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Organizacni Fad méstyse Castolovice

HLAVA L

Oddil 1.
Zasady ¢innosti

CL1

1.1. Organizacni fad upravuje:
- zasady ¢innosti a fizeni ifadu méstyse
- deélbu prace mezi jeho slozkami
- jejich vzajemné vazby a vztahy.

ClL2

2.1. Postaveni a pusobnost Gfadu meéstyse a jeho vztahy ke statnim organim obce upravuje
zakon CR ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni). Pokud jde o pusobnost. téz zvlastni
zakony.

v

cL3
3.1. Urad méstyse plni tkoly v oblasti samostatné a pienesené plisobnosti.
Cl. 4
Urad méstyse — kompetence a odpovédnosti

4.1. V oblasti samostatné plisobnosti:
- plni dkoly ulozené zastupitelstvem nebo radou méstyse
- pomaha vyborim a komisim v jejich ¢innosti
- Fidi a usmérfiuje po linii finan¢niho fizeni v souladu s ustanovenim zakona o obcich
piispévkové organizace ziizené méstysem a organizacni slozky méstyse, které ziizuje
v souladu se zdkonem o obcich.
4.2. V oblasti prenesené pusobnosti méstys vykonava statni spravu s vyjimkou ptipadi a véci,
které pati:
- do pusobnosti zastupitelstva méstyse
- do ptasobnosti rady méstyse
- do plsobnosti zvlastnich organt méstyse. resp. vybort a komisi.

4.3. Rozhoduje o poskytovani informaci zadatelim podle zvlastniho zdkona ¢. 106/1999 Sb. o
svobodném pfistupu k informacim.

CLS
5.1. Uzemni obvod méstyse Castolovice tvofi: katastralni izemi Castolovice.

5.2. Ufad méstyse tvofi:



- finan¢ni Gsek, spisovy Gsek a archiv, Gisek mezd a personalistiky
- matriéni usek, spravni tsek, investi¢ni usek, usek vnitinich véci
- usek spravy majetku obecniho hospodafstvi, tsek Zivotniho prostiedi.

Oddil 11
Zasady vnitiniho styku

CL6
Poskytovani informaci

6.1. Useky tfadu méstyse jsou v rozsahu puisobnosti povinny vzajemné si poskytovat
informace a neprodlené vydavat potfebna stanoviska a posudky.

6.2. Nedodrzovani uvedenych zasad, precizovanych v organiza¢nim fadu uradu méstyse,
vyplyvajicich ze stanovenych kompetenci a odpovédnosti bude kvalifikovano jako
poruseni pracovni kazné se vSemi dusledky ve smyslu zékoniku prace.

CL7

Zastupovani pracovniku

7.1. Starosta mestyse urci zastupce a vymezi rozsah zastupovanych ¢innosti. Tento pravni akt
musi mit nalezitosti pisemné smlouvy, ktera bude obsahovat vzdy jmenovité obsah a
rozsah zastoupeni véetné danych pravomoci.

7.2. Zastupovany si muze vyhradit pravo rozhodnuti o zv1ast’ dulezitych otazkach. pfip.
pozastavit opatieni svého zastupce, jestlize to okolnosti pfipadu budou vyzadovat,
jednorazove.

CL8
Predavani funkei

8.1. O predavani funkci musi byt proveden pisemny zapis. Obsahem tohoto zapisu bude
zejména:
- stav pridélenych kol a pozadovanych tkonii v souladu s organiza¢nim, resp.
pracovnim zafazenim

- stav a Groven rozpracovanych tkola

- seznam pfedavané dokumentace, tento seznam musi obsahovat viechny nalezitosti
v potiebné struktufe a srozumitelnosti

- hodnoceni kvality a Grovné pfidélenych ukoli a jejich dopad a ovlivnéni dalsi existence
mestyse (resp. odboru, useku apod.).

8.2. Soudasti pisemného zdpisu v piipadé predavani funkei spojenych s ,,Dohodou 0 hmotné
odpovédnosti* bude priloha ,,Inventurni zapis™ o provedeni inventarizace.



9.1.

Oddil I11.

Clenéni aFadu
CL9

Urad méstyse se ¢leni:

do useki zfizenych radou méstyse a ve smyslu ustanoveni § 102 odst. 2 pism. f) zakona ¢.

9.2.

9.4.

10.1.

128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), nalezi:

finanéni Gsek. spisovy usek a archiv, isek mezd a personalistiky
matri¢ni usek, spravni Gsek. stavebni usek, investi¢ni tsek, usek vnitfnich véci
asek spravy majetku obecniho hospodaistvi, usek Zivotniho prostiedi.

Pracovnici dfadu méstyse:

Uvolnény starosta. uvolnény mistostarosta, neuvolnény mistostarosta.

Administrativni zaméstnanci ifadu méstyse v poctu 2 osoby.

Ostatni zaméstnanci ufadu méstyse — aZ 6 osob(obecni hospodafstvi, tklid,fidi¢-0drzbar).

