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Článek 1

Úvod
Základní organizační norma města Jilemnice (dále jen “norma”) popisuje postavení města jako právnické osoby z pohledu legislativního rámce, vymezuje orgány města, jejich pravomoci, náplně činnosti a vzájemné vazby mezi nimi. Definuje a stručně charakterizuje základní činnosti města v samostatné a v přenesené působnosti.  

Dále vymezuje organizace města, jichž je město zřizovatelem nebo zakladatelem, stanoví zřizovatelské, zakladatelské a řídící pravomoci a další vazby mezi orgány města a těmito organizacemi. Nedílnou součástí této normy je Organizační řád Městského úřadu Jilemnice.

Tato norma je nejen základní normou organizační, ale spolu s rozpočtem, územním plánem,            strategickým plánem města a strategií městského úřadu, rovněž jedním ze základních nástrojů řízení města Jilemnice jako právnické osoby. Je závazná pro starostu, místostarosty, tajemníka, zaměstnance zařazené do městského úřadu a zaměstnance organizačních složek města.
Článek 2

Město Jilemnice

2.1 Základní geografické údaje
Jilemnice leží v kopcovité krajině západního podhůří Krkonoš v nadmořské výšce 464 m n. m (Masarykovo náměstí). První písemná zmínka o městě pochází z roku 1350. Jilemnice má rozlohu 13,85 km2 a k 1. lednu 2015 měla 5499 obyvatel.
Jilemnice patří do okresu Semily. Schválením Ústavního zákona č. 347/1997 Sb., o vytvoření vyšších územních samosprávných celků, byla k 1. 1. 2000 Jilemnice začleněna do Libereckého kraje.

2.2   Legislativní vymezení
2.2.1 Ústava

Na základě ustanovení Hlavy sedmé Ústavního zákona č. 1/1993 Sb., Ústava České republiky, ve  znění pozdějších předpisů, se Česká republika člení na obce, které jsou základními územními samosprávnými celky. Územní samosprávné celky jsou územními společenstvími občanů, která mají právo na samosprávu. Obec je vždy součástí vyššího územního samosprávného celku.


Obec je samostatně spravována zastupitelstvem. Územní samosprávné celky jsou veřejnoprávními korporacemi, které mohou mít vlastní majetek a hospodaří podle vlastního rozpočtu. Stát může zasahovat do činnosti územních samosprávných celků, jen vyžaduje-li to ochrana zákona a jen způsobem stanoveným zákonem.


Z pohledu ústavy je Jilemnice obcí, neboli jedním z více než šesti tisíc základních územních samosprávných celků České republiky.

2.2.2 Zákon o obcích

Podle ustanovení § 1 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, ve  znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“), je obec základním územním samosprávným společenstvím občanů, tvoří územní celek, který je vymezen hranicí území obce. Jilemnice tvoří územní celek, který je vymezen hranicemi dvou katastrálních území, a to Jilemnice a Hrabačov. Jilemnice má tři části obce – Jilemnice, Javorek (katastrální území Jilemnice) a Hrabačov (katastrální území Hrabačov).


V souladu s ust. § 2 zákona je město Jilemnice veřejnoprávní korporací, má vlastní majetek. Vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z těchto vztahů vyplývající.

Jilemnice je v souladu s ust. § 3 odst. 1 zákona městem.

2.2.3 Občanský zákoník


Město Jilemnice je ve smyslu ustanovení § 15 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník (dále jen „občanský zákoník“), nadáno právní osobností a je taktéž svéprávné v plném rozsahu.

V souladu s ustanoveními § 20 a § 118 a násl. občanského zákoníku je město Jilemnice jako jednotka územní samosprávy a subjekt veřejného práva právnickou osobou.


Odpovědnost vyplývající z právního jednání města Jilemnice se řídí příslušnými ustanoveními občanského zákoníku.
2.3 Základní identifikační údaje

Městu Jilemnice jako právnické osobě bylo přiděleno identifikační číslo organizace 00275808,  daňové identifikační číslo CZ0000275808. Sídlem organizace je budova radnice, adresa Masarykovo náměstí čp. 82, 514 01 Jilemnice. V číselníku obcí ČR má Jilemnice číslo 577197. Telefonní spojení: 481 565 111, fax: 481 565 222, ID datové schránky: g2nbdtx, e-mail: posta@mesto.jilemnice.cz. 
2.4 Znak a vlajka

Ústředním motivem historického znaku města je jilm. Znak je zobrazen na titulní stránce této normy. Jilm je rovněž součástí vlajky města, která byla v roce 2000 městu udělena předsedou Poslanecké sněmovny.


