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ZRUSENO 1.11.2011 Organizaéni fad - smérnice 2/2010
ROZDELOVNIK:

S organiza¢nim fadem byli sezndmeni vSichni ¢lenové zastupitelstva méstyse, predsedkyné
prestupkové komise a zaméstnanci méstyse.
UvoD
Na zakladé platnych zikont a ve smyslu ostatnich vnitinich smérnic byla provedena:
a) Uprava struktury ufadu méstyse

b) Zpracovéni organiza¢niho fadu tfadu meéstyse v souladu s ustanovenim zakona ¢.
128/2000 Sb., o obcich.
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ad. a) Uprava struktury tfadu méstyse :

- organizacni schéma - méstys

Zastupitelostvo

méstyse
| |
Financni Kontrolni
; : Rada
vybor vybor
Prestupova
komise
Ufad méstyse =
| | | |
Komise pro Kulturola Komise pro
, b télovychovna Starosta MISE pro Likvidacni komise
spravu majetku . mistni casti
komise
- organiza¢ni schéma - Gfadu méstyse.
Starosta
restupkova
Mistostarosta komise
Vykonni pracovnici
spravniho aparétu Ostatni zaméstnanci

ad. b) Organizac¢ni fad Gfadu méstyse je zpracovan na zakladé zmény legislativniho
ramce a nové uplatnénych hledisek vztahujicich se k:

a) pfimému fizeni a dalsi ¥idici a kontrolni ¢innosti (fizeni penéZnich tokt),
b) doplnéni a Gpravé vzajemnych vazeb mezi jednotlivymi zaméstnanci tfadu
méstyse v zavislosti na kompetencich a odpovédnostech,
) zajisténi G¢inné spoluprace a kontroly mezi volenymi a vykonnymi organy
mestyse,
d) zavedeni t¢inného vnitiné propojeného systému finan¢niho fizeni,
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e) vymezeni kompetenci, pravomoci a odpovédnosti za spravu majetku ve
vlastnictvi méstyse.

Hlaval

0ddil I
ZASADY CINNOSTI

CL1
1.1. Organizac¢ni fad upravuje zdsady ¢innosti a fizeni tifadu méstyse,
ClL2

2.1. Postaveni a pusobnost ufadu meéstyse a jeho vztahy ke statnim organtim upravuje

zékon CR ¢ 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni). Pokud jde o ptisobnost, té%
zvlastni zadkony.

CL3
3.1. Ufad méstyse plni tdkoly v oblasti samostatné a pienesené ptisobnosti.

Cl.4
Uiad méstyse - kompetence a odpovédnosti

4.1. V oblasti samostatné plisobnosti:
- plni tkoly uloZené zastupitelstvem a radou méstyse,
- poméha vybortim a komisim v jejich ¢innosti,
- ¥idi a usmérnuje po linii finanéniho fizeni v souladu s ustanovenim zakona o
obcich pfispévkové organizace ziizené meéstysem (zdkladni Skola a matefska

Skola) a organizac¢ni slozky méstyse, které zfizuje v souladu se zdkonem o obcich
(jednotka SDH méstyse, mistni knihovna)

4.2. V oblasti pfenesené ptisobnosti méstyse vykondva statni spravu s vyjimkou
pripadi a véci, které patii:
- do ptisobnosti zastupitelstva méstyse,
- do ptisobnosti zvlastnich orgdnti méstyse, resp. vyborti a komisi.

4.3. Rozhoduje o poskytovani informaci Zadatelim podle zvlastnitho zdkona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

CL5
5.1. Uzemni obvod méstyse Staie¢ tvofi:

- méstys Starec
- mistni ¢ast Kracovice
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5.2. Povéfeny méstsky trfad pro méstys a tafad meéstyse je Méstsky uarad Tiebic
s vyjimkou pfestupkové agendy, kterou vykonava piestupkova komise pii afadu
méstyse.

0ddil I1
ZASADY VNITRNIHO STYKU

CL6
Poskytovani informaci

6.1. Zaméstnanci tfadu méstyse jsou v rozsahu plsobnosti povinni vzdjemné si
poskytovat informace a neprodlené vydavat pottebnd stanoviska a posudky.

6.2. Nedodrzovani uvedenych zasad, precizovanych v organiza¢nim fadu ufadu
méstyse, vyplyvajicich ze stanovenych kompetenci a odpovédnosti, bude
kvalifikovano jako poruseni pracovni kdzné se vsemi dtisledky ve smyslu zakoniku
prace.

CL7
Zastupovani pracovniki

7.1. Starosta méstyse vymezi rozsah zastupovanych ¢innosti jednotlivych pracovnik
v pfipadé jejich nepfitomnosti. Pfi zastupovani delsim jak 3 mésice, bude mit tento
pravni akt nalezitosti pisemné smlouvy, kterd bude obsahovat vzdy jmenovité
obsah a rozsah zastoupeni.