. Urad méstyse tvori:

- starosta

- uvolnény mistostarosta

- neuvolnény mistostarosta

- samostatni administrativni zaméstnanci Gfadu meéstyse
- ostatni zaméstnanci.

Pracovnici tfadu méstyse jsou zaméstnanci méstyse ve smyslu zakoniku préce.

. Rada méstyse ve smyslu ustanoveni § 102 odst. 2 pism. f) zdkona ¢. 128/2000 Sb.. o

obcich, stanovuje celkovy pocet na az 8 pracovnikl ufadu méstyse (2 administrativni pra-
covnice, uklizecka+pecovatelka 0,75 Gvazku, fidi¢+udrzbar 0,75 Gvazku, knihovnice 0,5
ivazku, hospodafstvi méstyse 1+3 zaméstnanci) a déle starostu a 2 mistostarosty.

Do tohoto poctu jsou tedy zahrnuta jak systematizovand mista spravniho a fidiciho apara-
tu, tak i pracovnici organizacnich slozek obce a ostatni zaméstnanci.

Hlava 11

Oddil I
Organizace a Fizeni aradu méstyse

CL 10
Systém Fizeni
Rizeni ufadu méstyse je realizovano témito fidicimi stupni:
-starosta obce
-uvolnény mistostarosta
-neuvolnény mistostarosta.

10.2. Pracovni porady svoldva starosta méstyse dle potfeby, zpravidla 1x mési¢né.

10.21.Z pracovnich porad se vyhotovuji pisemné zapisy a zpravy. se kterymi jsou povinné

seznamovani ostatni pracovnici podilejici se na stanovenych ukolech.



10.3. Povinnosti je operativni (prubézna) kontrola fungovani iifadu meéstyse.

10.3.1. Kontrola je provadéna prabézné, podle fidicich stupnit a v ramct:
- fidici pfimé pravomoci
- v ramci zékona.
10.3.2. Forma provadéné kontroly: - vnitini
- pribézna
- globalni.

Oddil I1
Kompetence a odpovédnost

CL 11

Starosta obce
11.1. Starosta stoji v Cele ufadu méstyse.
11.2. Zastupuje méstys navenek , v pravnich vztazich tkony, které vyzaduji schvaleni
zastupitelstva méstyse, popfipadé rady méstyse, mize starosta provést jen po jejich
predchozim schvileni, jinak jsou tyto pravni tkony od samého po¢atku neplatné.

11.3. Ze své ¢innosti je odpoveédny zastupitelstvu méstyse.

11.4. Piipravuje, svolava a fidi schiize rady méstyse a zasedani zastupitelstva méstyse, plni
tkoly uloZené jejich usnesenim.

11.5. Ridi ¢innost pii pInéni tikolii obrany a ochrany obyvatel v dobé mimotadné situace.

11.6. Odpovida za véasné objednani pfezkoumani hospodareni obce za uplynuly kalendaini
rok.

11.7. Odpovida za informovéani o ¢innosti méstyse v souladu s ustanovenim ziakona
¢. 106/1999 Sb.. o svobodném prfistupu k informacim.

11.8. Spolu s mistostarosty nebo jinym radnim podepisuje pravni pfedpisy méstyse. usneseni
zastupitelstva méstyse a rady meéstyse.

11.9. Ridi obecni policii (pokud je zfizena) a jménem obce jednd v pracovnépravnich vztazich
straznikti obecni policie.

11.10. Zajist'uje hospodareni méstyse podle rozpisu rozpo¢tu na kalendaini rok.
11.11. Ridi dlouhodoby rozvoj méstyse.

11.12. Udrzuje pravidelny styk s pfedstaviteli Policie CR, cirkvi a spoleenskych organizaci
meéstyse.

11.13. Setrvava ve funkci i po skonceni volebniho obdobi az do zvoleni nového starosty.



Cl. 12
Neuvolnény mistostarosta

12.1. Plni nékteré ukoly starosty dle vzdjemné dohody.

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

12.3. Zastupitelstvo méstyse muzZe poveérit mistostarostu i dal§imi konkrétnimi tkoly.
12.4. Ze své ¢innosti je odpoveédny zastupitelstvu méstyse a starostovi.

12.5. Zabezpetuje zapisy z jednani RM a pracovnich porad ZM. vydavani vyhlasek.
12.6. Zajist'uje ukoly na aseku CO, PO a dalsi tkoly.

12.7. Spolupracuje s uvolnénym mistostarostou zejmeéna v oblasti statistickych vykaza v ele-
ktronické podobé

12.8. Podili se na vyhledavani a realizaci dotacnich tituli.
12.9. V oblasti pfenesené plisobnosti je opravnény provadét legalizaci a vidimaci.
12.9.1 PIni dalsi tikoly dle naplné své prace schvalené zastupitelstvem méstyse.