Městem zřízené nebo založené organizace mohou užívat znak i vlajku. Jiné subjekty mohou užívat znak města jen se souhlasem rady města. K užívání vlajky není souhlas města nutný.
Článek 3
Občané a orgány města

3.1 Volební, zřizovací, zakládací a jmenovací pravomoci


Tato část normy pojednává o postavení občanů obce a obecních orgánů. V příloze A normy jsou strukturálně znázorněny základní volební právo, zřizovací, zakládací a jmenovací pravomoci. Pravomoci jsou podrobněji popsány v dalších částech normy.  

3.1.1 Občan města

Jedním z charakteristických znaků obce jako územního společenství občanů je její osobní základ, který tvoří občané obce. Základním specifickým vztahem k obci pro určení fyzické osoby za jejího občana je skutečnost, zda taková osoba je hlášena v obci k trvalému pobytu podle zákona č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel, ve znění pozdějších předpisů. Občanem obce může být také fyzická osoba, jíž bylo uděleno čestné občanství obce, i když v obci nemá trvalý pobyt podle citovaného právního předpisu. 


Občané obce mají svěřenou řadu práv daných zákonem. Občan obce, který dosáhl věku 18 let, má právo ovlivňovat samosprávné záležitosti v rozsahu vymezeném v ust. § 16 odst. 2 zákona.

3.1.2 Volič

Podle § 4 a 5 zákona č. 491/2001 Sb., o volbách do zastupitelstev obcí, ve  znění pozdějších předpisů, mají občané obce právo volit do zastupitelstva v obci a být zvoleni za člena zastupitelstva. Toto oprávnění však mají jen ti občané obce, kteří mají v obci trvalý pobyt, jsou státními občany České republiky, dosahují-li aspoň druhého dne voleb věku 18 let a nenastala u nich některá ze zákonem stanovených překážek výkonu volebního práva. Volby do obecních zastupitelstev vyhlašuje prezident republiky a konají se každé čtyři roky.

Při volbách se pro umožnění hlasování a zjišťování výsledků obec člení do stálých volebních okrsků. Počty a hranice těchto okrsků se mohou měnit pouze v případě změny velikosti území obce nebo při podstatné změně počtu voličů. Jilemnice má takových okrsků pět.

3.1.3 Zastupitelstvo města

Zastupitelstvo města je složeno ze členů zastupitelstva, jejichž počet na každé volební období stanoví v souladu se zákonem zastupitelstvo, jehož funkční období končí (nejpozději do 85 dnů přede dnem voleb). Podle ust. § 68 odst. 1 zákona může mít Zastupitelstvo města Jilemnice s ohledem na počet obyvatel 11 - 25 členů.


Zasedání zastupitelstva města jsou veřejná. Právo předkládat návrhy k projednání mají členové zastupitelstva města, rada města a výbory zastupitelstva města. Podrobnosti o jednání jsou stanoveny        v jednacím řádu.


Zastupitelstvo města volí a odvolává starostu, místostarostu (místostarosty) a další členy rady města z řad svých členů. Z dalších orgánů města zastupitelstvo zřizuje a ruší městskou policii. Je také zřizovatelem a zakladatelem organizací města. Zřizuje a ruší výbory zastupitelstva města. 

Zastupitelstvo města má další pravomoci dané v ust. § 84 a 85 zákona.

3.1.3.1 Výbory zastupitelstva města

Výbory zřizuje a ruší zastupitelstvo města jako své iniciativní a kontrolní orgány. Vždy zřizuje výbory finanční a kontrolní. Zastupitelstvo města jmenuje a odvolává předsedy a členy výborů. Podrobnosti o jednání jsou stanoveny ve statutu výborů.

3.1.4 Rada města

Rada je tvořena starostou, místostarostou (místostarosty) a dalšími radními. Podle počtu členů zastupitelstva města je rada města v Jilemnici pětičlenná nebo sedmičlenná. V případě, že by počet členů zastupitelstva byl v rozmezí 11 - 14 členů, rada města by se nevolila. Až na výjimky stanovené zákonem by veškeré pravomoci rady převzal starosta města. 


Schůze rady města jsou neveřejné. Právo předkládat návrhy k projednání mají členové zastupitelstva města a komise rady města. Podrobnosti o jednání jsou stanoveny v jednacím řádu.

Rada města stanoví rozdělení pravomocí v městském úřadu, zřizuje a ruší odbory a oddělení.      Na návrh tajemníka městského úřadu jmenuje a odvolává vedoucí odborů městského úřadu, stanoví celkový počet zaměstnanců městského úřadu a v organizačních složkách. 
Rada města zřizuje komise rady města a pracovní skupiny, jmenuje a odvolává šéfredaktora zpravodaje i ostatní členy redakční rady. 
Rada města má další pravomoci dané v ust. § 102 zákona.

Rada města vydává vnitřní směrnice s výjimkou spisového, skartačního a pracovního řádu.

