Organizacéni odbor

¢innosti byly aktualizovany k 1. 6. 2025
na zakladé usneseni schiize RMB ¢. R9/132

v samostatné pusobnosti

1

2

9

10

zajistuje organiza¢né zasedani ZMB a schiize RMB
zabezpecuje oblast organizace a fizeni MMB
zajistuje po organizacni strance implementaci ochrany informaci a osobnich udaji v ramci MMB

zajidtuje spolupraci a informovanost mezi méstem (MMB) a MC (UMC), zejména v oblasti
jednani organt mésta a MC

vede terminy schiizi komisi RMB a vybort ZMB, centralni evidenci jejich slozeni a archivuje
zapisy z jejich jednani; tyto €innosti zabezpecluje ve spolupraci s tajemniky jednotlivych komisi
RMB a vyborti ZMB

eviduje ucast jednotlivych ¢lenli komisi RMB a vybort ZMB na jejich schizich a zpracovava
material s vyhodnocenim této ucasti pro RMB a ZMB

poskytuje pravni garance primatorce mésta Brna
provadi pravni pomoc ZMB a RMB
je dotéenym odborem pfi procesu tvorby pravnich predpist mésta

poskytuje metodickou pomoc pfi realizaci zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni

v pfenesené pusobnosti

1 - provadi vidimaci listin alegalizaci podpisli (ovéfovani shody opisi nebo kopie s listinou

a ovéfovani pravosti podpisu) pro potfeby primatorky mésta Brna

Kancelar 1. naméstka a 4. naméstkyné primatorky

v samostatné pusobnosti

1

2

zabezpecuje Cinnost sekretariatu ndméstka a naméstkyné primatorky

zajistuje a organizuje pracovni program naméstk( primatorky a zabezpecuje jejich kontakt
s utvary MMB

pfipravuje navrhy materiald a podklady pro naméstky primatorky

organizuje vyuzivani vozidel pfidélenych naméstkim primatorky véetné Fidi€l, zajisStuje pfitom
dodrZeni zdkonného limitu pfes¢asovych hodin; provadi nezbytnou dispeéerskou &innost

zajistuje organizaéni, koordinaéni a administrativni ¢innosti pro uvolnéné ¢leny RMB
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Kancelar 2. ndméstka primatorky

v samostatné plsobnosti

1

zabezpecuje Cinnost sekretariatu naméstka primatorky

2 - zajiStuje a organizuje pracovni program naméstka primatorky a zabezpeluje jeho kontakt
s utvary MMB

3 - pfipravuje navrhy materialt a podklady pro naméstka primatorky

4 - organizuje vyuzivani vozidla pfidéleného naméstkovi primatorky v€etné fidiCe, zajiStuje pfitom
dodrzeni zakonného limitu pfes€asovych hodin; provadi nezbytnou dispecerskou ¢innost

5 - zajistuje organizacni, koordina¢ni a administrativni ¢innosti pro uvolnéné ¢leny RMB

Kancelar 3. naméstka primatorky

v samostatné pusobnosti
1 - zabezpeduje €innost sekretariatu naméstka primatorky

2 - zajiStuje a organizuje pracovni program naméstka primatorky a zabezpeluje jeho kontakt
s utvary MMB

3 - pfipravuje navrhy materialt a podklady pro naméstka primatorky

4 - organizuje vyuzivani vozidla pfidéleného nameéstkovi primatorky vCetné fidice, zajiStuje pfitom
dodrzeni zakonného limitu pfes€asovych hodin; provadi nezbytnou dispecerskou &innost

5 - zajistuje organizacni, koordina¢ni a administrativni ¢innosti pro uvolnéného ¢lena RMB
6 - zajiStuje redakéni pfipravu a zvefejfiovani informacnich vystupld na webovych strankach
projektu Europoint Brno, navrhuje koncepéni zmény téchto stranek s cilem zajistit co nejlepsi

informovanost cilovych skupin

7 - zajistuje aktualizaci webovych stranek projektu Europoint Brno

Oddéleni organizac¢ni a ochrany informaci

v samostatné pusobnosti
1 - koordinuje a metodicky usmérfiuje oblast organizace a fizeni MMB

2 - sleduje vnitfni organizaéni uspofadani a procesy Fizeni, zpracovava a navrhuje organizaéni
zmény a zmeény vnitfniho Ffidiciho systému, provadi analyzy jejich G&innosti, a to s vyuzitim
metod procesniho fizeni

3 - zpracovava navrhy dlouhodobé koncepce a rozvoje organizaCniho usporadani dle rozhodnuti
RMB a pokynu tajemnika MMB

