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Smernice

1. Smérnice ¢. SE 16 /2007
O tvorbé vnitinich pfedpistit Méstského utradu v Asi
2. Smérnice ¢. SE 38/2007

ORGANIZACNI RAD Méstského Uradu v Asi

3. Smeérnice ¢. SE 08/2009
Zasady pro poskytovani vyhod ze socialniho fondu dle
usneseni ZM ¢. 524 ze dne 21.10.2009

4. Smérnice C. SE 32 /2007
PRACOVNI RAD Méstského tifadu v Asi

5. DODATEK k pracovni ndplni zaméstnance Méstského uradu
v ASi
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Smernice

Smeérnice ¢. SE 2 /2008
SPISOVY A SKARTACNI RAD Méstského ufadu v Asi

Smeérnice €. SE 08 /2007
OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Smérnice C. SE 23 /2007
MANIPULACE S UTAJOVANYMI INFORMACEMI

Smeérnice ¢. SE 26 /2007
Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad ¢lentim
Zastupitelstva mésta ASe dle usneseni ZM ¢. 31 z 13.12.2006

Smérnice €. SE 29 /2007

ke zptisobu zajisténi stravovani zaméstnanct Méstského uradu
As
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" Clanek 1 - Zakladni ustanoveni

Organizacni fad Méstského aradu v Asi je zakladni organiza¢ni normou, ktera
urcuje jeho vnitini usporadani, stanovi zasady ¢innosti a fizeni aparatu tufadu,
délbu prace mezi jeho odbory a ve vztahu odborti a organizac¢nich slozek,
rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancd.
Organizacni fad jako vnitini pfedpis je zavazny pro vSechny zaméstnance
uradu a organizacnich slozek vcetné téch, ktefi jsou zapojeni do ¢innosti tifadu
a organizacnich slozek formou dohody konané mimo pracovni pomér ¢i dle
smlouvy v rezimu obc¢anského nebo obchodniho zakoniku, pokud maji
takovou povinnost ve smlouvé stanovenou.

Organizacni fad dale stanovi zakladni pravidla organizace prace, jejiho fizeni,
vymezeni ptisobnosti, pravomoci, odpovédnosti vcetné soucinnostnich a
informacnich vazeb a kontrolni ¢innosti.

Na organizacni fad ufadu navazuji dalsi vnitini normy ufadu.

Organizac¢ni fad aradu nesmi byt v rozporu jednak s obsahem Zakona o obcich,
Zakoniku prace, popt. s ostatnimi obecné zavaznymi piedpisy a nesmi vybocit
z mezi pravomoci organu, ktery jej vydava.OR stanovi celkovy pocet

zameéstnanci obce a org. slozek v souladu se zakonem o obcich a usnesenim
RM na kazdy kalendaini rok.
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Clanek 2 - Méstsky urad

e Statut méstského uradu

* Rizeni a jednani jménem organiza¢niho ttvaru -
meéstského uradu

* Tajemnik
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Clanek 3 - Organizaé¢ni slozky mésta

* Organizacni slozky mésta jsou organizacni utvary
stojici mimo méstsky urad - zfizované méstem podle
platné legislativni upravy.

* Vedouci zaméstnanec organizacni slozky je jmenovan
radou mésta a je podrtizen starostovi.

* Vsichni zaméstnanci organizacnich slozek jsou
zaméstnanci zrizovatele (mésta).

* Hospodareni téchto organizacnich slozek je vdzano na
hospodareni mésta podle platné legislativni upravy.
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Clanek 4 - Zasady fizeni

* Operativni fizeni
* Vedouci odbort
* Vedouci oddéleni
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nek 5 - Organizacni struktura

Cla

* O formé organizac¢ni struktury méstského uradu a
organizacnich slozek mésta rozhoduje rada mésta
podle platné legislativy.
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Clanek 6 - odbory a oddéleni

Odbor organizac¢ni a spravni
e oddéleni informatiky
Odbor dopravy a silni¢niho hospodatstvi
e oddéleni registru motorovych vozidel
Utad tizemniho planovéni a stavebni ufad
Odbor obecni zivnostensky ufad
Odbor zivotniho prostiedi
Odbor spravy majetku a investic
e oddéleni spravy majetku a mistniho hospodafstvi
e oddéleni evidence majetku
e oddéleni investic
Odbor skolstvi, kultury a sportu
Odbor finan¢ni
e oddéleni rozpoctu
e oddéleni financ¢ni actarny
e oddéleni projektti
Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
e oddéleni davek socidlni péce
Usek starosty
Usek tajemnika
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Clanek 7 - Organizace zfizované a zakladané

mestem
Meésto AS je zfizovatelem téchto prispévkovych organizaci:

Zakladni skola As, Kamenna 152, okr. Cheb

Zakladni skola As, Hlavkova 26, okr. Cheb

Materska skola As, Moravska 10, okr. Cheb

Zakladni Skola a matetska skola As, (Okruzni 57)

Materska skola As, Nohova 2201, okr. Cheb

Zarizeni S$kolniho stravovani As, (Dlouhd 2618)

Materska skola AS Neumannova 2560, okr. Cheb

Zakladni Skola a Prakticka skola As, (Studentska 13)
Zakladni umélecka $kola Roberta Schumanna, A$, (Saldova 7)
Muzeum AS, (Mikulaska 3)

Méstsky déim déti a mladeZe Slunicko, As, (Stefanikova 2515)
Méstska knihovna AS, (Hlavni 23)
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Meésto AS je zakladatelem téchto obchodnich spolecnosti:

» TEBYT AS, s. 1. 0. (Saska 1171, A$)
* Asské sluzby, s. r. 0. (Krajkarska 11)
* Asské lesy, s.t.0.



Meésto AS je zfizovatelem téchto organizacnich slozek:

» Pecovatelska sluzba, (Dlouhd 2618, A3)

» Méstska policie (Hlavni 23)
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~ Clanek 8 - Akty Fizeni
Clanek 9 - Stiznosti a podnéty obéanii

Clanek 10 - Zavérec¢na ustanoveni
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Prilohy:

* Priloha ¢. 1:
Organizacni struktura Méstského uradu v Asi

* Priloha ¢. 2:
Ramcové pracovni naplné jednotlivych odborti a
oddéleni MeéU As

* Priloha¢. 3:
Systemizace MéU AS a organizacnich slozek mésta k 1.

1.2007
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" Cast prvni - Uvodni ustanoveni

* Socidlni fond je ucelovy penézni fond, ktery je ur¢en zameéstnanctm,
ktefi jsou v pracovnim poméru k zaméstnavateli, a uvolnénym ¢lentim
zastupitelstva.

Fond je tvofen pfidélem financ¢nich prosttedkii z rozpoc¢tu mésta. Vyse
pridélu je urcena na kalendaini rok. Pridél finan¢nich prostredki je
nedilnou soucasti ro¢niho rozpoc¢tu mésta, v polozkach béznych vydajt
,Cinnost mistni spravy". Navrh rozpoctu fondu pripravuje finan¢ni
odbor ve spoluprdci s tajemnikem tufadu, ZM schvaluje rozpocet,
cerpani z fondu podepisuje tajemnik. Vyuactovani s hospodafenim
fondu je v rdmci zpravy o celkovém hospodareni mésta. Necerpané
prostiedky prechazi do dalsich let. Prostiedky fondu jsou uloZzeny na
samostatném bankovnim uctu. Evidenci o fondu vede financ¢ni odbor.
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Cast druha - Poutiti socialniho fondu.
1. Prispévky na stravovani zameéstnanct

e  Stravovani zaméstnanctl zajistuje zaméstnavatel prostiednictvim
stravenek.

e 7 fondu se prispiva na 1 obéd zaméstnanci ¢astkou 15,- K¢.

>. Prispévek na fadnou dovolenou

e  Prispévek na faddnou dovolenou nalezi vSem zaméstnanctim, ktefi maji
uzavienou fadnou pracovni smlouvu dle Zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb.§
33 ( neplati pro dohodu o provedeni prace a dohodu o pracovni ¢innosti).
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st treti - Zaverecna ustanoveni

Zrusuji se ,,Zasady pro poskytovani vyhod ze socialniho
fondu ¢. SE 47/2007 od 1.1.2008°"
Tyto zasady nabyvaji i¢innosti dnem 1. ledna 2o010.

