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Cl.1
Zakladni ustanoveni
Organizacni fad Méstského ufadu Kojetin stanovi jeho organizaéni strukturu, zasady ¢innosti

a fizeni Ufadu, délbu prace mezi jeho slozkami, vzajemné vztahy a rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti vedoucich pracovniki méstského uradu.

Cl. 2
Postaveni a pusobnost Gradu
2.1. Postaveni a pusobnost méstského Ufadu upravuje zakon €. 128/2000 Sb., o obcich,
ve znéni pozdeéjSich predpisu (dale jen "zakon o obcich") a pokud jde o pusobnost,
téz zvlastni zakony.
2.2.  Meéstsky ufad Kojetin (dale jen méstsky ufad) plni uUkoly v oblasti samostatné a
prenesené pusobnosti®. Jeho vztahy k organtim obce upravuje zékon o obcich.

2.3. 'V oblasti samostatné plsobnosti odpovida méstsky ufad radé mésta. Ve vécech
pfenesené pulsobnosti je podfizen Krajskému ufadu Olomouckého kraje, pokud
zvlastni zakon nestanovi jinak ?.

2.4. V oblasti samostatné plsobnosti
— pIni ukoly, které mu ulozila rada mésta nebo zastupitelstvo mésta a podili se na
pripravé podklad(l pro jednani rady a zastupitelstva
— pomaha vyborim zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich Cinnosti.

2.5. V oblasti pfenesené plisobnosti
— vykonava pienesenou pusobnost s vyjimkou véci, které patfi do pusobnosti
jiného organu obce - viz pfiloha ¢.1.
— rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zvlastniho zakona

CL. 3
Vnitini ¢lenéni méstského uradu

3.1. Méstsky ufad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnice méstského ufadu a
zaméstnanci Mésta Kojetina, zafazeni do méstského ufadu ( dale jen zaméstnanci).
Zaméstnanci, podilejici se na vykonu spravnich €innosti, jsou dle zvladtniho zakona
Uredniky . Poget zaméstnanci stanovuje rada mésta - viz pfiloha &. 2.

3.2. Meéstsky urad se Cleni na odbory - viz pfiloha ¢. 3.
3.3.  Napln Cinnosti jednotlivych odboru je uvedena v pfiloze €. 4.

3.4. Jménem méstského ufadu jedna starosta mésta, na zakladé zmocnéni starosty a
v rozsahu svéfené pusobnosti mistostarostka, tajemnice méstského uradu (dale jen
tajemnice) a vedouci odbora. Ostatni pracovnici mohou jménem méstského uradu
jednat jen na zakladé zmocnéni.

3.5. Podpisové opravnéni je zakotveno v pfiloze €. 5.

3.6.  Vymezeni funk&ni prislusnosti k projednavani pfestupku je stanoveno v pfiloze ¢. 7
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

) Cl. 4
Rizeni méstského uradu

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostfedné nadfizeného vedouciho
pracovnika, jimz je fizen a jemuZz za svou c¢innost odpovida. V pfipadé nutné
koordinace ¢innosti nebo stanovisek jednotlivych odborl je koordinatorem tajemnice
nebo ji povéfeny zastupce. Spory vzniklé mezi jednotlivymi odbory pfi zabezpe€ovani
pracovnich ukolG feSi tajemnice, mezi pracovniky vramci jednotlivych odbort
vedouci daného odboru a nedojde-li k dohodé, rozhoduje tajemnice méstského
ufadu.

Starosta mésta

4.2.1. V Cele méstského ufadu je starosta mésta, ktery odpovida za Cinnost ufadu
v oblasti samostatné plsobnosti zastupitelstvu mésta a radé mésta. Je
odpovédny ve smyslu zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni
pozdéjSich predpisli, za organizovani, fizeni a zajisténi pfiméfenosti a
aginnosti vnitfniho kontrolniho systému. Cinnost zaméstnanci méstského
ufadu Fidi prostfednictvim tajemnice, ktera je bezprostfedni nadfizenou
vedoucich odboru.

