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Smérnice €. 2/2019

Organizacni rad uradu méstyse Svatava

Zpracovala:
Ing. Bc. Alice Skokanova, mistostarostka méstyse



V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. o) zékona €. 128/2000 Sb., o obcich {(obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjSich zmén a dopinéni (déle jen ,zdkon o obcich”), vydava starosta
méstyse Svatava tento organizalni Fad, ktery je zavazny pro viechny zaméstnance méstyse
zafazené do Gradu méstyse.

CL1
Zéakladni ustanoveni
Organizatni fad Gfadu méstyse (ddle jen ,Ufad“) stanovi zdsady Cinnosti a Fizeni Uradu, tkoly
a vzajemné vztahy, organizani strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
zameéstnanch ufadu.

¢l 2.
Postaveni a plsobnost ufadu

Postaveni a ptisobnost ufadu upravuje zakon o obcich. V samostatné plsobnosti pini ufad
tkoly uloZené zastupitelstvem méstyse, napomaha ¢innosti vybort zastupitelstva a komisi
zfizenych a schvalenych zastupitelstvem. V pfenesené pilisobnosti pini ifad tkoly svéfené
méstysi v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvidstnich zdkonu.

€.3
Organizacni struktura uradu

Utad tvofi starosta, mistostarosta a ostatni zaméstnanci méstyse zafazeni do Gfadu. Ufad
neni ¢lenén na odbory, kaZzdy zaméstnanec je povéien uréitym usekem &innosti méstyse.

Cl. 4
Spolecné ukoly

Zaméstnanci Ufadu spolené zabezpeduji tyto ukoly:
1. pfiprava a obstarani podkladl pro jednani zastupitelstva méstyse
2. zpracovéni ndvrhi vnitfnich pfedpisi Gfadu a pravnich pfedpisi méstyse
3. poskytovani informaci, dat a podkladd potfebnych pro rozhodovaci €innost vlastnich
organ( méstyse a dalSich organu verejné spravy
4. poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy
5. odborné vedeni pfispévkovych organizaci a organizaénich sloZek zfizenych méstysem
6. vykon statni spravy na usecich vymezenych zvlastnimi zakony
7. vyFizovani stiznosti, ozndmeni, podnéti a petici v rozsahu své plsobnosti
8. ptiprava podkladd pro projednavéni Zadosti ob&ani zastupitelstvem méstyse
9. poskytovani informaci a pomoci vyboriim zastupitelstva méstyse a komisim méstyse



C.s5
Oznacovani a podepisovani pisemnosti

1. Pisemnosti vyhotovené orgdanem méstyse v samostatné plisobnosti se oznaduji uvedenim
slov ,,Méstys Svatava“ s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.

2. V3echny pisemnosti vyhotovené organem méstyse v pfenesené plsobnosti, s vyjimkou
nafizeni obce, se oznaduji slovy ,Ufad méstyse Svatava“.

3. Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné pusobnosti podepisuje starosta, pfip. jim
povéfeny zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni miuze
starosta povéfit i jiného zaméstnance. Ve vécech vykonu statni spravy na svéfeném useku
podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starosta nebo starostou uréena opravnéna uredni
osoba.

4. Méstys pouziva razitko s oznaenim ,Méstys Svatava” nebo ,
pfipadech, kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné ui
statnim znakem.
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Cl.6
Vedouci zameéstnanci Gfadu

1. V Cele Ufadu stoji starosta. Starosta plni ukoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpisd vici zaméstnanciim obce zafazenym do obecniho Ufadu.

2. Mistostarosta koordinuje a kontroluje ¢innost zaméstnancli ufadu. Je odpovédny za
plnéni ukold na svéfenych tsecich v samostatné i v pfenesené plisobnosti a za kvalitu prace
podfizenych zaméstnancl starostovi.

3. Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho nadfizeného vedouciho zaméstnance, jimz je fizen
a jemuz je za svou Cinnost odpovédny. Koordinaci ¢innosti jednotlivych zaméstnanct uréuje
mistostarosta. Spory vzniklé mezi zaméstnanci Ufadu pfi zabezpeéovani pracovnich ukold
rozhoduje mistostarosta.