3.1.4.1 Komise rady města


Komise zřizuje a ruší rada města jako své iniciativní a poradní orgány. Jmenuje a odvolává jejich předsedy a členy. Podrobnosti o jednání jsou stanoveny ve statutu komisí.

3.1.4.2 Pracovní skupiny


Rada města zřizuje pracovní skupiny pro plnění opakovaných nebo jednorázových úkolů. Jmenuje a odvolává jejich vedoucí a členy. Pracovní skupiny pro plnění opakovaných úkolů zanikají dnem volby nové rady města. Pracovní skupiny pro plnění jednorázových úkolů zanikají splněním úkolu.
3.1.5 Zpětná vazba


Voliči dávají přímo ve volbách mandát k výkonu veřejné služby zastupitelstvu města a nepřímo       i dalším orgánům města. Tím by však jejich účast na veřejném dění neměla končit. Některá zákonná oprávnění voličů umožňující jim aktivní podíl na veřejném životě města a jeho kontrole jsou uvedena         v ust. § 16 odst. 2 zákona. Příslušné orgány města však tato oprávnění rozšiřují např. o aktuální informace na úřední desce městského úřadu, ve zpravodaji města a na webu města, o veřejné diskuze k závažným tématům.  
3.1.6 Starosta a místostarosta

Starosta zastupuje město navenek. Za výkon své funkce odpovídá zastupitelstvu města. 


Starosta jmenuje a odvolává se souhlasem ředitele krajského úřadu tajemníka městského úřadu. 

V případech stanovených zvláštními zákony zřizuje pro výkon přenesené působnosti zvláštní orgány města, jmenuje a odvolává jejich členy.


Starosta je přímým nadřízeným v rámci pracovní pozice vnitřní kontrola.
Další pravomoci starosty stanoví ust. § 103 zákona. 
Zastupitelstvo města může zvolit více místostarostů, pro tuto funkci uvolněných nebo neuvolněných, kteří zastupují starostu. Starosta a místostarostové mohou mít rozděleny gesce s odpovědností za plnění jednotlivých úseků činností města, za operativní řízení městem zřízených            a založených organizací, výborů zastupitelstva města, komisí rady města a pracovních skupin. Rozdělení gescí je stanoveno koaliční dohodou nebo usnesením rady města.

Uvolněný místostarosta plní funkci statutárního orgánu zaměstnavatele vůči orgánu městská policie. 
3.1.7 Městský úřad

       Městský úřad je jedním z orgánů města. Na rozdíl od města Jilemnice, které je právnickou osobou veřejného práva, nemá Městský úřad Jilemnice právní osobnost.


Městský úřad tvoří starosta, místostarostové, tajemník městského úřadu a zaměstnanci zařazení do městského úřadu. V čele městského úřadu je starosta.

Městský úřad v souladu s ust. § 109 odst. 3 zákona plní úkoly v oblasti samostatné působnosti             a v oblasti přenesené působnosti.

V oblasti samostatné působnosti plní úkoly, které mu uložilo zastupitelstvo města nebo rada města, dále pomáhá výborům, komisím a pracovním skupinám v jejich činnosti.

Rozsah úkolů v přenesené působnosti je dán zvláštními zákony a liší se vymezením území správního obvodu.

Město Jilemnice bylo zákonem č. 314/2002 Sb., o stanovení obcí s pověřeným obecním úřadem      a stanovení obcí s rozšířenou působností, ve  znění pozdějších předpisů, zařazeno mezi města, v nichž působí pověřený obecní úřad i obecní úřad s rozšířenou působností.

V základním rozsahu je správním obvodem území města Jilemnice. 

V rozsahu pověřeného obecního úřadu jsou správním obvodem území obcí Benecko, Bukovina    u Čisté, Čistá u Horek, Horka u Staré Paky, Horní Branná, Jestřabí v Krkonoších, Jilemnice, Kruh, Levínská Olešnice, Martinice v Krkonoších, Mříčná, Peřimov, Poniklá, Roztoky u Jilemnice, Studenec, Svojek, Víchová nad Jizerou a Vítkovice. 

V rozsahu obecního úřadu s rozšířenou působností jsou správním obvodem území obcí Benecko, Bukovina u Čisté, Čistá u Horek, Horka u Staré Paky, Horní Branná, Jablonec nad Jizerou, Jestřabí          v Krkonoších, Jilemnice, Kruh, Levínská Olešnice, Martinice v Krkonoších, Mříčná, Paseky nad Jizerou, Peřimov, Poniklá, Rokytnice nad Jizerou, Roztoky u Jilemnice, Studenec, Svojek, Víchová nad Jizerou                   a Vítkovice. 

