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Část I.

Úvodní ustanovení

Čl. 1

Organizační řád je základním organizačním  předpisem upravujícím organizační strukturu Správy a údržby silnic Třebíč, zásady činnosti a řízení organizace, úkoly a vzájemné vztahy jednotlivých úseků, cestmistrovských obvodů, středisek a rozsah jejich pravomocí. Je závazný pro všechny zaměstnance, kteří musí být seznámeni s jeho obsahem alespoň v rozsahu nutném pro řádné plnění úkolů vyplývajících z jejich pracovního zařazení. Zaměstnanci jsou povinni řídit se jeho ustanoveními a zabezpečovat jejich důsledné dodržování.

Čl. 2

Na základě Rozhodnutí ministra dopravy a spojů ČR č.j. 3796/01-9-KM ze dne 10. září 2001, které nabylo účinnosti dne 1. října 2001 se ke dni účinnosti tohoto Rozhodnutí,  vydaného podle zákona č. 157/2000 Sb., o přechodu některých věcí, práv a závazků z majetku ČR do majetku krajů, ve znění pozdějších předpisů, stala Správa a údržba silnic Třebíč příspěvkovou organizací kraje Vysočina. Usnesením Zastupitelstva kraje Vysočina                 č. 083/07/01/ZK ze dne 20. prosince 2001 byla schválena Zřizovací listina.

Čl. 3

Správa a údržba silnic  Třebíč (dále jen „organizace“) je právnickou osobou s postavením příspěvkové organizace hospodařící s  příspěvkem  zřizovatele a ostatními příspěvky, jejíž činnosti vyplývají z práv a povinností stanovených zákonem č. 13/1997 Sb., o pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů a vyhláškou Ministerstva dopravy a spojů č. 104/1997 Sb., kterou se provádí zákon o pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů.

Předmětem činnosti organizace  je provádění údržby a oprav silnic, jejich součástí a příslušenství na silniční síti ve vlastnictví  kraje Vysočina podle Zřizovací listiny Správy a údržby silnic Třebíč. Organizace je dále oprávněna k provozování doplňkové činnosti vymezené v příloze zřizovací listiny.

Organizace vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z nich vyplývající. Při plnění svých úkolů se řídí obecně závaznými právními předpisy, usneseními   zřizovatele. 

Čl. 4

V čele organizace je ředitel, kterého jmenuje a odvolává Rada kraje Vysočina. Ředitel je statutárním orgánem oprávněným jednat  jménem organizace.

Organizace se člení na úseky:

1. úsek ředitele

2. úsek ekonomický

3. úsek technicko správní

4. úsek výrobní, úsek výrobní se dále člení na cestmistrovské obvody, které přímo řídí jednotlivá střediska

- cestmistrovský obvod Třebíč 


- středisko Rudíkov

                            


- středisko Svatoslav

                              


- středisko Okříšky




     


- středisko Štěměchy

      - cestmistrovský obvod Moravské Budějovice 
- středisko Želetava






       
- středisko Jemnice

      - cestmistrovský obvod Náměšť nad Oslavou

      - cestmistrovský obvod Hrotovice

      - obslužné a pomocné provozy (oddělení dopravy, dílny)

V čele úseků stojí náměstci, kteří jsou bezprostředně podřízeni řediteli. Náměstci řídí a kontrolují činnost zaměstnanců organizace zařazených do příslušného úseku. Za plnění úkolů na jednotlivých úsecích jsou náměstci odpovědni řediteli.

V čele cestmistrovského obvodu a v čele obslužného provozu (dílny) stojí vedoucí, kteří jsou odpovědni výrobnímu náměstkovi. Zástupcem vedoucího cestmistrovského obvodu je mistr. 

V čele střediska stojí vedoucí zaměstnanec (mistr, předák), který je odpovědný vedoucímu      cestmistrovského obvodu.

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

Čl. 5

Koordinaci činnosti jednotlivých úseků zajišťuje ředitel Správy a údržby silnic nebo jím pověřený zaměstnanec. Případné spory vzniklé při zabezpečování pracovních úkolů mezi úseky organizace budou řešeny dohodou jejich náměstků (vedoucích) a nedojde–li k takové dohodě, rozhodne ředitel organizace nebo jím pověřený zaměstnanec.