4.2.2. PIni obdobné ukoly jako statutarni organ zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich pfedpist vici uvolnénym &lendm zastupitelstva, tajemnici méstského
Ufadu a zaméstnancim obce nezafazenym v méstském uradé.

4.2.3. Je bezprostfedné nadfizen tajemnici méstského ufadu a zaméstnancum obce
nezafazenym v méstském uradé.

4.2.4. Zastupuje tajemnici v dobé jeji nepfitomnosti v plném rozsahu.

4.2.5. Jmenuje vsouladu s § 8 odst. 7 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjSich pfedpisq,
administratora datovych schranek a jeho zastupce.

4.2.6. PfFijima opatfeni k pfipravenosti méstského ufadu a organizaci zalozenych
nebo zfizenych méstem na plnéni Ukold za branné pohotovosti statu a
spojenych s feSenim mimofadnych udalosti (zivelné pohromy, nehody, jina
nebezpedi). Hrozi-li nebezpe&i z prodleni, uklada pravnickym osobam
povinnost poskytnout osobni a vécnou pomoc pfi odstrafiovani nasledku
Zivelné pohromy nebo jiné mimofadné udalosti a o svych opatfenich
bezodkladné informuje radu mésta.

Mistostarostka

Mistostarostka zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti a plni Ukoly na usecich
¢innosti svéfenych mu timto organizaCnim fadem. Ze své ¢innosti je odpovédna
zastupitelstvu a radé mésta.

Délba pusobnosti mezi predstaviteli mésta je uvedena v priloze €. 6 tohoto
organizaéniho radu.
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4.5. Tajemnice ufadu

4.5.1.

4.5.2.
4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

4.5.9.

4.5.10.

4.5.11.

4.5.12.

4.5.13.

4.5.14.

4.5.15.

4.5.15.

Zajistuje vykon prfenesené pusobnosti s vyjimkou véci, které jsou zakonem
svéfeny radé mésta nebo zvlastnimu organu mésta.

PIni ukoly ulozené ji zastupitelstvem mésta, radou mésta nebo starostou.

Stanovi podle zvlastnich pravnich predpist platy vSem zaméstnancim mésta,
zafazenym do méstského ufadu.

PIni vi¢i zaméstnanclm mésta, zafazenym do méstského ufadu, ukoly
statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisu.

UrCuje povéfené osoby k praci s datovymi schrankami v souladu s § 8, odst. 7
zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentl, ve znéni pozdéjSich predpisli a vydava opravnéni k pfistupu
k dokumentim uréenym do vlastnich rukou adresata.

Ur€uje osoby provadéjici autorizovanou konverzi dokumentl z moci Ufedni
v souladu s § 23, odst. 2 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Vymezuje, ve spolupraci s vedoucimi zaméstnanci, prava a povinnosti
povéfenych osob v oblasti datovych schranek a autorizované konverze
dokumentd, v pisemnych pracovnich naplnich.

Vyuziva datovou schranku zplUsobem, ktery neohrozuje bezpecnost
informacniho systému datovych schranek.

Uvédomi neprodlené Ministerstvo vnitra CR a starostu mésta o tom, Ze hrozi
nebezpecli zneuZiti datové schranky.

Ma opravnéni k pfistupu k dokumentim uréenym do vlastnich rukou adresata

v souladu se zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Vykonava pusobnost podle zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Vydava spisovy fad, skartacni plan a pracovni fad méstského uradu a dalSi
vnitfni smérnice, nevydava-li je rada mésta.

Dba o ucelnou organizaci prace ufadu, plynuly chod jeho Cd&innosti, ve
spolupraci s vedoucimi odboru pfipravuje pro radu mésta navrh organiza¢niho
fadu vcetné jeho pfiloh. Odpovida za celkovou personalni situaci, sleduje
odbornou urovern zaméstnancl (dale jen ufednikd) a projednava s nimi
zpusob zvySovani kvalifikace.