4. Jednotlivi zaméstnanci jsou povinni poskytovat si v rozsahu své plsobnosti navzajem
informace a podklady pro viastni ¢innost, spolupracovat pfi vydavani spoleénych stanovisek,
predkladani odbornych nazort ¢i zpracovani statistickych tdaju pfesahujicich ramec jednoho
useku. Zakladni prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji pfedevsim ze zakoniku prace,
tohoto organizacniho fadu uradu a pracovniho fadu Gradu.

C.7
Zastupovani zaméstnanct

1. Zastupovani zaméstnancu véetné rozsahu a vymezeni zastupovanych ¢innosti fesi pracovni
naplné jednotlivych zaméstnanc.

2. Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o viech skute¢nostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si miZe vyhradit pravo
rozhodnuti o zvlast dilezZitych otdzkach, pfipadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.



€. 8

Vztahy Gfadu k jinym organiim verejné spravy

1. Utad spolupracuje s Ustfednimi a Gzemnimi spravnimi Ufady pfi zabezpedovani ukolG v
samostatné plisobnosti i pfenesené pisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyutziti uzemi,
dodriovani vefejného poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpe¢nosti
a ochrany obyvatel a majetku.

2. Ufad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti udaj a informaci od statnich orgdnd
pro vykon svych plGsobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat tdaje a informace
pro vykon plsobnosti statnich organt a podklady pro pfezkum a kontrolni fizeni.

Cl.o
Rizeni Gfadu a vykon &innosti dfadu

Starosta

zastupuje méstys navenek

odpovidd za v€asné objednani pfezkoumani hospodareni obce za uplynuly kalendarni rok,
podepisuje za méstys dokumenty vydané v samostatné plsobnosti

podepisuje spolu s mistostarostou pravni predpisy méstyse

svoldva a fidi jedndani zastupitelstva méstyse

spolu s mistostarostou a uréenym ¢lenem zastupitelstva méstyse podepisuje zapis

z jednani tohoto organu méstyse

zodpovidd za zajisténi poZéarni ochrany v katastralnim izemi méstyse, pini ukoly na tseku
ochrany obyvatelstva a krizového Fizeni dle zvlastnich pfedpisu

zfizuje krizovy Stab méstyse Svatava a povodriovou komisi

zaji$tuje pfipravenost méstyse na mimoradné udalosti a krizové stavy dle zvlastnich
pfedpist, nafizuje a organizuje evakuaci osob z ohroZzeného uzemi méstyse,

odpovidd za GdrZbu a provoz informacnich a komunikacnich prostfedki a pomtcek
krizového fizeni ur¢enych Ministerstvem vnitra,

muiZe po projednani s Feditelem krajského (fadu svéfit komisi vykon pfenesené plsobnosti
v urcitych vécech,

muze pozadovat po Policii Ceské republiky spolupréci pfi zabezpedeni mistnich zéleZitosti
verejného poradku,

odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce,™)

rozhoduje o zéleZitostech samostatné plsobnosti obce svéfenych mu zastupitelstvem
méstyse,

ma na starosti zabezpeéeni akci provadénych méstysem po technické strance

zajistuje vybérova fizeni provadéna a vyhlaSovana méstysem

pIni dalsi ukoly stanovené zdkonem o obcich a zvlastnimi zakony,

Mistostarosta:

- zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti,

- zajistuje plnéni usneseni zastupitelstva méstyse

- podepisuje spolu se starostou pravni predpisy méstyse

- v nepfitomnosti starosty pini tlohu statutarniho organu zaméstnavatele podle

pracovnépravnich pfedpist viici zaméstnanciim zafazenym do Ufadu méstyse,



- zajistuje a administruje vybérova fizeni, pfijima zaméstnance do pracovniho poméru,

- stanovuje podle zvlastnich pravnich predpist platy a odmény viem zaméstnancm ufadu,
¢lentim zastupitelstva, vybor( a komisi,

- koordinuje ¢innost viech usekd ¢innosti urfadu, zajistuje spolupraci mezi jednotlivymi
useky, stanovuje konkrétni ikoly zaméstnancliim a pfijima opatfeni k jejich zajisténi,

- kontroluje ¢innost jednotlivych zaméstnanci, hodnoti jejich ¢innost a navrhuje odmény
zaméstnanciim,

- koordinuje legislativni Cinnost ufadu pfi zpracovani pravnich predpisu,

- fesi stiznosti proti zaméstnanciim uradu,

- zodpovida za feSeni pracovnich trazl a Skod zplsobenych zaméstnanci,

- pIni tkoly na useku ochrany utajovanych skutecnosti uréené zvlastnimi pfedpisy,