Všechny úseky, cestmistrovské obvody, střediska a oddělení mají povinnost spolupracovat v rozsahu jim svěřené působnosti, vzájemně si poskytovat podklady a informace a to zejména při přípravě souhrnných stanovisek přesahujících rámec působnosti jednoho úseku. Při plnění svých úkolů zaměstnanci jednotlivých úseků sledují, aby nebylo při jejich činnosti zasahováno do působnosti jiných úseků.

Čl. 6

Ředitel Správy a údržby silnic odpovídá za veškerou činnost organizace.

Ředitel  řídí, organizuje a kontroluje činnost organizace při dodržování platných zákonů     a dalších obecně závazných právních předpisů, zásad hospodárnosti a racionálnosti provozu. Zodpovídá za řádné hospodaření organizace a správu majetku, úroveň a kvalitu odborné činnosti a za řádný chod organizace.

Ředitel organizace jmenuje a odvolává zástupce ředitele, který je oprávněn jednat jménem organizace v rozsahu daném písemným pověřením ředitele. Dále ředitel organizace jmenuje a odvolává další vedoucí zaměstnance organizace, ekonomického náměstka, technicko-správního náměstka a výrobního náměstka. 

Ředitel organizace  může zřizovat další poradní orgány, které se řídí jednacími řády vydávanými ředitelem organizace.

Ředitel organizace, případně jím pověřený pracovník, provádí kontrolní činnost podle příslušných právních předpisů.

Ředitel organizace zodpovídá v souladu s obecně platnými předpisy za dodržování pravidel požární ochrany a pravidel bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

Ředitel ve vztahu ke zřizovateli plní oznamovací povinnost např. při nemoci, při čerpání dovolené na zotavenou nebo při služební cestě v délce 3 a více dnů s výjimkou akcí organizovaných a doporučených zřizovatelem. Ředitel organizace oznámí svoji nepřítomnost sám nebo prostřednictvím statutárního zástupce odboru dopravy                   a silničního hospodářství Krajského úřadu kraje Vysočina. Po dobu své nepřítomnosti na pracovišti zajistí ředitel organizace přesměrování přenosu informací na svého statutárního zástupce nebo jiného vedoucího pracovníka.

Část II.

Organizační struktura

Čl. 7

Úsek ředitele:

· zabezpečuje přípravu a svolávání porad včetně zápisů, organizuje a sjednává pracovní schůzky ředitele

· zabezpečuje běžné administrativní práce  podle potřeby provozu organizace

· řídí, organizuje a  zabezpečuje činnost pracovníků ostrahy

· kontroluje hospodárnost výkonu všech činností, využití fondu pracovní doby, svěřených prostředků, finanční kázeň a provádí tématické prověrky hospodaření

· zabezpečuje zpracování krizového plánu organizace a s tím spojené veškeré agendy hospodářské mobilizace

· zajišťuje koordinaci řešení krizových situací

· zabezpečuje činnost krizového štábu

· zajišťuje ochranu utajovaných skutečností a kontrolu povinností stanovených zákonem č. 148/1998 Sb., o ochraně utajovaných skutečností a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů

· zajišťuje koncepci kontrolní činnosti a zpracovává plán kontrol

· vykonává vnitřní kontrolní činnost, její vyhodnocení a navrhuje opatření

· kontroluje všechny činnosti jednotlivých úseků

· zajišťuje dodržování předpisů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na všech pracovištích

· zajišťuje příslušná školení ohledně bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, přezkušování odborné způsobilosti

· zajišťuje metodickou, kontrolní a řídící činnost v oblasti bezpečnosti práce

· zabezpečuje vedení osobních spisů a jejich archivaci a spolupracuje s Úřadem práce

· navrhuje opatření k využití fondu pracovní doby

· zajišťuje uzavření pracovního poměru a jeho ukončení, provádí změny pracovních smluv vč. uzavírání ostatních pracovněprávních dohod

· zajišťuje agendu související s pracovněprávními vztahy zaměstnanců

· zajišťuje lékařské prohlídky zaměstnanců organizace a vede jejich centrální evidenci

· personálně zajišťuje školení řidičů stavebních strojů a mechanizmů, referentů a řidičů z povolání a vede evidenci