Zajistuje zpracovani planu vzdélavani a prohlubovani kvalifikace ufednikl dle
zvlastniho zakona.

PIni povinnosti odpovédného zaméstnance na uUseku socialniho fondu -
v souladu se ,Zasadami uziti socialniho fondu®.

Ma z&stitu nad €innosti Komise pro komunitni planovani sociélnich sluzeb.
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4.6. Vedouci odbort
Vedouci odboru Fidi praci pfislusného odboru a odpovida za jeho celkovou €innost,
pficemZz ma zejména tato prava a povinnosti (mimo prava a povinnosti stanovené
v pracovnim fadu MéU):

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

4.6.9.

4.6.10.

4.6.11.

4.6.12.

4.6.13.

4.6.14.
4.6.15.

4.6.16.

4.6.17.

Stanovuje vrozsahu c&innosti odboru konkrétni Ukoly svym podfizenym a
pfijima opatfeni k jejich zajisténi.

Vymezuje prava a povinnosti podfizenych zaméstnancl v pisemnych
pracovnich naplnich a hodnoti jejich Cinnost.

Zajistuje spolupraci s ostatnimi odbory, v pfipadé potfeby vyzaduje pfi plnéni
ukolu urfadu pomoc prislusnych odboru.

Vymezuje rozsah opravnéni svych podfizenych k jednani jménem odboru
v jednotlivych pFipadech.

V rozsahu pusobnosti odboru odborné usmériiuje cinnost pfispévkovych
organizaci zaloZzenych nebo zfizenych méstem a organizacnich sloZzek mésta.

Dba na hospodarnost pfi vynakladani financnich prostfedku a pfi hospodareni
s materialné technickymi prostfedky.

Kontroluje vykon statni spravy na svéfeném useku v rozsahu pfenesené
plsobnosti.

Zpracovava podklady pro OZV a nafizeni, kontroluje jejich dodrzovani v ramci
pusobnosti odboru a navrhuje pfislusna opatfeni.

Vede evidenci stiZznosti na odboru a odpovida za jejich vyfizeni v souladu
s vnitfnimi Pravidly pro vyfizovani stiznosti , stejné jako za vyfizeni petic,
oznameni a podnétd ob&anl v ramci pasobnosti odboru.

Spolupracuje s predsedy pfisluSnych komisi rady mésta a vyboru
zastupitelstva mésta, poskytuje jim pomoc pfi plnéni jejich ukolu.

Zastupuje ufad navenek - na svéfeném uUseku pusobnosti v rozsahu tohoto
organizaéniho fadu, popfipadé v rozsahu konkrétniho povéreni statutarniho
zastupce mésta nebo uradu.

Predklada tajemnici M&U navrhy na uzavirani dohod o provedeni prace,
dohod o pracovni €innosti a dohod o hmotné odpovédnosti na svém useku.

V ramci svého odboru sleduje  odborny rozvoj a zvySovani kvalifikace
zaméstnanctl a Gfednik(l v souladu se zvlastnim zakonem ¥ .

Odpovida za zastupitelnost jednotlivych zaméstnanct v ramci daného odboru.
Navrhuje tajemnici M&U zmény platd a vyplaceni mimoradnych odmén svych
podrfizenych.

Ve smyslu zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdé&jSich
predpist, a jeho platné provadéci vyhlasky, je povinen zajistit fungovani
vnitiniho kontrolniho systému v ramci vymezenych povinnosti, pravomoci a
odpovédnosti.

Je povinen podavat starostovi mésta v€asné a spolehlivé informace
o vysledcich dosahovanych pfi plnéni stanovenych ukol( v oblasti finan¢niho

Typ dokumentu: Original Datum: 13.12. 2011 Zpracoval: tajemnice M&U

Cislo revize: 0

Cislo vydani: 1.0 Strana: 8 (celkem 12)




Mésto Kojetin

Organizaéni rad Méstského uradu

. L, RAD/01/11/Taj
><X><>< Kojetin )

4.7.