3.1.7.1 Tajemník městského úřadu

Tajemník městského úřadu je nadřízený všem zaměstnancům zařazeným do městského úřadu.
Tajemník plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních právních předpisů vůči všem zaměstnancům města zařazených do městského úřadu a organizačních složek. Operativně řídí organizační složky města.

Tajemník je odpovědný za plnění úkolů městského úřadu v samostatné i přenesené působnosti starostovi.

Tajemník se účastní zasedání zastupitelstva města a schůzí rady města s hlasem poradním.

Další pravomoci tajemníka jsou uvedeny v ust. § 110 zákona a v ust. Článku 6 této normy.

Článek 4

Působnost orgánů města

4.1 Samostatná působnost

Dikce samostatné působnosti je vymezena v ust. § 35 zákona. Při vydávání obecně závazných vyhlášek se město řídí zákonem, v ostatních záležitostech též jinými právními předpisy vydanými na základě zákona.


Z orgánů města má největší pravomoci v rámci samostatné působnosti zastupitelstvo města          (ust. § 84 a 85 zákona), dále pak rada města (ust. § 102 zákona). Ostatní orgány města mají pravomoci pouze mimo rámec uvedených ustanovení.

4.2 Přenesená působnost

Přenesenou působností se rozumí výkon státní správy obcemi. Jde o úkoly, jejichž zajištění je povinností státu, avšak formou zákonů byly tyto úkoly státu přeneseny na subjekt odlišný od státu, a to na obec, která přitom zůstává samosprávným celkem.  


Při výkonu přenesené působnosti se orgány obce řídí při vydávání nařízení obce zákony a jinými právními přepisy. V ostatních případech též usneseními vlády a směrnicemi ústředních správních úřadů    a opatřeními příslušných orgánů veřejné správy přijatými při kontrole výkonu přenesené působnosti dle zákona.


Z orgánů města vykonává největší rozsah přenesené působnosti městský úřad (podrobněji viz Článek 6 této normy), rada města vydává v přenesené působnosti nařízení. Přenesenou působnost vykonávají v případech stanovených zvláštními zákony také zvláštní orgány zřízené starostou města.

4.3 Vztah ke státu


Zatímco v samostatné působnosti jsou obce téměř plně nezávislé na státu (s výjimkou kontrolní činnosti ministerstvem vnitra – ust. § 129 odst. 1 zákona), za výkon přenesené působnosti jsou orgánům státu přímo odpovědny.

Článek 5

Organizace města

5.1 Příspěvkové organizace
Zastupitelstvo města zřizuje podle ust. § 84 odst. 2 písm. d) zákona a podle ust. § 27 zákona                      č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů, příspěvkové organizace pro takové činnosti ve své působnosti, které jsou zpravidla neziskové a jejichž rozsah, struktura a složitost vyžadují samostatnou právní subjektivitu.  

Příspěvkové organizace řídí rada města, která zejména jmenuje a odvolává ředitele, projednává výsledky hospodaření, schvaluje jejich základní organizační normu.


Operativně řídí příspěvkové organizace starosta města nebo místostarosta, a to na základě rozdělení gescí s odpovědností za plnění jednotlivých úseků činností města. Zejména jim ukládají pracovní úkoly, které z důvodu neodkladnosti a menší závažnosti neprojednává rada města. Při operativním řízení spolupracují s příslušnými odbory městského úřadu.

Přehled příspěvkových organizací založených městem je součástí přílohy B této normy.
5.2 Organizační složky
Organizační složka vzniká rozhodnutím zastupitelstva města podle ust. § 84 odst. 2 písm. d) zákona a podle ust. § 24 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů. Organizační složka hospodaří jménem svého zřizovatele a není účetní jednotkou. 

 Organizační složky řídí rada města, která zejména jmenuje a odvolává vedoucí, schvaluje jejich základní organizační normu.


Operativně řídí organizační složky tajemník městského úřadu. Zejména jim ukládá pracovní úkoly, které z důvodu neodkladnosti a menší závažnosti neprojednává rada města. Při operativním řízení spolupracuje s příslušnými odbory městského úřadu.
Přehled organizačních složek zřízených městem je součástí přílohy B této normy.
5.3 Obchodní korporace

Zastupitelstvo města zakládá podle ust. § 84 odst. 2 písm. e) zákona obchodní korporace vymezené v ust. § 1 zákona č. 90/2012 Sb., o obchodních korporacích (dále jen „zákon o obchodních korporacích“). V souladu s ustanoveními zákona o obchodních korporacích, zejména pak přechodnými ustanoveními § 777, se obchodní korporace založené zastupitelstvem města dobrovolně podřizují režimu tohoto zákona jako celku.

Členy valné hromady obchodních korporací jmenuje a odvolává rada města.