· zajišťuje správu a vypracovává  koncepci rozvoje a využití výpočetní techniky  organizace  a jejího vybavení technickými prostředky

· zajišťuje a dohlíží na výkon operátorské práce při provozu výpočetní sítě, včetně zajištění jejího servisu a obhospodařuje hmotný a nehmotný majetek, zejména licence na používaný software, odpovídá za využití nakoupeného softwaru podle licenčních podmínek

· zajišťuje zavádění a údržbu uživatelských programů a jejich inovaci
· řídí a organizuje práci obslužných a pomocných služeb (úklid, výdej stravy)
· plní další povinnosti vyplývající z vnitřních předpisů
 Úsek ekonomický:

· odpovídá za dodržování platných zákonů, vyhlášek, směrnic a pokynů v oblasti hospodářsko-správní, za sestavování návrhu plánu rozpočtu a jeho rovnoměrné čerpání, dodržování stanovených limitů, dodržování úsporných opatření a zpracování předepsaných výkazů a rozborů, sleduje limitované položky rozpočtu investičního charakteru

· zpracovává roční finanční plán a sleduje jeho plnění

· zpracovává rozbory hospodaření

· vyhodnocuje plnění ekonomických ukazatelů stanovených zřizovatelem a zodpovídá za správnost všech účetních výkazů

· zajišťuje vedení účetní agendy dle příslušných předpisů, zajišťuje účtování dle účetní osnovy

· zabezpečuje financování, komunikaci s bankovními ústavy a zajišťuje pokladní operace, provádí platební a zúčtovací styk s bankami, vystavuje faktury za poskytnuté služby a prodej majetku

· zabezpečuje výkon mzdové agendy, dodržování všech mzdových předpisů včetně ustanovení kolektivní smlouvy, daňových předpisů a předpisů zdravotního                   a sociálního pojištění (provádění výpočtu mezd a odměn zaměstnancům organizace, vč. povinných odvodů z platů)

· vede evidenci zaměstnanců, připravuje podklady dle výkazu mzdových nároků pro výplatu platu (čerpání dovolené, ….) 

· zajišťuje materiální zabezpečení činnosti organizace a řádnou evidenci materiálu, jeho řádné uskladnění a zabezpečení proti poškození a ztrátě

· zajišťuje vedení stanovené skladové evidence, kontrolu správnosti a úplnosti dokladů o příjmu, výdeji či vrácení materiálu, zodpovídá za sklad materiálu a zásob 

· vede evidenci movitého a nemovitého majetku 
· zajišťuje inventarizaci majetku a vede ekonomický archív

· předkládá návrhy na vydávání vnitroorganizačních norem v oblastech řízení ekonomiky, plánování a soustavy ekonomických informací

· zajišťuje výkon finanční kontroly v souladu s platnou legislativou, zejména pak v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů a jeho prováděcí vyhlášky

· eviduje dohody o hmotné odpovědnosti

· zajišťuje dodržování předpisů bezpečnosti  a ochrany zdraví při práci na pracovištích

· plní další povinnosti vyplývající z vnitřních předpisů

Úsek technicko-správní

· zajišťuje a vede evidenci silničního majetku a silničního příslušenství tzv. pasport silnic, který stanoví vlastník 

· zajišťuje  a vede evidenci prohlídek silnic  a mostů  v časových intervalech vyplývajících z vyhlášky a zajišťuje operativní odstranění zjištěných závad

· vede agendu připojování sousedních nemovitostí k silnicím

· vede agendu podmínek zvláštního užívání silniční sítě

· provádí kontrolu kvality a množství provedených prací od výrobního úseku

· vede agendu související se součinností při vypořádání majetkových vztahů k pozemkům silnic II. a III. třídy včetně jejich součástí a příslušenství

· vede agendu zřizování věcných břemen na silničních pozemcích silnic II. a III. třídy pro umístění inženýrských sítí, při uzavírání smluv o omezení užívání nemovitostí pro umístění inženýrských sítí na nebo do stavby tělesa silnice

· vede agendu  zastupování vlastníka a zpracovává závazná  stanoviska vlastníka silnic II. a III. třídy, silničních pozemků silnic II. a III. třídy včetně příslušenství zejména podle zákona o pozemních komunikacích, stavebního zákona, zákona o pozemkových úpravách a pozemkových úřadech ve správních a obdobných řízeních