4 - provadi rozbory stavajicich organizaCnich procesl a organizaCni struktury a navrha jejich
optimalizace vcetné porovnani s organizaénimi procesy a strukturou obdobnych magistratd,
popf. méstskych urad

5 - projednava s pfisluSnymi utvary zmeény organizacni struktury pfed jejich pfedlozenim Komisi
legislativné organizani RMB a RMB, popf. tajemnikovi MMB
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6 - vede centralni evidenci rozhodnuti organid mésta v otazkach fizeni, organizacni struktury
a poctu planovanych funk&nich mist

7 - zabezpeluje realizaci rozhodnuti organli mésta v otazkach organizaéni struktury, poctu
planovanych funkénich mist a pusobnosti utvar(

8 - provadi poradenskou c&innost pfi tvorbé organizaéni struktury, pusobnosti Utvarl a popisl
pracovnich funkci na planovana funkéni mista

9 - analyzuje, ve spolupraci s pfislusnymi vedoucimi Utvar(, pGsobnosti jednotlivych utvard, véetné
ucelné delegace odpovédnosti a pravomoci

10 - zpracovava, ve spolupraci s vedoucimi Utvard, navrhy pudsobnosti jednotlivych atvar
11 - provadi analyzy statistickych Udaji z podkladd poskytnutych utvary MMB, pfipadné i jinych
Uradu, pro objektivizaci navrhd na zménu celkového poctu funkénich mist potfebnych k zajisténi

poslani MMB

12 - vede agendu Pracovni skupiny pro zafazovani funkénich mist do planovanych platovych tfid
a jejich specifikaci; po organizacni strance zajistuje jednani této pracovni skupiny

13 - vede soubor schvalenych odkaz(i na Katalog praci a zkousek odborné zpuUsobilosti za jednotlivé
utvary pro potifeby oddéleni a Pracovni skupiny pro zarazovani funkénich mist do planovanych
platovych tfid a jejich specifikaci

14 - poskytuje metodickou pomoc UMC ve své oblasti ginnosti

15 - zajiStuje vykon specializovanych &innosti (v€etné kontrol) souvisejicich s rozvojem a koncepci
organiza¢niho usporadani, dle rozhodnuti RMB a pokynu tajemnika MMB

16 - zajiStuje spolupraci a vzajemnou informovanost mezi MMB a ufady jinych mést v oblastech
¢innosti spadajicich do kompetence oddéleni

17 - analyzuje vzajemné vazby mezi jednotlivymi Utvary a pfedklada navrhy na zmény téchto vazeb
18 - je spravcem Organiza¢niho fadu MMB

19 - projednava a zpracovava funkéni schémata jednotlivych utvard, ve spolupraci s pfisluSnymi
vedoucimi utvart

20 - vede centralni evidenci schvalenych popist pracovnich funkci na planovana funkéni mista

21 - vypracovava a se zainteresovanymi Utvary projednava interni normativni akty tajemnika MMB,
spolupracuje pfi tvorbé ostatnich internich normativnich aktd s autorskymi Gtvary

22 - vede centralni evidenci internich normativnich aktt

23 - je spravcem organizacniho &iselniku utvart a organd mésta

24 - zajidtuje Ukoly tykajici se registrace plisobnosti mésta (MMB, MC, MPB) k agendam v RPP
25 - identifikuje garanty agend zaregistrovanych v RPP

26 - je spravcem Procesniho modelu MMB

27 - vytvafi koncepci Procesniho modelu MMB a koordinuje jeho vyuZiti v rémci organizace a fizeni,
systemizace a optimalizace
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28 - navrhuje Procesni model MMB, koordinuje jeho tvorbu a aktualizaci v ramci MMB, vcéetné
zpracovani pfislusnych metodik

Referat ochrany informaci

v samostatné pusobnosti

1 - zajistuje organizacné nastavovani a dodrzovani pravidel pro ochranu informaci a osobnich
udaju na MMB

2 - spolupracuje pfi navrhu a zavadéni technickych a organiza¢nich opatfeni k ochrané informaci
a osobnich udaji v ramci MMB

3 - posuzuje procesy, INA a nové &innosti MMB ve vazbé na GDPR

4 - koordinuje tvorbu a aktualizaci Zaznamd o ¢&innostech zpracovani OU (karet zpracovani
osobnich udaju) v ramci MMB

