct odboru na odbornych skolenich ¢i seminatich
e kontroluje plnéni planu vzdélavani ufedniki 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.
Pracovnici odboru zabezpeCuji podle obecné zavaznych pravnich piedpisi a rozhodnuti organt
samospravy komplexni spravu, evidenci, tdrzbu, provozovani svéfenych objektd s péci fadného
hospodate, provadi piedpis a evidenci ngjemného, evidenci nedoplatkii na najemném a sluzbach vcetné
jejich piislusenstvi a zpracovava podklady pro feSeni dluznika pravni cestou, vedou hotovostni pokladnu.
Technicti pracovnici odboru zabezpecuji zejm. dodavku vody, plynu, elektrické energie, idrzbu spole¢nych
televiznich antén, dezinfekci, deratizaci a dezinsekci, revize elektro, plynu, hromosvodd, vytahd, zatizeni
pradelen, protipozarniho zafizeni, zavadéni méfici a regulacni techniky na dodavku tepla a teplé uzitkové
vody, provadéni bézné udrzby, tklidu a oprav objektu, jejich technického vybaveni a spole¢nych prostor v
rozsahu povinnosti vlastnika.

Vybrané piisobnosti

e vede komplexni spravu bytovych domu a nebytovych objektd, které jsou Statutarnim
meéstem Brnem svéieny do spravy méstské ¢asti Brno-Lisen

e zajistuje styk s najemci pii feseni oprav, vede jejich evidenci

e zajiSt'uje servisni sluzby svétenych objektl (v¢etné havarii), kontroluje provozuschopnost
vsech zafizeni a vybaveni bytového fondu

o kontroluje, eviduje a vyhodnocuje technicky stav svéfenych objektl, ovéfuje potiebu a
rozsah oprav

o pripravuje podklady a zpracovava piedlohy pro projednani v organech mésta o najmech a
pronajmech

e zajist'uje piedpis najemného a ro¢ni vyuctovani sluzeb

« pripravuje 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
sveéfenych objektl

e priipravuje potiebné informace a podklady za tucelem zpracovani koncepce bydleni,
rozboru potieb bydleni a stavu bytového fondu v majetku mésta svéfeného MC

o zabezpeCuje zpracovani navrhi plani oprav majetku méstské Casti v oblasti spravy
sveétenych objektl

o vede evidenci najemct byti, spolecnych prostor bytovych doml a podnajemnich vztaht

e Vvede soupis spole¢nych prostor v bytovych domech

e projednava vzniklé skody na pronajatém majetku zavinéné najemcem

e zajiStuje uklid spole¢nych prostor bytovych domt a chodnikid pfiléhajicich
k nemovitostem

e jménem Statutarniho meésta Brna, méstské ¢asti Brno-LiSen, podavat navrhy na zahajeni
fizeni a ve véci zruSeni trvalého pobytu byvalych najemct bytd, jejichz najemni vztah
skoncil a ktefi se z bytu odstéhovali a neprovedli zménu svého trvalého bydlisté
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e upominani dluzného najemného do vyse tfimési¢niho najemného

Kompetence vedouciho odboru
Odpovédnost za:

o fizeni prace svého odboru v rozsahu své ptisobnosti

. informovani podiizenych zaméstnanci o dalezitych skute¢nostech, potiebnych pro
jejich ¢innost

o stanoveni pracovni naplné podiizenym zaméstnanciim a jejich aktualizaci

o rozhodovani a podepisovani potiebnych rozhodnuti a opatieni

o fadny a bezproblémovy chod odboru pii zajistovani vykoni v pienesené
pusobnosti

o fadny a bezproblémovy chod odboru pii plnéni ukold v samostatné pisobnosti

o rozsah a kvalitu poskytovanych sluzeb ob¢antim, pii vyfizovani jejich opravnénych
pozadavku