· vede agendu o činnosti nepříslušných osob, organizací a orgánů v silničním ochranném pásmu

· projednává žádosti s příslušným silničním správním orgánem, který povoluje uzavírky, objížďky, dopravní značení, bezpečnostní zařízení silnic  

· zajišťuje vedení veškeré dokumentace týkající se odpadového hospodářství, ovzduší, životního prostředí a vedení agendy s tím spojené

· zajišťuje technickou správu budov vč. venkovních prostor, organizuje pomocné a obslužné práce, zajišťuje hospodárné využívání veškerého inventáře a zabezpečuje vedení archivu technicko-správního úseku

· řeší záležitosti technického rozvoje

· vede veškerou agendu spojenou se zakázkami a výběrovým řízením, dle zákona          č. 40/2004 Sb., o  veřejných zakázkách, ve znění pozdějších právních předpisů            a pravidly pro zadávání veřejných zakázek schválenými zřizovatelem 

· zpracovává a posuzuje plány investiční výstavby, projektové dokumentace, zajišťuje provádění investiční výstavby včetně oprav a údržby nemovitostí, provádí veškeré činnosti nutné k provádění stavebních prací, zpracovává koncepci rozvoje organizace, oprav a údržby na silniční síti

· zajišťuje stavební dozor při investiční výstavbě, údržbě a opravách

· zajišťuje dodržování předpisů požární ochrany  na všech pracovištích, kontroluje stav a vybavení pracovišť z hlediska požární ochrany, provádí pravidelné kontroly

· zabezpečuje metodickou a kontrolní činnost v oblasti požární ochrany

· zabezpečuje evidenci tlakových nádob stabilních, zdvihacích zařízení a zajišťuje jejich periodické revize, zajišťuje revize elektrických zařízení a plynových kotelen

· zajišťuje veškerou činnost související s energiemi (elektrická energie, plyn, voda) u organizace, provádí výkazy, hlášení a statistiku spojenou s touto agendou, provádí výkazy paliv a energetiky

· uplatňuje náhrady škod na silničním majetku při dopravních nehodách a ostatních škodách na majetku správy a údržby silnic

· zajišťuje dodržování předpisů bezpečnosti  a ochrany zdraví při práci na pracovištích

· zabezpečuje provoz kotelny a rozvodů 

· zajišťuje technickou správu budov včetně venkovních prostor

· plní další povinnosti vyplývající z vnitřních předpisů

Úsek výrobní 

· zajišťuje v souladu s platnými předpisy výkon veškerých činností běžné silniční údržby a operativní řešení všech závad ve sjízdnosti silnic 

· posuzuje plány investiční výstavby, plány údržby a oprav

· řídí činnost provozů běžné údržby, silniční souvislé údržby, oprav silnic, mostů            a propustků ve vlastní činnosti

· zajišťuje u podřízených útvarů vedení stanovené evidence o provedených výkonech zaměstnanců

· zajišťuje dodržování technologické kázně v péči o silniční majetek

· zajišťuje a připravuje plán zimní údržby silnic

· zajišťuje dodržování technologické kázně při zimní údržbě

· koordinuje součinnost dopravy a mechanizace při zajišťování silniční údržby, oprav      a zimní údržby

· zabezpečuje výkon zpravodajské služby o stavu a sjízdnosti silnic zejména v zimním období

· vede stanovenou evidenci o jízdě dopravních prostředků, mechanizace a o jejich využití

· zabezpečuje pohotovost a případně nepřetržitý výkon silniční údržby a zimní služby podle vyhlášky č. 104/1997 Sb., kterou se provádí zákon o pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů

· zajišťuje dodržování předpisů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na všech pracovištích

· předává podklady pro řešení náležitostí technického rozvoje organizace 

· sleduje plnění uzavřených smluv, provádí kontroly a technické  prohlídky

· vede evidenci dopravních prostředků a mechanizace, zajišťuje jejich opravy a údržbu

· zajišťuje kvalifikaci řidičů, jejich školení, ověřování zdravotní způsobilosti, dodržování pracovního režimu

· zpracovává a eviduje spotřeby pohonných hmot, vypracovává normy spotřeby pohonných hmot pro jednotlivé činnosti