5.1.

fizeni, o vzniku vyznamnych rizik, o zavaznych nedostatcich v ¢innosti organu
vefejné spravy a o pfijimanych a plnénych opatfenich k jejich napravé (§ 25
zdkona €. 320/2001 Sb.).

4.6.18. Vedouci odboru se souhlasem tajemnice M&U uréuje svého zastupce a
vymezuje rozsah zastupovanych Ccinnosti. Zastupovany a zastupce jsou
povinni se vzajemné informovat o vSech skuteCnostech, které mohou mit vliv
na fadny vykon funkce. Zastupovany si mulze vyhradit pravo rozhodnuti
o0 zvlast dulezitych otazkach.

4.6.19. Vedouci odboru je odpovédny za zajidténi vlastni zastupitelnosti v dobé své
nepritomnosti na pracovisti. Vedouci odboru a jeho zastupce nesméji byt

soucasné nepfitomni na pracovisti po dobu delSi nez dva pracovni dny (mimo
nemoci).

Zaméstnanci mésta
4.7.1. Zaméstnanci mésta, zarazeni do MéU, jsou zaclenéni do odbord.

4.7.2. Zaméstnanci mésta, zafazeni do Mé&U, jsou podfizeni tajemnici a
bezprostfedné pfislusnému vedoucimu odboru.

4.7.3. Zameéstnanci vykonavaji svou ¢innost v souladu se zakony, ostatnimi pravnimi
predpisy, véetné usneseni vlady CR, smérnic a instrukci ustfednich organi
statni spravy, jakoz i pracovnim fadem a svou pracovni smlouvou. Konkrétni
pracovni povinnosti jsou jim stanoveny v pisemné pracovni napini.

4.7.4. Zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak zabezpecuje na
odboru vnitfnich véci, Skolstvi a kultury koordinaci socialni agendy, je
opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim
k tomu ucelu zavazné pokyny ( viz. § 124 odst.4 zakoniku prace).

4.7.5. Postaveni zaméstnanci meésta, zafazenych do Meéstského Gfadu a
podilejicich se na spravnich ¢innostech - Ufednikli, je dano zakonem ¢.
312/2002 Sb., o Uufednicich uUzemné& samospravnych celk(, ve znéni
pozdéjSich predpisa.

4.7.6. Zaméstnanci meésta, osoby opravnéné Kk pfistupu do datové schranky,
v souladu s § 8, odst. 9 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentu, jsou povinni:

a) vyuzivat datovou schranku zplsobem, ktery neohrozuje bezpelnost
informacniho systému datovych schranek,

b) uvédomit neprodlené tajemnici otom, Ze hrozi nebezpeli zneuziti
datové schranky.

4.7.7. Zaméstnanci mésta, zarazeni do MéU, zpracovatelé osobnich udajl, jsou
povinni pfi zpracovani osobnich udaji dodrzovat ustanoveni zakona ¢.
101/2000 Sb., zékona o ochrané osobnich uUdaji a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

CL5
Vnitini vztahy mezi odbory, souéinnost a zasady vzajemné spoluprace

VSechny odbory jsou povinny v rozsahu své pusobnosti vzadjemné spolupracovat a
poskytovat si informace o ukolech, které plni, vydavat stanoviska a posudky potfebné
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pro ostatni odbory, projednavat s nimi zalezitosti tykajici se Ukoll spadajicich do
jejich kompetence.

5.2. Spoluprace mezi odbory se uskuteCfiuje na urovni tajemnice, vedoucich odbord a
urednik( jednotlivych odbord formou Ustnich dotazl, pisemnych stanovisek,
pravidelnych porad tajemnice s vedoucimi odborl a zavaznymi pfikazy starosty,
mistostarostky a tajemnice.