Cl.8
Predavani funkci

8.1. Nalezitosti:

O predéavani funkci musi byt proveden pisemny zapis. Obsahem tohoto zapisu

bude zejména:

- stav ptidélenych tkol a pozadovanych tkonti v souladu s organiza¢nim, resp.
pracovnim zafazenim,

- stav a drovet rozpracovanych takold,

- seznam pieddavané dokumentace, tento seznam musi obsahovat vSechny
nalezitosti v potfebné struktute a srozumitelnosti,

- hodnoceni kvality a trovné pridélenych tkola a jejich dopad a ovlivnéni dalsi
existence mésta (resp. odboru, tiseku apod.).

8.2. Zvlastni postupy

Soucésti pisemného zapisu v piipadé piedavéani funkci spojenych s "Dohodou o
hmotné odpovédnosti" bude pfiloha "Inventurni zapis" o provedené inventarizaci.
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9.1

9.2.

9.3.

9.4.

10.1.

10.2.

Oddil 111
CLENENI URADU

CL9

Uiad méstyse tvoii

- uvolnény starosta

- neuvolnény mistostarosta,

- pracovnice na tseku evidence obyvatel, spisové a archivni sluzby, mistnich
poplatkt za sbér, svoz, likvidaci a vyuziti komundlnich odpadd, spravy
hibitova, pfipadné dalsich ¢innosti dle pokynti starosty nebo mistostarosty

- Gcetni, spravce rozpoctu

Pracovnici dfadu méstyse jsou zaméstnanci méstyse Stafe¢ ve smyslu
zékoniku prace.

Zastupitelstvo méstyse ve smyslu ustanoveni § 102 odst. 2 pism. j) zakona
128/2000 Sb., o obcich, stanovuje celkovy pocet pracovnikt na 8

Do tohoto poctu jsou zahrnuta jak systematizovand mista spravniho a fidiciho
aparétu, tak i pracovnici organizac¢nich sloZzek méstyse a ostatni zaméstnanci.

Hlava II

0ddil 1
ORGANIZACE A RiZENi URADU MESTYSE

CL. 10
Systém fizeni

Rizeni tfadu méstyse je realizovano témito fidicimi stupni:
- starosta méstyse,
- mistostarosta,

Pracovni porady
Pracovni porady svolavé starosta méstyse dle potieby a svého uvazeni.

10.3. Povinnost operativni (prabézné) kontroly

10.3.1.

Povinnosti kazdého fidictho organu a pracovnika tfadu méstyse je vykonavat
kontrolu ¢innosti v rozsahu své odborné ptisobnosti a v souladu s platnymi
pfislusnymi pravnimi predpisy (napi. zdkon o finan¢ni kontrole, vyhlaska o
provadéni finanéni kontroly v rdmci samospravnych celkd, kontroly v souladu s
metodikou sestaveni rozpoc¢tu meéstyse).

Kontrola je vykonavana podle fidicich stupniti v ramci:
- fidici pfimé pravomoci,
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10.3.2.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

11.14.

11.15.

- v rdmci zadkona.

Forma provadéné kontroly

- vnitini,
- prabézna,
- globalni.
Oddil 11
KOMPETENCE A ODPOVEDNOSTI
ClL11
Starosta

Starosta je v Cele ifadu méstyse.

Zastupuje obec navenek a v pravnich vztazich, tkony, které vyzaduji schvaleni
zastupitelstva méstyse, miize starosta provést jen po jejich predchozim
schvélenim, jinak jsou tyto pravni tkony od samého pocatku neplatné.

Ze své ¢innosti je odpovédny zastupitelstvu a radé méstyse.

Pfipravuje, svolava a fidi zasedani rady a zastupitelstva méstyse, plni tkoly
uloZené mu jejich usnesenim.

Ridi ¢innost pfi plnéni tkolt obrany a ochrany obyvatel v dobé mimotfadné
situace.

Odpovida za vc¢asné objednani pfezkouméni hospodafeni méstyse za uplynuly
kalendaini rok.

Odpovida za informovéni o ¢innosti méstyse v souladu s ustanovenim zdkona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

Spolu s mistostarostou nebo jinym uréenym c¢lenem zastupitelstva méstyse
podepisuje pravni predpisy méstyse a usneseni zastupitelstva méstyse.

Zajistuje hospodateni méstyse podle rozpisu rozpoctu na kalendaini rok.
Ridi dlouhodoby rozvoj méstyse.

Udrzuje pravidelny styk s predstaviteli Armady Ceské republiky, cirkvi v
méstysi a spolecenskymi organizacemi.