5 - eviduje Zaznamy o &innostech zpracovani OU (karty) v ramci MMB
6 - posuzuje procesy MMB ve vazbé na GDPR a ochranu informaci
7 - zajistuje plnéni informacni povinnosti vi¢i externim subjektim udajd i vaci zaméstnancim MMB

8 - zajistuje podklady od dotéenych utvard MMB nezbytné pro zpracovani pozadavku subjektd
udaja dle GDPR

9 - zajistuje zpracovani souhrnné odpovédi za MMB k feSeni pozadavk(l subjektd dle GDPR,
vCetné provedenych opatfenich

10 - spolupracuje s povéfencem na ochranu osobnich tdaju

Pravni oddéleni

v samostatné pusobnosti
1 - zpracovava odborna stanoviska pro jednani tajemnika MMB
2 - zajistuje pravni poradenstvi pro tajemnika MMB a vedeni mésta
3 - zajistuje agendu souvisejici s volbou pfisedicich Méstského soudu v Brné
4 - zpracovava prehled probihajicich soudnich spord vedenych méstem — MMB a prehled

probihajicich soudnich spord vedenych pFispévkovymi organizacemi zfizenymi méstem

Referat legislativné-pravni

v samostatné pusobnosti
1 - spolupracuje pfi zpracovani zapisu ze schlizi RMB a zapisu v¢etné usneseni ze zasedani ZMB

2 - poskytuje zaméstnancim meésta zafazenym do MMB informace o pravnich predpisech
a pfipravované legislativé mésta
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

zpracovava, popf. spolupracuje pfi zpracovani INA v plasobnosti odboru a vyjadfuje se
k navrhim INA

zpracovava vzory usneseni k materialim predkladanym jednotlivymi utvary MMB k projednani
RMB a ZMB

vyjadfuje se k navrhim pravnich pfedpisi mésta, vede jejich evidenci a zabezpecduje jejich
zasilani organim dohledu v souladu s platnou legislativou

vede evidenci postoupenych Usneseni viady CR a zajistuje ptipadné rozpracovani Gkol( v nich
uloZenych

zajistuje sledovani novych pravnich predpist vyhlasenych ve Sbirce zakonu a sledovani
Metodickych pokyntd KU JMK; informuje o nich vécné pfislusné utvary MMB; vede jejich
evidenci

poskytuje pravni asistenci na schizich RMB a zasedanich ZMB

zodpovida za pravni spravnost navrhi usneseni materiall pfedkladanych k projednani RMB
a ZMB

poskytuje konzultace v otazkach pravni spravnosti material(l pfedkladanych k projednani RMB
a ZMB

provadi poradenskou ¢innost pfi tvorbé materiald predkladanych k projednani RMB a ZMB

poskytuje konzultace v oblasti samostatné pusobnosti obce primatorce mésta Brna a ostatnim
¢lendm ZMB v souvislosti s vykonem jejich funkci

poskytuje konzultace a odbornou pomoc zaméstnancim mésta zafazenym do MMB a do UMC
k zakonu o obcich a ke Statutu mésta Brna v zalezZitostech spadajicich do plsobnosti odboru

poskytuje vedeni mésta, ¢lendim ZMB a ¢&lendm ZMC informace o pravnich pFedpisech
a pravnich aktech platnych pro mésto v pisobnosti odboru

kontroluje soulad smluv, dohod, ujednani a dalSich souvisejicich dokumenti pfedkladanych
k podpisu primatorce mésta Brna (a v jeji nepfitomnosti naméstkim primatorky mésta Brna)
podléhajicich pfedchozimu schvaleni s pfisluSnymi usnesenimi a pfilohami usneseni RMB nebo
ZMB, v€etné kontroly spInéni podminek pro jejich uzavieni

predklada tyto smlouvy, dohody, ujednani a dalSi souvisejici dokumenty s pravni garanci
k podpisu primatorce mésta Brna, popfipadé nameéstkim primatorky mésta Brna v dobé jeji
nepfitomnosti

kontroluje pisemnosti uréené k podpisu primatorce mésta Brna (avjeji nepfitomnosti
naméstkim primatorky mésta Brna), zejména podani k soudim, jmenovaci a odvolaci dekrety,
plné moci, povéfeni a jejich odvolani a dokumenty souvisejici se zdkonem o zadavani vefejnych
zakazek schvalovanych v RMB

predklada tyto pisemnosti s pravni garanci k podpisu primatorce mésta Brna, popfipadé
nameéstkim primatorky mésta Brna v dobé jeji nepfitomnosti

predklada spolu s pravni garanci schvalené pravni predpisy mésta k podpisu 1. naméstkovi
primatorky mésta Brna a primatorce mésta Brna; po jejich podpisu je pfedava k vyhlaseni
do Sbirky pravnich pfedpist uzemnich samospravnych celkd a nékterych spravnich ufadu

vykonava pro ostatni oddéleni odboru pravni &innosti a pomoc, zejména pfi zpracovani INA
a predkladani materiald k projednani RMB a ZMB
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21 -