5.3. Ustni dotazy jsou vyfizovany bezodkladn&, pozadavky na pisemna sdéleni dle
zavaznosti dotazovanych skuteCnosti jsou zpravidla vyfizovany ve lhuaté do péti
pracovnich dnu u obtiznéjSi problematiky vyzadujici odborné posouzeni ve Ihuté do
30-ti dna.

5.4. Porady starosty, mistostarostky a tajemnice s vedoucimi odborl se konaji dle
potfeby, minimalné dvakrat mési¢né vsouladu s celoro¢nim planem porad.
Pfedmétem porad je kontrola plnéni ukoll, vzajemny pfenos informaci, pracovné
pravni zalezitosti a stanoveni ukolu s ur€enim odpovédnosti za jejich splnéni. Z téchto
porad pofizuji jejich svolavatelé pisemny zapis.

5.5.  V8echny odbory spolupracuji zejména:

5.5.1. s odborem finan&nim:

5.5.1.1. pfi sestavovani rozpoc€tu, provadéni jeho rozpisu a pfi
zabezpedeni kontroly ve smyslu zakona ¢&. 320/2001 Sb.,
o finan&ni kontrole, ve znéni pozdéjSich predpisu

5.5.1.2.  pfi plnéni pfijmové stranky rozpoc&tu

5.5.1.3.  pfi v€asném vyfizovani uhrady faktur v souladu s vnitfni smérnici

5.5.1.4.  pfi provadéni inventarizace majetku mésta

5.5.1.5.  pfi evidenci finan€nich dotaci méstu

5.5.1.6.  pfi provadéni vnitfni kontroly

5.5.1.7.  ve vécech nakladani s majetkem mésta

5.5.1.8.  pfi evidenci smluv uzavienych méstem a pravnickymi osobami,
fyzickymi podnikajicimi osobami nebo fyzickymi osobami, pokud
tyto smlouvy zakladaji, méni a rusi zavazkové pravni vztahy pro
mésto

5.5.2. s odborem vnitfnich véci:

5.5.3.1.  pfi feSeni materialné technického vybaveni pracovist

5.5.3.2. votazkach péfe o zaméstnance, bezpecnosti prace a pozarni
ochrany

5.5.3.3.  pfi pfipravé zasedani rady a zastupitelstva a pfi kontrole plnéni
jejich usneseni

5.5.3.4. pfi zajiStovani vedeni spisové agendy v souladu s platnym
spisovym a skartaénim fadem

5.5.3.5. pfi zajiStovani informovanosti ob&anl prostfednictvim ufedni
desky, Kojetinského zpravodaje a Internetu

5.5.3.6. pfisnaze o maximalni vyuZiti technického zafizeni M&U
v souvislosti se zvySovanim efektivity prace

5.5.3.7.  pfiorganizaci voleb a s¢itani lidu na uzemi mésta
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5.5.4.

5.5.3.8.  pfi sestavovani planu vzdélavani ufednikd dle zvlastniho zakona
VSechny odbory vzajemné spolupracuji pfi zajiStovani ukoll souvisejicich
s pfipravami obrany statu a pfi feSeni mimofadnych situaci dle pokyn
tajemnice MéU.

5.6. VSechny odbory odpovidaji zejména za:

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.
5.6.7.

uplnost movitého a nemovitého majetku vedeného na kapitole 719 - vnitini
sprava dle inventarnich seznamt, bez souhlasu odboru VVSK nesmi provadét
jakékoliv pfevody tohoto majetku; odpovidaji za hospodafeni s majetkem a
jeho ochranu

hospodareni s finan¢nimi prostfedky dle schvaleného rozpoltu z hlediska
dodrzovani zasad hospodarnosti, efektivnosti a uc€elnosti a za dodrzovani
rozpoctové a finanéni kazné

zpracovani dil€ich a ro¢nich rozbor hospodafeni na svéfeném Useku

kontrolni ¢innost ve svéfenych oblastech plsobnosti, 0 zavaznych poznatcich
z kontrolni ¢innosti informuji pfimého nadfizeného