5.4 Městská policie


Zastupitelstvo města zřizuje podle ust. § 84 odst. 2 písm. o) zákona městskou policii. Městskou policii řídí uvolněný místostarosta, který zároveň k tomuto orgánu vystupuje i jako statutární orgán v pracovně právních vztazích. Vedoucí strážník je nadřízen ostatním strážníkům.
Článek 6
Organizační řád Městského úřadu Jilemnice
6.1 Základní ustanovení

Organizační řád Městského úřadu Jilemnice (dále jen „úřad“) stanoví zásady činnosti a řízení úřadu, úkoly a vzájemné vztahy jeho odborů a oddělení, organizační strukturu úřadu, rozsah pravomocí, povinností a odpovědností vedoucích zaměstnanců úřadu.

Úřad tvoří tajemník úřadu a zaměstnanci města zařazení do úřadu, kterými jsou zaměstnanci jednotlivých odborů úřadu a zaměstnanci řízení starostou a místostarostou (Organizační struktura – bod 6.3 této normy). Odbory lze vnitřně dále členit na oddělení.
6.2 Postavení a působnost úřadu
Postavení a působnost úřadu upravuje ust. § 109 zákona, působnost upravují též zvláštní zákony. Úřad je orgánem města.

V samostatné působnosti plní úřad úkoly uložené zastupitelstvem města, radou města a napomáhá
činnosti výborů zastupitelstva města, komisí rady města a pracovních skupin rady města rozhoduje v případech stanovených zákony. 
Úřad plní úkoly v přenesené působnosti podle ust. § 61 odst. 1 písm a) zákona, s výjimkou věcí, které patří do působnosti jiných orgánů města.
6.3 Organizační struktura úřadu
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Grafické znázornění organizační struktury úřadu je součástí přílohy C této normy.
6.4 Úřední hodiny


Úřední hodiny úřadu jsou stanoveny v pondělí a ve středu od 8.00 hod. do 11.30 hod. a od 12.30 hod. do 17.00 hod., s těmito výjimkami:

· starosta nemá pevně stanovené úřední hodiny, termíny schůzek je možné dohodnout telefonicky, osobně nebo e-mailem prostřednictvím sekretariátu nebo přímo se starostou
· uvolněný místostarosta nemá pevně stanovené úřední hodiny, termíny schůzek je možné dohodnout telefonicky, osobně nebo e-mailem prostřednictvím sekretariátu nebo přímo s místostarostou
· neuvolněný místostarosta má úřední hodiny ve středu od 13.00 hod. do 17.00 hod. (ve dnech jednání zastupitelstva města do 16.00 hod.), termíny dalších jednání je možné dohodnout telefonicky, osobně nebo e-mailem prostřednictvím sekretariátu nebo přímo s místostarostou

· správní agendy (evidence obyvatel, občanské průkazy, cestovní doklady, matrika, evidence vozidel, evidence řidičů) mají úřední hodiny navíc vždy v pátek od 8.00 hod. do 11.30 hod. a od 12.30 hod. do 14.30 hod.
· podatelna a centrální pokladna mají úřední hodiny navíc vždy v úterý, ve čtvrtek a v pátek      od 8.00 hod. do 11.30 hod. a od 12.30 hod. do 14.30 hod.
Mimo stanovené úřední hodiny se lze s jednotlivými zaměstnanci na odborech předem dohodnout telefonicky, osobně nebo e-mailem na jiné době.
Neodkladná, předem dohodnutá jednání v úředních hodinách se konají po dobu nezbytně nutnou, obvykle nepřesahující 30 minut.

6.5 Společné úkoly zabezpečované odbory úřadu
Obecné působnosti odborů související se zabezpečením úkolů úřadu jsou zejména:

· příprava a zabezpečování podkladů pro jednání zastupitelstva a rady města, případně dalších orgánů města,
· zpracování návrhů interních normativních aktů a právních předpisů města, případně součinnost při jejich přípravě v rámci působnosti odborů,
· poskytování informací, dat a podkladů potřebných pro činnost a rozhodování vlastních orgánů města, odborů úřadu, státních orgánů a orgánů obcí,
· zajišťování podkladů pro poskytování informací veřejnosti dle platných právních předpisů,
· poskytování informací podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu                  k informacím, ve znění pozdějších předpisů,
· výkon státní správy ve vymezených úsecích s výjimkou věcí, které patří do působnosti zvláštních orgánů města nebo jiných správních orgánů,
· vyřizování stížností, oznámení, podnětů a peticí v rozsahu své působnosti,
· příprava podkladů pro projednání žádostí občanů zastupitelstvem nebo radou města,
· poskytování pomoci výborům zastupitelstva, komisím rady města, pracovním skupinám rady města a informací členům rady a zastupitelstva,
· ochrana svěřeného majetku a materiálně technických prostředků, pomůcek a údajů podléhajících povinnosti mlčenlivosti, jakož i vědecko-technických a ekonomických informací,
· zajišťování funkce příkazce a správce operací a součinnost při zajišťování zákona         č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě, ve znění pozdějších předpisů,
· implementace zákona č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů,
· implementace zákona č. 111/2009 Sb., o základních registrech, ve znění pozdějších předpisů.
           Specifické působnosti odborů a oddělení jsou vymezeny v příloze D této normy.
           Úkony úřadu jako správního orgánu ve správním řízení ve smyslu ust. § 15 odst. 2 zákona                          č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů, jsou oprávněni provádět tajemník, vedoucí odborů, vedoucí oddělení a v případě jejich nepřítomnosti jejich pověření zástupci, ostatní úředníci pouze na základě a v rozsahu pověření vydaného vedoucím odboru či vedoucím oddělení (dále jen "oprávněná úřední osoba").
             Proces koordinovaných závazných stanovisek (dále jen „KZS“) dle § 4 odst. 7 zákona                  č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavením řádu (stavební zákon) v platném znění, je zajišťován na odboru životního prostředí. Zahrnuje zejména přijetí a zaregistrování příslušného podání ve spisové službě, pomoc s odstraněním nedostatků, dožádání chybějících nebo nedostatečných podkladů, zpřístupnění žádosti a dokumentace jednotlivým dotčeným orgánům soustředěným v rámci městského úřadu, zajištění řešení případných rozporů vyplývajících z uplatněných KZS a přípravu k vydání koordinovaného ZS.

             Dílčí ZS nebo sdělení uplatňují dotčené orgány bez zbytečného prodlení.

             Jednotlivé odbory MěÚ, které ve věci rozhodují podle výše uvedeného zákona, poskytují součinnost pro uplatnění KZS. Informace (podklad pro vydání KZS) předávají interním sdělením, přičemž forma e-mailového sdělení je pro daný účel nejvhodnější. 

              KZS podepisuje tajemník.    
6.6 Vedoucí zaměstnanci úřadu

Vedoucím úřadu je tajemník, který řídí činnost úřadu zpravidla prostřednictvím vedoucích odborů. Je odpovědný starostovi za plnění úkolů svěřených úřadu v samostatné a přenesené působnosti. V případě nepřítomnosti tajemníka plní tyto úkoly vedoucí odboru kancelář tajemníka.
V čele odborů jsou vedoucí, kteří řídí a kontrolují činnost zaměstnanců města zařazených do odboru (dále jen „zaměstnanec“). Vedoucí odborů jsou jmenováni radou města na návrh tajemníka. Jsou odpovědni za plnění úkolů odboru na svěřeném úseku v samostatné i přenesené působnosti a za kvalitu práce podřízených zaměstnanců tajemníkovi úřadu.
V čele oddělení informačních technologií, účetnictví, rozvoje a investic, majetku, malých technických služeb a živnostenského oddělení jsou vedoucí, kteří řídí jejich činnost. Tito zabezpečují plnění úkolů vymezených v náplni činnosti oddělení a dále opatření uložená vedoucím odboru, kterému jsou za plnění těchto úkolů odpovědni. 
6.7 Řízení v rámci úřadu

Každý zaměstnanec má pouze jednoho bezprostředně nadřízeného vedoucího zaměstnance, jímž je řízen a jemuž je za svou činnost odpovědný.

Koordinaci činnosti jednotlivých odborů určuje tajemník úřadu. 
Spory vzniklé mezi odbory úřadu při zabezpečování pracovních úkolů řeší společně vedoucí příslušných odborů především dohodou. Nedojde-li k dohodě, rozhoduje tajemník. Spory mezi odděleními a mezi zaměstnanci zařazenými v odboru řeší vedoucí odboru.

Všechny odbory mají povinnost spolupracovat v rozsahu jim svěřené působnosti a vzájemně se informovat, zejména při přípravě komplexních stanovisek orgánů města. Jsou oprávněny požadovat informace a odborné posudky od příslušných odborů a navrhovat týmová řešení obzvlášť závažných úkolů přesahujících rámec působnosti vlastního odboru. 
6.7.1 Pracovní porady


Pracovními poradami se rozumí porady vedení (TPV – těsné porady vedení, UPV – užší porady vedení, ŠPV – širší porady vedení) a porady odborů.  