Setrvava ve funkci i po ukonceni volebniho obdobi az do zvoleni nového
starosty.
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Cl.12
Mistostarosta

12.1. PIninékteré tkoly starosty dle vzajemné dohody.

12.2. Zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti, jedna a rozhoduje ve vSech vécech,
které jsou svéfeny starostovi.

12.3. Zastupitelstvo miize povéfit mistostarostu i dalsimi konkrétnimi tkoly.
12.4. Ze své ¢innosti je odpovédny zastupitelstvu a radé méstyse a starostovi.

Cl.13
Zastupovani obce

Starosta a mistostarosta muze povéfit pracovniky tufadu méstyse ¢i jiné osoby
zastupovanim méstyse v pfipadech:

- kdy je méstys ticastnikem spravniho fizeni ve smyslu zvlastnich predpisti,

- kdy je méstys ticastnikem ostatnich fizeni ve smyslu zvlastnich predpist.

Charakter povéreni:
- povéieni musi byt zpracovano pisemnou formou,
- povéieni mohou mit i dlouhodoby charakter.

Nalezitosti povéfeni:

- jméno a funkce,

- postaveni v organiza¢nim fadu méstyse,
- pfedmét zastupovani,

- doba tcinnosti povéieni,

- odpovédnost (komu).

ClL. 14
Spolecné obecné ptisobnosti tfadu méstyse

14.1. Ufad méstyse organizuje pro zabezpeéeni vnitiniho chodu vykon téchto ¢innosti:
- spisovou a archivni sluzbu,
- planovani, organizovani a kontrolu plnéni tkold,
- ochranu a evidenci majetku,
- evidenci o hospodafeni,
- zékladni osobni evidenci a agendu o odmeénovani pracovnikd,
- vydava rozhodnuti dle spravniho fadu (zruseni trvalého pobytu, povoleni kaceni
dfevin, povoleni provozu VHP, povoleni tomboly ad.)
- ochranu statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi,
- bezpecnost a ochranu zdravi pii praci,
- pozarni ochranu,
- zpracovani planti, zprav, rozbord, vykazt a hlaseni,
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- zpracovani, vyuzivani a poskytovani informaci prostfednictvim vypocetni
techniky.

- poskytuje organtim méstyse informace a podklady z okruhu vlastni pisobnosti
potiebné pro vykon jejich ¢innosti,

- zpracovava podklady do navrhu rozpo¢tu méstyse

- spolupracuje s vybory a komisemi pii vykonu jejich ¢innosti,

- plni tdkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpecuje cinnost v dobé
mimotadnych situaci.

ClL 15
Usek ekonomicky

15.1. Sestavuje ndvrh rozpoctu a rozpisu rozpoc¢tu méstyse podle vnitini smérnice
"metodika rozpoctu".

15.1.2. Odpovida za troven zpravodajské zakladny (prvotni doklady, operativni
evidenci, statistiku a Gcetnictvi) Gfadu méstyse.

15.1.3. Zabezpecuje osobni a mzdovou agendu.

15.1.4. Zabezpecuje pravdivé sestaveni piedepsanych vykazh vcetné zdvére¢ného tuctu
mestyse

15.2. Usek spravy majetku:
- evidenci majetku,
- inventarizaci majetku,

15.3. Na tseku bytového hospodafstvi:
- pfijima a eviduje zadosti o byty
- eviduje uzaviené ndjemni smlouvy
- zpracovava piipadné udpravy vyse ndjemného v souladu spokyny vedeni
mestyse
- vede evidenci tthrady ndjemného

Cl. 16
Cinnost spravni
16.1. V ¢innosti spravni zabezpecuje na tseku vefejné spravnim - pfenesena pusobnost:

16.1.1. Na tseku evidence obyvatel:
- vedeni evidence obyvatel

16.1.2. Na tseku pfestupkovém:

- vedeni evidence prestupkd a jejich tfidéni,
- zabezpeceni ¢innosti piestupkové komise
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16.1.3. Na tseku spravni ¢innosti dle spravniho a danové

Na tseku vnitinim - samospravné pasobnosti:

- zajistuje vybaveni tfadu méstyse,

- #idi provozni zélezitosti UM (fizeni autoprovozu, evidence ztrat a nalezti apod.),
- zabezpecuje chod UM po provozni strance

ClL.17
Stavebni agenda a Zivotni prostfedi

17.1. Na tseku stavebni agendy:
- tzemné planovaci dokumentace,
- tizemné planovaci podklady,
- evidence rozhodnuti vydanych stavebnim tfadem povéieného obecniho méstyse
- vyjadfeni a stanoviska meéstyse v ramci tizemniho, pfipadné stavebniho fizeni