Schvaleno usnesenim ZM ¢. 524 ze dne 21.10.2009.
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Clanek

1. Uvodni ustanoveni

>. Rizeni afadu

3. Pracovné pravni ukony vedoucich zaméstnanct
e Tajemnik méstského uradu
e Vedouci odboru
e Vedouci oddéleni
e Zastupovani vedoucich zaméstnancti

4. Prava a povinnosti zameéstnanct uradu

5. Prava a povinnosti vedoucich zaméstnancti
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Clanek
6. Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

e Povinnosti vedoucich zaméstnanct na useku
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

e Povinnosti zaméstnanci na useku bezpecnosti a
ochrany zdravi pti praci
7. Pracovni doba zaméstnancti mésta zafazenych do
meéstského aradu
e Spolec¢na ustanoveni
e Rozvrzeni pracovni doby a pracovnich smén

e Evidence pracovni doby, ¢erpani dovolené, prace
prescas, pracovni pohotovosti a nahradniho volna
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Clanek

8. Ufedni hodiny

9. Postup prii feseni nahrad skod, zptisobenych zameéstnanci

Odpovédnost zaméstnanci za Skodu

Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach,
které je zaméstnanec povinen vyuctovat

Odpovédnost za ztratu svéfenych predmétt

Nahrada skody
Postup pfi vytizovani nahrad skod

10. Zaverecna ustanoveni
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Clanky:
CL L.
CL. I1.
Cl. I1L.
CL IV.
CL V.
Cl. VL.
Cl. VII.
Cl. VIIL.
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Uvodni ustanoveni

Vseobecnd ustanoveni

Piijem, tfidéni a evidence pisemnosti
Obéh a vyfizovani pisemnosti
Ukladani a ochrana pisemnosti
Vyfrazovani pisemnosti

Rizeni a kontrola

Zaverecna ustanoveni
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Cast I. - Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi zakladni pravidla a postupy pro
zabezpeceni ochrany osobnich udajt fyzickych osob v
ramci pasobnosti Méstského uradu As, dle zakona ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaji a 0 zméné
nékterych zakonti, ve znéni pozdéjsich predpisti.
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Cast Il. - Clanek 1 - Specificka ustanoveni

* (Osobni udaj

» C(Citlivy udaj

* Anonymni udaj

» Zvefejnény osobni tidaj

* Subjekt udajti

e Zpracovani osobnich udajt
° Spravce

* Zpracovatel

* Informacni systém

* Opravnéna osoba

* Hlavni zptsoby zpracovani osobnich udajt
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Clanek 2 - Opatreni k ochrané osobnich

Clanek 3 - Povinnosti spravce osobnich udaja

)¢

lanek 4 - Povinnosti vedoucich jednotlivych odbord,
pfipadné oddéleni MéU As (dale jen vedouci)

)¢

lanek 5 - Povinnosti opravnéné osoby

)¢

lanek 6 - Zpracovani osobnich udaju

)¢

lanek 7 - Souhlas subjektu osobnich udaju
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Clanek 9 - Likvidace osobnich udaja
Clanek 10 - Pfedavani udaja do jinych statd

Cast Ill. - Zavéreéna ustanoveni
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CAST PRVNI

Clanek I.

CAST DRUHA

Clanek II.
Clanek II1.
Clanek IV.
Clanek V.
Clanek VI.
Clanek VII.
Clanek VIII.
Clanek IX.
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Uvodni ustanoveni
Obecné ustanoveni
Manipulace s utajovanymi informacemi

Vymezeni zakladnich pojmii
Piijem dokumentu

Evidence dokumenta
Vyrizovani dokumentu
Odesilani dokumentu
Ukladani dokumenta

Opis, kopie a vypis

Vyptjcka dokumenta



CAST TRETI

Clanek X.
Clanek XI.

CAST CTVRTA
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Vyrazovani a skartace dokumentu

Vyrazovani dokumentt

Skartacéni rizeni

Zavérecna ustanoveni



28.1.2010



P———

* OBSAH

V souladu s ustanovenimi § 151-190 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
Zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpisti a vsouladu s §
84, odst. 2, pism. t) zdakona ¢. 128/2000 Sb. Zakona o
obcich, vydava ZM tyto zasady.

e Poskytovani stravného pri tuzemskych
pracovnich cestach

e Poskytovani stravného pri zahranicnich
pracovnich cestach
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e UVODNI USTANOVENI
e ZPUSOB ZAJISTENI STRAVOVANI
 Narok na prispévek na stravovani z
rozpoctu
 Uhrada jidelniho kuponu
o ZAVERECNE USTANOVENI
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Ing. Karel Svitak

e-mail: svitak.karel@muas.cz
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