22 -

zpracovava na zakladé podkladd od ostatnich Utvard MMB navrh obecné zavazné vyhlasky
statutarniho mésta Brna, jiz jsou v souladu s ustanovenim § 130 zakona o obcich upravovany
vnitini poméry ve vécech spravy mésta, tzv. Statut

vede centralni evidenci plnych moci a povéfeni udélenych primatorkou mésta Brna
a zfizovacich listin pFispévkovych organizaci zfizenych méstem, které jsou predloZeny
k podpisu prostfednictvim Pravniho oddéleni ORGO

Referat obchodnich spole¢nosti

v samostatné pusobnosti

1 -
2 .

10 -

11 -

12 -

13 -

16 -

17 -

spolupracuje pfi zpracovani zapisu ze schlizi RMB a zapisu vCetné usneseni ze zasedani ZMB

spolupracuje s kapitalovymi spoleCnostmi a notafi pfi zajiStovani notafskych zapisl
k rozhodnutim mésta jako jediného akcionare kapitalovych spole¢nosti se 100% podilem mésta
na hlasovacich pravech

spolupracuje s Kancelafi Koncernového vyboru Koncernu statutarniho mésta Brna (dale jen
.Koncern SMB*), podili se na tvorbé dokumenti Koncernu SMB a predklada spolu s pravni
garanci primatorce mésta Brna k podpisu dokumenty Koncernu SMB, v&etné Koncernovych
pokynu a smluv o nahradé koncernové ujmy

vyhotovuje rozhodnuti jediného akcionafe kapitédlovych spole€nosti, u nichZz zakon nevyzaduje
formu notarského zapisu

vede evidenci pravnickych osob, u nichZ je mésto zakladatelem (s vyjimkou MC), zfizovatelem
(véetné MC) nebo kde ma podil na hlasovacich pravech (s vyjimkou MC), a udrZuje
ji v aktualnim stavu v souladu s usnesenimi RMB a ZMB v¢etné seznamu osob zastupujicich
mésto v organech téchto pravnickych osob

poskytuje metodickou pomoc kapitadlovym spole¢nostem pfi  predkladani materiald
pro rozhodovani RMB ve vécech spadajicich do plsobnosti valnych hromad kapitalovych
spole¢nosti se 100% podilem mésta na hlasovacich pravech

poskytuje metodickou pomoc kapitalovym spoleénostem s podilem mésta na hlasovacich
pravech pfi predkladani materiald k projednani RMB a ZMB

vede seznamy osob, které jsou Cleny pfedstavenstev a dozorcich rad kapitalovych spolecnosti
s podilem mésta (s vyjimkou MC) na hlasovacich pravech

vede seznamy pfispévkovych organizaci zfizenych méstem a aktualizuje je dle usneseni RMB
a ZMB

vede seznamy fyzickych osob zastupujicich mésto na valnych hromadach kapitalovych
spole¢nosti s podilem mésta na hlasovacich pravech a aktualizuje je dle usneseni RMB a ZMB
zabezpecuje po podpisu primatorkou mésta Brna, popfipadé jejim naméstkem, distribuci smluv,
dohod, ujednani a dal$ich pisemnosti pfislusnym Gtvarim MMB, eventualné MC, zaklada
avede centralni evidenci smluv podepsanych primatorkou mésta Brna, popfipadé jejim
nameéstkem

zajiStuje zpracovani interniho dokumentu upravujiciho postup mésta — MMB pfi zadavani
vefejnych zakazek v€etné metodické pomoci pfi jeho aplikaci

pfijima korespondenci z Méstského a Krajského soudu v Brné a jinych soudd v CR a SR,
ur¢enou pro MMB a mésto a distribuuje ji pfislusnym zodpovédnym adresatiim

poskytuje pravni asistenci na schizich RMB a zasedanich ZMB

zodpovida za pravni spravnost navrhi usneseni materiall pfedkladanych k projednani RMB
a ZMB

poskytuje konzultace v otazkach pravni spravnosti material(l pfedkladanych k projednani RMB
a ZMB

provadi poradenskou ¢innost pfi tvorbé materiald predkladanych k projednani RMB a ZMB
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18