TPV se účastní starosta, místostarostové a tajemník. Hlavním tématem jednání je harmonogram nejdůležitějších jednání pracovního týdne a nominace na ně. TPV řídí a svolává starosta.
UPV se účastní starosta, místostarostové, tajemník, vedoucí samosprávných odborů, vedoucí oddělení majetku a vedoucí oddělení rozvoje a investic. Hlavními tématy jsou příprava zasedání zastupitelstva města, schůzí rady města a aktuální záležitosti samosprávy. UPV svolává a řídí starosta.
ŠPV se účastní starosta, místostarostové, tajemník a vedoucí odborů.  Hlavními tématy jsou záležitosti finanční, personální, kompetenční a organizační. ŠPV řídí a svolává tajemník.

V případě potřeby jsou na porady vedení zvány další osoby, zejména zaměstnanci úřadu, zástupci příspěvkových organizací a organizačních složek.

Porady odborů si organizují jejich vedoucí za účasti svých podřízených, případně je přizván tajemník úřadu.
6.7.2 Zastupování v rámci úřadu
Tajemníka v době jeho nepřítomnosti zastupuje vedoucí odboru kancelář tajemníka. 
Zastupování vedoucího odboru je určeno v kompetenčním profilu zastupujícího zaměstnance, který jej zastupuje v případě jeho nepřítomnosti v rozsahu jeho práv a povinností.
Zastupování vedoucího oddělení je určeno v kompetenčním profilu zastupujícího zaměstnance, který jej zastupuje v případě jeho nepřítomnosti v rozsahu jeho práv a povinností.
O zastupování zaměstnanců zařazených v odboru rozhoduje jejich nejblíže nadřízený vedoucí zaměstnanec, který organizuje práci odboru tak, aby byla zajištěna zastupitelnost v neodkladných záležitostech. V případě nepřítomnosti většího počtu podřízených (zejména v úředních hodinách) konzultuje vedoucí odboru operativní řešení s tajemníkem.
Zastupovaný i zastupující jsou povinni vzájemně se informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon svěřené funkce. 
6.8 Práva a povinnosti vedoucích zaměstnanců zařazených do úřadu

6.8.1 Tajemník
· rozhoduje zejména dle usnesení vlády nebo směrnic ústředních správních úřadů            o koncepčních opatřeních týkajících se výkonu státní správy v obci s rozšířenou působností, ve spolupráci se škodní a likvidační komisí rozhoduje o náhradě škody způsobené zaměstnanci města zařazenými do úřadu, rozhoduje dále o kompetenčních sporech jednotlivých odborů, o zrušení usnesení, rozhodnutí a jiných opatření orgánů obcí v přenesené působnosti, která jsou v rozporu se zákony, jinými právními předpisy a v jejich mezích též s usneseními vlády, směrnicemi ústředních správních úřadů nebo opatřeními úřadu přijatými při kontrole výkonu přenesené působnosti,

· vydává spisový řád, skartační řád a pracovní řád úřadu 
· schvaluje návrhy náplní činnosti jednotlivých odborů, kompetenční profily zaměstnanců, návrhy na zdokonalení řídících a informačních systémů a materiálně technického vybavení úřadu,

· odpovídá za plnění úkolů úřadu v samostatné i přenesené působnosti, za personální práci, odborné vzdělávání zaměstnanců a sociální rozvoj, za zkvalitňování řídících, správních a ostatních činností úřadu, za realizaci zákona o finanční kontrole,                za pořizování zápisů o průběhu zasedání zastupitelstva a usnesení ze schůzí rady města a přístupnost usnesení z těchto zasedání pro veřejnost,
· předkládá radě města návrhy na jmenování a odvolání vedoucích odborů úřadu,

· jmenuje a odvolává vedoucí oddělení,
· je povinen vytvářet podmínky pro bezpečné, nezávadné a zdraví neohrožující pracovní prostředí vhodnou organizací bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a přijímáním opatření k prevenci rizik,
· stanoví podle příslušných právních předpisů platy a odměny všem zaměstnancům  města zařazeným do úřadu, včetně jejich změn navržených vedoucími odborů,

· rozhoduje o vyloučení vedoucího odboru z projednávání a rozhodování věcí                  ve  správním řízení, činí potřebná opatření k zajištění dalšího řízení,
· kontroluje proces aplikace základních registrů a koordinuje aplikaci zákona                   o základních registrech do pracovně právních a dalších interních předpisů,
6.8.2 Vedoucí odboru
· stanovuje v rozsahu působnosti odboru konkrétní úkoly a opatření k jejich zajištění, rozsah práv, povinností a odpovědnosti podřízených zaměstnanců v písemných pracovních náplních, které jsou součástí kompetenčního profilu zaměstnance, určuje rozsah oprávnění svého podřízeného k jednání jménem odboru v jednotlivých případech,

· zajišťuje spolupráci s ostatními odbory, hospodárnost při vynakládání finančních prostředků a při hospodaření s materiálně technickými prostředky,

· určuje dobu čerpání dovolené a poskytuje pracovní volno vedoucím oddělení a zaměstnancům zařazeným v odboru,