- odpovida za proskolovani zaméstnanca uradu

- odpovidd za PO a BOZP na ufadu

- odpovida za udrzbu a provoz informacnich a komunikacnich prostfedk(i méstyse

- dba na hospodarnost, ucelnost a efektivnost pfi vynakladani finanénich prostiedkl pfi
hospodafreni s materialné technickymi prostredky,

- spolupracuje s vybory a komisemi, je zprostfedkovatelem informaci, vede evidenci ¢innosti
a zapish téchto orgéana,

- ma na starosti oblast kultury a sportu

- je ndpomocen starostovi pfi zajistovani dalSich ukoll, stanovenych mu zakonem o obcich a
zvlastnimi zakony

Zaméstnanci

1. Prava a povinnosti zaméstnanctl jsou upravena obecné zavaznymi pravnimi predpisy,
predevSim zakonikem prace, ddle pak ostatnimi vnitfnimi pfedpisy afadu a pokyny
vedoucich zaméstnanca.

2. Kazdy zaméstnanec uradu vykonava urcity isek agendy dle naplné prace.

Ufednici
Za urednika se povaZuje ten zaméstnanec méstyse zarazeny do uradu méstyse, podilejici se
na vykonu spravnich ¢innosti.

Ostatni zaméstnanci

Ostatnimi zaméstnanci ufadu se rozumi zaméstnanci méstyse zatazeni do ufadu méstyse,
ktefi nejsou uredniky dle predchoziho odstavce. Jde predeviim o zaméstnance, ktefi
vykonavaji servisni, spravcovskou, tklidovou a obdobnou ¢innost v ramci Ufadu méstyse.

Cl. 10
Obsah cinnosti jednotlivych tseku

Usek organizaéni a vnitfnich véci:

* podatelna — pfijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby,
elektronické podateiny a datovych schranek

» evidence pfijatych a vydanych faktur

» zajisténi podkladi pro jednani rady obce, zastupitelstva obce, zajisténi jejich doruceni
¢lentim rady a zastupitelstva



e vyfizovani stiznosti a petic

* archivace pisemnosti obce a Gfadu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a
skartace

* zajisténi informovanosti ob&and — poskytovéni informaci v souladu se zakonem, rozesilani
hlaseni rozhlasem, mistni zpravodaj, kopirovani

¢ kultura, cestovni ruch a propagace — pfiprava véech kulturnich akci, aktualizace www
stranek obce, propagace obce

* zajidténi a organizace viech druht voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podkladi k
volbam, materialni zajisténi pribéhu voleb

* zabezpedeni krizového plénovani — evidence kontaktl krizovych $tabu, ucast na redeni
krizovych situaci v obci (Zivelné pohromy apod.)

* majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho
nabyvani, prondjem, prodej, kontrola, pfiprava podkladi a zajistovani nabyvacich dokladG
k nemovitostem za Gcelem pfevodu nemovitosti jinych vlastnikd na obec, zajistovani
vedkerych pievod( nemovitého majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni vécnych
bfemen ve vztahu k majetku obce

* projednavani a vyjadfovéni se k izemné planovacim dokumentacim sousednich obci a
kraje, zajistovani zmény uzemné planovaci dokumentace obce

* plnéni Gkoll na Gseku Zivotniho prostiedi — ochrana pfirody a krajiny, povolovaci proces
tykajici se kaceni stromi, vodniho hospodafstvi a ovzdusi

e fakturace vodného a sto¢ného a jeho evidence

e zajisténi a provadéni drazeb nemovitych véci

* zajiténi vykonu statni spravy na tseku komunikaci a silni¢niho hospodafstvi — spravni
fizeni tykajici se komunikaci

¢ stavebni agenda — jednoducha evidence, vydavani vyjadieni ke stavbam, tucast na
stavebnich jednanich, zafazeni stavebnich spis, zajisténi chodu komise vystavby, podavani
informaci a tiskopist ke stavbam, povolovani zfizeni vijezdu k domam, povolovani
zvladtniho uzivani komunikaci a chodnikdi,

» zabezpedeni fungovani prestupkové komise, feeni stiznosti obCantl a vypracovani posudkl
na ob&any pro spravni organy

* socidlni agenda — evidence bytovych spisi, ndjemni smlouvy, evidence vyuctovani plateb
najemného za byty