· zajišťuje, eviduje zákonné a havarijní pojištění všech vozidel organizace, zajišťuje likvidaci pojistných událostí u vozidel organizace, úzce spolupracuje s pojišťovnami

· zajišťuje platební karty pro odběr pohonných hmot a vede s tím spojenou agendu, zajišťuje dodávky pohonných hmot do vlastních čerpacích stanic a eviduje jejich výdaje

· zajišťuje technické kontroly vozidel organizace (traktorů, nákladních a osobních vozidel), vede evidenci a zajišťuje nákup pneumatik

· zajišťuje lékařské prohlídky řidičů z povolání 
· zpracovává dopravně provozní řády a  dopravní směrnice organizace

· připravuje podklady pro nákup a nákup nové techniky, podklady a zajištění generálních oprav, údržbu  strojů a mechanizmů

· připravuje návrhy na vyřazení a likvidaci nepotřebné techniky (strojů a mechanizmů) 

· organizuje pomocné a obslužné práce, zajišťuje hospodárné využívání veškerého inventáře 

· plní další povinnosti vyplývající z vnitřních předpisů

Cestmistrovský obvod 

· zajišťuje v souladu se zákonnými předpisy,  ČSN (Česká státní norma), oborovými normami a technickými podmínkami ve stanovených cestmistrovských obvodech        a střediscích výkon veškerých činností běžné údržby silniční sítě

· zajišťuje  včasné nasazení a optimální využití přidělené techniky

· zajišťuje výkon zimní služby dle schváleného operačního plánu zimní údržby silnic

· zajišťuje péči o svěřené prostředky a materiál a jejich správné použití

· zajišťuje řádnou péči o silniční vegetaci

· provádí stavební a nestavební údržbu mostů dle výrobního plánu organizace

· přejímá staveniště před zahájením prací charakteru údržby a oprav komunikací

· dbá na dodržování všech platných předpisů o postupu a ochraně cizích zařízení uložených pod nebo nad silničním tělesem a vyžaduje závazná vyjádření o jejich stavu a způsobu uložení

· předává ukončené práce charakteru údržby a oprav komunikací

· organizuje činnost  středisek v rámci obvodu

· zajišťuje výdej ochranných pracovních pomůcek a vede jejich evidenci

· zajišťuje dodržování předpisů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na všech pracovištích

· vede veškerou agendu spojenou s činností cestmistrovského obvodu, denní záznamy provozu vozidla, záznamy o provozu stroje, stavební denník, dispečerský denník, spotřeby materiálů a pohonných hmot

· zajišťuje dodržování předpisů bezpečnosti  a ochrany zdraví při práci na pracovištích

· plní další povinnosti vyplývající z vnitřních předpisů

Obslužné a pomocné provozy (oddělení dopravy, dílny):

· zabezpečuje provoz dílen

· provádí údržbu a opravy  vozidel, speciálních silničních mechanizmů a zařízení

· zabezpečuje opravy výrobků a zařízení silniční povahy dle požadavků ostatních  úseků

· zabezpečuje odpovědnost za strojní vybavení a inventář opravářské dílny

· zabezpečuje evidenci provedených výkonů

· zajišťuje dodržování předpisů bezpečnosti  a ochrany zdraví při práci na pracovištích

· plní další povinnosti vyplývající z vnitřních předpisů

Část III.

Závěrečná ustanovení

Čl. 8

Na základě organizačního řádu zpracovává organizace normy navazující na organizační řád. Jedná se zejména o:

· pracovní řád

· provozní řád

· požární řády

· směrnice o oběhu účetních dokladů

· směrnice o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci

· příkazy ředitele, interní směrnice a pokyny

Čl. 9

Tento Organizační řád byl projednán na jednání Rady kraje Vysočina dne 11. 1. 2005              a schválen usnesením č. ……………..

Tento Organizační řád ruší Organizační řád ze dne 1. 12. 1999 ve znění dodatků.

Tento Organizační řád je účinný od 1. dne následujícího měsíce po obdržení schváleného výtisku zřizovatelem.

V Jihlavě dne 11. 1. 2005 

……………………………………………….


RNDr. Miloš Vystrčil, hejtman kraje Vysočina
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