19

20

21

22

23

poskytuje konzultace v oblasti samostatné plsobnosti obce primatorce mésta Brna a ostatnim
¢lenum ZMB v souvislosti s vykonem jejich funkci

poskytuje konzultace a odbornou pomoc zaméstnancim mésta zafazenym do MMB a do UMC
k zakonu o obcich a ke Statutu mésta Brna v zalezitostech spadajicich do plisobnosti odboru

poskytuje vedeni mésta, élenim ZMB a &lenim ZMC informace o pravnich piedpisech
a pravnich aktech platnych pro mésto v plsobnosti odboru

kontroluje soulad smluv, dohod, ujednani a dalSich souvisejicich dokumentl pfedkladanych
k podpisu primatorce mésta Brna (a v jeji nepfitomnosti naméstkim primatorky mésta Brna)
podléhajicich pfedchozimu schvéleni s pfislusnymi usnesenimi a pfilohami usneseni RMB nebo
ZMB, v&etné kontroly splnéni podminek pro jejich uzavieni

predklada tyto smlouvy, dohody, ujednani a dalSi souvisejici dokumenty s pravni garanci
k podpisu primatorce mésta Brna, popfipadé nameéstkim primatorky mésta Brna v dobé jeji
nepfitomnosti

predklada tyto pisemnosti s pravni garanci k podpisu primatorce mésta Brna, popfipadé
nameéstkim primatorky mésta Brna v dobé jeji nepfitomnosti

Oddéleni spoluprace s volenymi organy

v samostatné pusobnosti

1

10

11

12

zajiStuje po organizacni strance zasedani ZMB, schiize RMB, jednani Snému starostu a porady
tajemnika MMB s tajemniky UMC; ztéchto akci zajiStuje vyhotoveni zapisu a usneseni
a zajistuje jejich rozeslani adresatum podle schvaleného rozdélovniku

zajistuje komplexni spolupréaci a vzajemnou informovanost mezi méstem, MMB, MC a UMC
pfipravuje, podle usneseni ZMB a RMB, zavér( porady primatorky mésta Brna a pokyn0
tajemnika MMB, svolani zasedani ZMB a schGzi RMB; k tomu soustfeduje materialy, které
budou projednavany, kontroluje, zda jsou pfedkladany v souladu s harmonogramem zasedani
ZMB nebo schizi RMB a se svolanim

vede rozdé&lovnik pro distribuci materiald ZMB a RMB, seznam a adresar &lenti ZMB a UMC;
tyto pribézné aktualizuje

zajiStuje v€asnou distribuci materiald pro zasedani ZMB a schiuze RMB v souladu s platnymi
jednacimi fady a internimi normativnimi akty, upravujicimi tento proces, dale materialt uréenych
MC a materiall zasilanych méstskymi ¢astmi MMB

zajistuje ovéfené vypisy z usneseni ZMB a RMB véetné mimoradnych vypist

zajistuje ucelenou agendu dotazl, pfipominek a podnétl vznesenych na zasedanich ZMB
a jejich vyfizeni

zabezpecuje archivaci materiald projednavanych ZMB a RMB
vede, pro potfeby MMB, centralni evidenci zapisti ze zasedani ZMC a schiizi RMC

eviduje Ukoly ulozené ZMB a RMB, vede prehledy jejich plnéni a zpracovava informativni
zpravu o plnéni ukold zadanych ZMB

zabezpecuje pfedani osvédCeni nahradnikovi za ¢lena ZMB a dalSi agendu s tim spojenou

zajisStuje na zasedani ZMB po organizacni a technické strance provedeni voleb tajnym
hlasovanim a po organizacni strance provedeni voleb vefejnym hlasovanim
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Zkratky:

GDPR narizeni Evropské unie o ochrané osobnich udaju
INA interni normativni akty

ou osobni udaje

RMC rada méstské Casti

RPP Registr prav a povinnosti

SR Slovenska republika

ZMC zastupitelstvo méstské éasti

Prehled platné legislativy mimo odstavec 7.3 uvodni €asti OR

Zakon ¢&. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych zakon(, v platném
znéni

Vyhlaska €. 59/2002 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona ¢. 491/2001 Sb., o volbach
do zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych zakon(, v platném znéni

Zakon ¢&. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu a o zméné nékterych zakonu (zakon o ovéfovani), v platném znéni

Vyhlaska &. 36/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu, v platném znéni

Zakon €. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, pfisedicich a statni spravé soudu a o zméné nékterych
dalSich zakonu (zakon o soudech a soudcich), v platném znéni

Zakon €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, v platném znéni
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