. fadné plnéni ukold odboru v samostatné piisobnosti obce ulozenych RMC a ZMC v
jejich usnesenich

o fadny vykon svéfenych pravomoci vykonavané odborem v souladu s obecné
zavaznymi pravnimi piedpisy upravujicimi danou oblast

o tadné zpracovani materialti piedkladanych RMC a ZMC na jejich schiize a
zasedani

o styk s dodavateli energii do objektu radnice v Lisni

o zabezpecovani vykonu fidici kontroly — priibéznou a naslednou

o zabezpeceni vykonu fidici kontroly jako ptikazce operace pii spravé veiejnych

piijmu

Pravomoc rozhodovat o:

e jmenovani svého zastupce, ktery jej v plném nebo omezeném rozsahu zastupuje v
dobg jeho nepiitomnosti

e pierozdéleni plnéni ukoli a pracovni ¢innosti kazdého zaméstnance odboru, pokud to
vyzaduji okolnosti

e Cerpani fadné dovolené a indispozi¢niho volna u jednotlivych pracovnikt odboru

e povoleni pracovnikim odboru navstévu lékate v dobé pevné ¢asti pracovni doby (v
piipadech, kdy lékatské oSetieni vzhledem ke zdravotnimu stavu pracovnika je nutné,
neni povoleni vedouciho odboru tieba)

e povoleni pracovnikim odboru ve vyjime¢nych ptipadech vyfizeni nezbytné nutnych
soukromych zalezitosti v dobé& pevné ¢asti pracovni doby

Zvlastni funkce na UMC
7.1 Spravce objektu radnice zafazeny do ORG

Kompetence

Odpovédnost za:
e technicky chod objektu radnice v Lisni
e spoluprace s OSB
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Piiloha ¢. 4

r .

Z.apis
z predavani a prejimani pracovni funkce

Ptehled o stavu plnéni tikoll na pfedavaném pracovnim useku:

Ptehled o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci:

Piehled o stavu finan¢nich prostiedku:

Seznam predavaného majetku dle stavu k datu posledni provadéné inventarizace:

Seznam predavanych datovych soubort:

Mimofiadna inventarizace svéienych hodnot:

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

(Pokud se zaméstnanec neni schopen ze zavaznych diivodii ziicastnit této mimorddné inventarizace, provede se

tato komisiondlné 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 fad

Obsah:

© © N o Gk

Rozdeélovnik:

Starosta

Mistostarosta I., 1.

Tajemnice

Sekretariat

Interni auditorka

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

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

Uvod

Zpusob oznaceni pisemnosti

Podpisové pravomoci

3.1.starosta

3.2. mistostarosta 1., I1.

3.3. tajemnik

3.4.vedouci odboru

3.5. utvar tajemnika

3.6.utvar interniho auditu

3.7.zaméstnanci UMC

Podepisovani spravnich rozhodnuti

Podepisovani elektronickych dokumentti odesilanych prostiednictvim datové schranky
Podepisovani dokumentii souvisejicich se zabezpeCovanim finan¢nich dokumentt
Technické nalezitosti podepisovani

Odpovednost pii podepisovani

Evidence korespondence

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

Vyddni: 8

Aktualizaci vypracovala: vedouci organizacniho odboru

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

Zdvazny pro: viechny zaméstnance UMC Brno-Liseri

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

Podpisovy tad Utadu méstské Gasti Brno-Liseni je organizaéni norma schvéalena Radou
meéstské Casti Brno-LiSen.

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

2. Zpiusob oznaceni pisemnosti
Vsechny pisemnosti se oznacuji dle ptilohy €. 3. Statutu mésta Brna v platném znéni.

Pisemnosti, které jsou vyhotoveny odbory méstské casti a tykaji se otazek samostatné
pusobnosti méstské ¢asti, se v zahlavi oznacuyji:

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

Pisemnosti, které jsou vyhotoveny odbory méstské Casti a tykaji se otazek pienesené
pusobnosti méstské ¢asti, se vV 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 usnesent, spoleéné s povéfenym &lenem

- zapisy ze schiizi RMC spoleéné s povétenym &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 piedpisti
- jmenovaci a odvolaci dekrety fediteld pravnickych osob zalozenych nebo zfizenych
Méstskou ¢asti Brno-Lisefi, pokud je do funkce jmenuje Rada MC

3. 2. Mistostarosta

e -|. mistostarosta zastupuje starostu v dob¢ jeho neptitomnosti nebo v dob¢, kdy starosta
funkci nevykonava, v celém rozsahu prav a povinnosti starosty

o |l. mistostarostka zastupuje starostu v dobé nepiitomnosti i |. mistostarosty nebo
v dobé, kdy tito funkci starosty nevykonavaji, v celém rozsahu prav a povinnosti
starosty v souladu s Organizaénim fadem UMC, (¢lanek 7.2)

- pisemnosti, které maji bezprostfedni vztah K jejich funkci v souladu s Organiza¢nim

fadem UMC Brno-LiSen, (napf. spolupodepisovani zapisi ze schiizi RMC a dalsi
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pisemnosti v ramci konkrétniho povéfeni nebo zmocnéni), nebo dle interni normy UMC
Brno-LiSen
- pisemnosti, které podepisuje starosta, v ptipadé povéefeni jeho zastupovanim.