organizaci a zpUsob vedeni spisové agendy na daném odboru, v souladu
s platnym spisovym a skartaénim fadem a souvisejicimi pravnimi predpisy

dodrzovani zvlastnich pfedpisl pfi praci s utajovanymi skute¢nostmi

plnéni ukoll v souvislosti s ¢innosti "Svazku obci mikroregionu stfedni Hana“

Cl.6
Zavérecéna ustanoveni

6.1. Nedilnou soucasti organizacniho fadu jsou tyto pfilohy:

¢.1

c.2

O« O«

_(')<_O<
N o oW

_(')<

Vymezeni Uzemniho obvodu pro vykon statni spravy povéfeného Méstského
uradu Kojetin

Stanoveni poétu zaméstnancd M&U Kojetin podle jednotlivych odbort,
systemizace zaméstnancl, opravnéné uredni osoby

Organizacni struktura

Naplné& &innosti jednotlivych odbort M&U

Podpisovy fad

Délba plsobnosti mezi predstaviteli Gfadu

Vymezeni funkéni pfisluSnosti k projednavani prestupku

6.2.  Cinnost M&U je dale usmérfiovana témito vnitfnimi predpisy:

- Pravidla pro zajisténi pfistupu k informacim

- Vnitini smérnice — Provadéni kontrol

- Vnitini smérnice — Provadéni pokladnich operaci

- Vnitfni smérnice — Hospodareni s majetkem mésta a jeho evidence
- Vnitfni smérnice — Inventarizaci majetku a zavazk( Mésta Kojetin

Vnitini smérnice — Systém ucetnictvi a financni kontroly
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- Vnitini smérnice - O odpisovani majetku a odpisové plany

- Vnitini smérnice — Zpracovani rozpocCtu mésta

- Vnitfni smérnice — Spisovy a skartaéni fad M&U Kojetin

- Vnitfni smérnice — Postup M&U Kojetin pfi pfijeti nalezené véci

- Vnitfni smérnice — Pouzivani elektronickych zafizeni

- Vnitini smérnice — Zasady pro pouzivani sluzebnich vozidel a soukromych
silni€nich vozidel pro sluZzebni ucely

- Pravidla pro vyfizovani stiznosti

- Smérnice pro pfijimani, projednavani a vyfizovani petic

- Organizaéni smérnice pro konani obfadl zajiStovanych Méstem Kojetinem

- Vnitfni smérnice o pouzivani elektronickych zafizeni

- Nafizeni tajemnice €. 1/2004 — vedeni evidence pravnich predpist

- Smérnice 01/2003 pro kontrolu, udrzbu a provoz détskych hfist

- Vnitfni pfedpis o hospodareni s majetkem organizacni slozky mésta — MP

- Vnitfni smérnice — Zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

- Vnitini smérnice — Vedeni evidence uzavienych smiuv

- Pokyn tajemnice k vnitfni smérnici Vedeni a evidence uzavienych smluv

- Smérnice o tvorbé vnitfnich predpisu

- Jednaci fad komisi RM

- Jednaci fad vybort ZM

- Jednaci fad RM

- Jednaci fad ZM

Ostatni prava a povinnosti zaméstnanci mésta, zafazenych do M&U, jsou zakotveny
v Pracovnim fadu MéU Kaoijetin a jeho pfilohach.

6.3. Organizacni fad Méstského ufadu Kojetin byl schvalen radou mésta dne 13.12.2011
a nabyva ucinnosti dnem 01.01.2012.

6.4. Dnem 01.01.2012 pozbyva platnosti Organizaéni fad M&U Kojetin schvaleny radou
mésta dne 30.09.2009.

V Kojetiné dne 13.12.2011

Jifina Zdafrilova v.r.
tajemnice MéU

*) hlava Il a Il zékona o obcich
%) zakon o obcich
3) zakon ¢&. 312/2002 Sb., o urednicich tzemné samospravnych celkt
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