17.2. Na aseku samostatné ptisobnosti:
- vydava povoleni ke kdceni samostatné rostoucich dfevin
- vyméfuje poplatky za znecisténi ovzdus$i pro malé znecistovatele na tzemi
mestyse,
- zabezpe¢uje agendu systému shromazdovani, sbéru a likvidace odpadti na
tzemi méstyse véetné evidence mistnich poplatki

Cl.18
Cinnost investi¢ni

Cinnost na tseku investiénim zabezpecuje rada, starosta a mistostarosta méstyse ve
spolupréci s finanénim vyborem a komisi pro spravu majetku,

18.1. Na taseku rozvoje méstyse:
- pfipravu a zpracovani podklad@i pro sestaveni navrhu rozpoctu méstyse v
souladu s Metodikou sestaveni rozpoctu,
- hospodateni s prostfedky stanovenymi rozpisem rozpoctu,
- zpracovava investi¢niho vyhled a plan rozvoje méstyse
- zajistuje investicni vystavbu provadénou meéstysem vcetné projektové
dokumentace.

CL.19
Skolstvi, kultura a sport

Cinnost na tomto useku zabezpecuje rada, starosta, mistostarosta, kulturni a
télovychovna komise, pfipadné povéreny pracovnik aradu méstyse.

19.1. Na taseku rozpoctu méstyse:
- pfipravu a zpracovani podkladd pro sestaveni navrhu rozpoctu meéstyse
- hospodateni s prostfedky stanovenymi podle rozpisu rozpoctu pro tento tsek,
- vyhodnoceni hospodateni s prostfedky stanovenymi rozpisem rozpoctu.
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19.2. Na taseku kultury, sportu a skolstvi:
- vykonava koordina¢ni a metodickou pomoc,
- spolupracuje pti vyhlasenych akcich.

ClL.20
Provoz vodovodu méstyse

20.1. Zaméstnanec méstyse vsouladu spracovni naplni kromé evidenc¢nich a
kontrolnich ¢innosti zajistuje

- vedeni karet pro jednotliva odbérna mista

- ctvrtletné zajistuje odpis spotfeby pitné vody dle vodomért

- vybira vodné, které bezodkladné vytuctovava v kanceldfi tfadu méstyse

- zpracovava podklady pro VAS Ttebi¢ pro fakturaci stocného

Oddil 111
ZAMERENI CINNOSTI - KOMPETENCE A ODPOVEDNOSTI

CL 21
Povéfeny pracovnik afadu méstyse (dle stanovené pracovni naplné)

21.1. Povéfeny pracovnik plni nasledujici tkoly:
- vede korespondenci statutarniho zastupce,
- zabezpecuje pofizovani zapisd,
- tfidi korespondenci doslou na arad méstyse,
- vede evidenci:
e zprav o plnéni usneseni zastupitelstva méstyse,
e vydanych Obecné zdvaznych vyhldSek méstyse,
e vydanych Nafizeni méstyse.

Cl. 22
Informaéni systém méstyse

22.1. Informacni systém méstyse
- zajistuje provozovani informacni sluzby tfadu méstyse vcetné webovych
stranek a aredni desky,
- zajistuje spravu digitalni mapy méstyse.
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0ddil IV
POVINNOSTI PRACOVNIKU URADU MESTYSE

CL 23
Pracovnici tfadu méstyse

23.1. Kazdy pracovnik afadu méstyse je povinen zejména:

- vykonavat se v&i odpovédnosti tikoly a napln prace a dodrZzovat vnitini predpis
o rozvrzeni pracovni doby,

- sledovat vydavané zdkony, smérnice, naiizeni a pokyny spravnich orgénii ve své
oblasti a ihned se jimi fidit ve své praci,

- udrzovat sluzebni a hospodéiské tajemstvi ve smyslu natizeni vlady CR ¢.
148/1991 Sb., o ochrané hospodétského a sluzebniho tajemstvi,

- pfisné dodrzovat ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu, vnitinich smérnic.

0ddil v
ZAVER

Cl. 24
Zavérecna ustanoveni

24.1. Soucasti organiza¢niho fadu je
- organizacni schéma méstyse
- organizacni schéma tfadu méstyse.

24.2. Schvalenym organiza¢nim fddem jsou povinni se fidit:
- v8ichni pracovnici tfadu méstyse,
- zastupitelstvo méstyse v rdmci jeho plisobnosti ve smyslu zdkona o obcich,
- ostatni volené a poradni organy (vybory, komise ve smyslu zdkona o obcich).

CL. 25
Schvalovaci ustanoveni

25.1. Organizacni fad méstyse Starec schvalilo:
Zastupitelstvo meéstyse State¢ usnesenim ze dne 28.6.2007, aktualizaci dne

31.10.2011.

25.2. Tento aktualizovany organiza¢ni fad nabyva platnosti dne 1.11.2011

Cestmir Linhart
starosta
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