3. 3. Tajemnice

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

- pisemnosti UMC adresované Magistratu mésta Brna a jinym organtim 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 ramci 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 povéfeni jeho zastupovanim,
- pisemnosti vzniklé z jednani vedouciho odboru

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

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

- dal$i pisemnosti v rdmci konkrétniho povéteni 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
vztahl v souladu s pracovné pravnimi piedpisy

- pisemnosti Gtvaru vyhotovené v ramci povéteni ukoly v oblasti samostatné a pienesené
pusobnosti a dle kompetenci organiza¢niho fadu UMC

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

3. 6 Utvar interniho auditu

- pisemnosti utvaru vyhotovené v ramci povéfeni ukoly v oblasti samostatné pisobnosti a
kompetenci organiza¢niho fadu UMC

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

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

- pisemnosti vyplyvajici z vykonu statni spravy

- pisemnosti tykajici se vyfizovani stiznosti, Oznameni a podnéti obcani v
zabezpecovanych oblastech ¢innosti
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3. 7 Zaméstnanci UMC Brno-Lieii
- pisemnosti zpracované odborem, k jejichz podpisu byli vyslovné zmocnéni
- pisemnosti, které podepisuje vedouci odboru, jsou-li povéteni jeho zastupovanim,

- pisemnosti mén¢ vyznamného charakteru, u nichz bylo podpisové opravnéni pieneseno
vedoucim odboru na podiizené pracovniky

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

4 Podepisovani spravnich rozhodnuti vydanych zvla$tnimi organy
- Spravni rozhodnuti vydavana zvlastnimi organy (zejména komisemi) ziizenymi dle
zvlastnich predpist podepisuje piedseda komise, resp. jeho zastupce.

5 Podepisovani elektronickych dokumenti odesilanych prostiednictvim datové
schranky

- Elektronicky dokument odesilany prostfednictvim datové schranky oznaci osoba
opravnéna jej podepsat svym elektronickym podpisem.

6 Podepisovani dokumenti souvisejicich se zabezpe¢ovanim finanénich zaleZitosti

- Podepisovani tucetnich dokladi a jejich piezkuSovani se uskuteéiiuje v souladu s
podpisovymi vzory, které jsou soustfedény na Odboru rozpoctu a financi UMC Brno-LiSen

- Aktualizaci podpisovych vzorii zabezpeéi Odbor rozpoétu a financi UMC Brno-Liseti dle

potieby.

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

- Pravidla uctovani, prezkuSovani a ob&hu ucetnich dokladd jsou dana vnitinimi piedpisy.

- Objednavky podepisuji piislusni vedouci odbori.

7 Technické nalezZitosti podepisovani

- Kazdy vedouci musi mit ur¢eného zastupce, ktery podepisuje neodkladné pisemnosti v
dobé¢ jeho nepfitomnosti. Pii podpisu uvede zastupce pred svym jménem zkratku vz. (v
zastoupent).

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

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

8 Odpovédnost pri podepisovani
- Podepisujici pracovnik je zodpovédny za ptipadnou Skodu, kterou zpiisobil zavinénym
porusenim povinnosti, tedy 1 podepsanim nespravného obsahu odesilané pisemnosti.
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- Zéakonik prace ve znéni pozdé&jSich predpist. V dobé& zastupovani piijima zastupce nejen
prava, ale i povinnosti a odpovédnost zastoupeného, coz v plném rozsahu plati i pfi
podepisovani piSemnosti.

- Pi vyfizovani a podepisovani korespondence je odpovédnost rozdélena takto:

29



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

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

- podepisujici pracovnik schvaluje obsah pisemnosti a odpovida za spravnost feseni
predmétné 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 ptislusnych odbort a Gsekl jsou evidovany v pfislusném systému pro vedeni
administrativy v souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem.
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