· kontroluje výkon státní správy na svěřeném úseku, plnění úkolů v rámci samostatné působnosti, dodržování právních předpisů v činnosti odboru, dodržování předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a o požární ochraně na jím řízeném odboru,

· odpovídá za organizaci práce a činnost odboru na svěřených úsecích, za poskytování odborné pomoci výborům zastupitelstva města, komisím rady města, za kvalitu výkonu státní správy pokud je odboru svěřen, za spolupráci s ostatními odbory úřadu a státními orgány, za soustavný rozvoj lidských zdrojů včetně zvyšování kvalifikace a odborné úrovně podřízených zaměstnanců, za vybavení pracovišť odboru a zaměstnanců potřebnými pomůckami a technickými prostředky, za hospodárné a účelné vynakládání finančních prostředků včetně prostředků materiálních, odpovídá za plnění úkolů zaměstnavatele v péči o BOZP,

· je oprávněn vyžadovat pomoc a spolupráci příslušných odborů při plnění úkolů, vyjadřovat se k záležitostem, které se dotýkají působnosti odboru, navrhovat tajemníkovi v mezích platných předpisů platy zaměstnanců, jejich změny a výši odměn, navrhovat opatření ke zlepšení činnosti práce úřadu,

· poskytuje potřebnou součinnost a pomoc předsedům jednotlivých výborů zastupitelstva a komisí rady města,

· spolupracuje na úseku výkonu samosprávných činností se členy rady při realizaci plnění usnesení orgánů města spadajících do věcné a odborné kompetence příslušného odboru,
· odpovídá za zadávání veřejných zakázek ve smyslu ustanovení vnitřní směrnice o veřejných zakázkách,
· určuje ze zaměstnanců zařazených do odboru oprávněné úřední osoby pro provádění úkonů ve správním řízení, nejsou-li tyto osoby již určeny vedoucím oddělení, vedoucí odboru je oprávněn kdykoliv si vyhradit, že bude v daném řízení pro daný úkon či více úkonů oprávněnou úřední osobou.
6.8.3 Vedoucí oddělení
· řídí činnost zaměstnanců zařazených do oddělení, kontroluje a hodnotí jejich činnost a navrhuje vedoucímu odboru opatření k zlepšení jejich práce,

· určuje ze zaměstnanců zařazených do oddělení oprávněné úřední osoby pro provádění úkonů ve správním řízení, nejsou-li tyto osoby určeny přímo vedoucím odboru, vedoucí oddělení je oprávněn si kdykoli vyhradit, že bude v daném řízení pro daný úkon či více úkonů oprávněnou úřední osobou,

· organizuje činnost oddělení při plnění úkolů vymezených v náplni činnosti oddělení a plnění opatření uložených vedoucím odboru
6.9 Informační prostředky

Úřad zřizuje na místě veřejně přístupném po dobu 24 hodin úřední desku a zajišťuje vyvěšování, snímání a opatřování listin doložkou o platnosti právního úkonu. Obsah úřední desky se zveřejňuje            i způsobem umožňujícím dálkový přístup.

Webové stránky:                              www.mestojilemnice.cz
Adresa elektronické podatelny:       epodatelna@mesto.jilemnice.cz
ID datové schránky: 

          g2nbdtx
Úřední deska na adrese:                   Městský úřad Jilemnice
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Článek 7
Ustanovení společná a závěrečná


Tato organizační norma byla schválena usnesením rady města č. 62/16 ze dne 30.3.2016 a nabývá účinnosti dnem 1. dubna 2016. Dnem nabytí účinnosti se ruší Základní organizační norma vydaná Vnitřní směrnicí č. 2/2015 ze dne 5. března 2015, Vnitřní předpis Města Jilemnice č. 3/2006 – Vydávání koordinovaných stanovisek ze dne 20. prosince 2006, Vnitřní předpis Města Jilemnice č. 4/2004               O příslušnosti k projednávání přestupků a správních deliktů ze dne 24. 8. 2004.
Přílohy organizačního řádu tvoří:
Příloha A - Volební právo, zřizovací, zakládací a jmenovací pravomoci.
Příloha B - Přehled organizací založených nebo zřízených městem Jilemnice.
Příloha C - Grafická úprava organizační struktury Městského úřadu Jilemnice 
Příloha D - Náplně činností odborů Městského úřadu Jilemnice.
Příloha E – Strukturovaná pracovní místa

Příloha F – Rozdělení gescí

           



                



Ing. Jana Čechová
                                                                         

      
        starostka
V Jilemnici dne 30. března 2016
Zpracovatel návrhu: PhDr. Ing. Dagmar Ouhrabková
Konzultace: Ing. Petr Faistauer, Mgr. Marek Paulů
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