* evidence a kontrola vypoétu poplatki za ubytovani od ubytovacich zafizeni v ramci obce

« vydavani povoleni kulturnich akci — evidence Zadosti, vyjadieni k Zzddostem, kontrola
vypoctu plateb a evidence plateb ze vstupného

* pfijem a evidence hldseni ztrat a nalezi

» zajisténi pribéZné aktualizace ufedni desky, véetné elektronické — vyvéSovani, své3eni a
evidence vyvé3ovanych Gfednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svédeni spravnim
organtiim

* vidimace a legalizace — ovérovani kopif listin a ovéfovani podpisi

¢ zajisténi kompletni agendy CzechPOINT

* evidence ¢isel popisnych a vydavani rozhodnuti o pfidéleni ¢isla popisného

« statisticka hlaseni vyplyvajici z jednotlivych Cinnosti

Usek spravni a ekonomicky
* organizace a zaji$téni pribéhu obéanskych svatebnich obfadl a vitédni narozenych
obd&ank, vyfizeni Zadosti o vypis z rejstiiku trestd,



* komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru ob&anti obce, spravni Fizeni na tseku
trvalého pobytu,

* spoluprace na useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek

* ucetnictvi obce, rozpocet obce — kompletni Géetnictvi obce, vedeni a uétovani dané z
pfidané hodnoty, evidence faktur a jejich Ghrada, vystavovani faktur, inventarizace
majetku, rozpocet obce — podklady pro schvdleni, rozpoétova opatfeni a zavéreény Géet
obce, provadeéni finan¢ni kontroly organizacnich slozek obce a pfispévkovych organizaci
obce, vypracovani dafiovych pfiznani na dafi z pfijma pravnickych osob, statistické hlageni

* pokladna — vybér hotovosti od obcanu, proplaceni dokladi v hotovosti, vedeni pokladniho
deniku, evidence mistnich poplatkd, exekuéni Fizeni na tiseku mistnich poplatkd, vedeni
knihy pohledavek plateb v hotovosti

* mzdova a persondlni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnancti, kompletni
evidence osobnich i zdravotnich spisii zaméstnancd, evidence pracovnich a ochrannych
prostiedkl pro zaméstnance, ukladani mzdovych a persondlnich archivalii

* evidence dopravniho parku — evidence spotfeby pohonnych hmot, evidence viech vozidel
obecniho Gfadu a dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

* evidence reviznich zprav k zafizenim obce, evidence kontrolnich provérek na tGseku
bezpecnosti prace a pozéarni ochrany, zajisténi proskolovani véech zaméstnanci v této
oblasti, dohled nad terminy revizi plynu, elektfiny, tlakovych nddob, hasicich ptistroji,
hromosvodu

* evidence pisemnosti a vykazi tykajicich se odvozu tuhého komundiniho odpadu a
separovaného odpadu v obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

» financni vyuctovani poplatkd z ubytovani

* finan¢ni vyuctovani — bytova agenda (najmy)

¢ statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych &innosti

* poskytovani informaci ob&antim v souladu s platnymi pfedpisy

Cl.11
Informacni prostiedky

1. Ufad zfizuje na misté vefejné pistupném po dobu 24 hodin ufedni desku a zajistuje
vyvésovani, snimdni a opatfovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednéni. Obsah
uredni desky se zvefejiiuje také zpisobem umoiZriujicim dalkovy pfistup.

2. Informace jsou dale zvefejfiovany v elektronické podobé na elektronické adrese
www.mestyssvatava.cz.

€. 12
Provozni hodiny ufadu

Pondéli: 7.00-11.30 12.00-16.30
L'Jter\'/ :7.00-11.30 12.00-14.30
Stfreda : 7.00-11.30 12.00-16.30
Ctvrtek : zavieno pro vefejnost

Patek : 7.00- 12.00



€. 13
Ustanoveni spole¢na a zavérecna

1. Organizacni fad schvaluje starosta méstyse

2. Organizaéni fad nabyva ucinnosti 1. dnem mésice nasledujiciho po dni schvaleni.

3. Schvélenim tohoto organizaéniho Fadu pozbyva platnosti organizacni fad ze dne
13.12.2004.

Zpracovala: Ing. Bc. Alice Skokanova, mistostarostka
Ve Svatavé dne 25.6.2019

Schvélen starostou méstyse dne : 27.6.2019

Vladimir Adamec
starosta méstyse