Uvolnény mistostarosta

12.10. PIni tkoly na useku mistniho hospodafstvi, Hlava IlI, Oddil 1, Cl. 16 Organiza¢niho
fadu méstyse Castolovice.

12.10.1.Po ukonéeni vykonu funkce preda agendu mistniho hospodarstvi a ¢innosti s tim sou-
visejici béhem minimalné 1 mésice.

12.10.2 Plni dkoly na useku spravy majetku, iseku mistniho hospodafstvi, tiseku Zivotniho
prostiedi, Hlava III, Oddil 1. Cl. 19 Organizaéniho fadu méstyse Castolovice.

12.10.3 Po ukon¢eni vykonu funkce preda agendu spravy majetku, useku mistniho hospodai-
stvi, useku zivotniho prostedi a ¢innosti s tim souvisejici béhem minimdlné 1 mésice.

12.11. Podili se na vyhledavani a realizaci dotaénich titulu.

12.12. V oblasti pfenesené pusobnosti je opravnény provadét legalizaci a vidimaci.

12.13. PIni dalsi ukoly dle naplné své prace schvélené zastupitelstvem méstyse.

ClL 13
Zastupovani obce

13.1. Charakter povéfeni:
- povéfeni musi byt zpracovano pisemnou formou
- povéieni mohou mit i dlouhodoby charakter.

13.2. Nalezitosti povéfeni:
- jméno a funkce
- postaveni v organiza¢nim Fadu obce
- predmét zastupovani



- doba G¢innosti povéfeni
- odpovédnost (komu).

13.3. Pfima podfizenost:

- radé méstyse
- zastupitelim méstyse
- starostovi meéstyse.

13.4. Metodickée vedeni:

- pro organizacni sloZKy méstyse
- prispévkové organizace méstyse
- ostatni zfizené organizace meéstyse.

Hlava 111

Oddil I

l:Tseky uradu méstyse
CL 14

Spole¢né obecné pusobnosti

14.1. Useky tfadu méstyse organizuji pro zabezpe&eni vnitiniho chodu vykon téchto &innosti:

15.1.-

- spisovou a archivni sluzbu

- planovani, organizovani a kontrolu plnéni ukolt

- ochranu a evidenci majetku

- evidenci o hospodafeni méstyse

- zakladni osobni evidenci a agendu o odménovani pracovnikii méstyse
- ochranu statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi

- bezpetnost a ochranu zdravi pfi praci

- pozarni ochranu

- zpracovani plant, zprav, rozbord, vykazi a hlaSeni

- zpracovani vyuzivani a poskytovani informaci prostiednictvim vypocetni techniky
- zabezpeceni chodu organizaci zfizenych méstysem

- zabezpeceni ¢innosti obecniho hospodarstvi

- zabezpeteni celkové ¢innosti a chodu Gfadu méstyse.

CL 15
Vymezeni odborné pusobnosti

poskytovat organtim obce informace a podklady z okruhu vlastni piisobnosti potfebné
pro vykon jejich ¢innosti
zpracovavat podklady do néavrhu rozpoctu obce
spolupracovat s vybory zastupitelstva méstyse a komisemi rady meéstyse pii vykonu
jejich ¢innosti
plnit dkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpecovat ¢innost v dobé mimortadnych
situaci.
Cl. 16
Usek mistniho hospodaistvi



16.1 —spada do oblasti pusobnosti uvolnéného mistostarosty
16.2 Povinnosti:
- Fidi a kontroluje pfimo podfizené pracovniky, odpovida starostovi méstyse za vykon
své i jejich ¢innosti soustiedeéné na Gsek obecniho hospodarstvi
- podili se na zpracovani podkladi pro navrh rozpo¢tu méstyse za oblast, ktera je
vymezena useku obecniho hospodarstvi
- plni dalsi tkoly dle pracovni naplné.

CL17
Finan¢ni a spisovy usek, archiv, usek mezd a personalistiky

17.1 Spada do oblasti pusobnosti referenta statni spravy a samospravy — tc¢etni.

17.2 Povinnosti:

- sestavuje navrh rozpoc¢tu a rozpisu méstyse podle vnitini smérnice .,metodika
rozpoctu™

- odpovida za uroven zpravodajské zakladny (prvotni doklady,operativni evidence,
statistika a u€etnictvi) Uradu méstyse

- zabezpecuje osobni a mzdovou agendu

- zabezpecuje pravdivé sestaveni pfedepsanych vykazu véetné zavérecného ictu
mestyse

- zajiStuje komplexni Gcetnictvi obcee, tsek spisové a archivni sluzby, datové schranky

- zajiStuje dal3i ikoly dle pracovni napIné a tikoly uloZené starostou méstyse.

CL 18
Usek matriéni, spravni, stavebni a Gsek vnitfnich véci
18.1 Spada do oblasti piisobnosti referenta statni spravy a samospravy méstyse Castolovice

18.1 Zabezpecuje pienesenou pisobnost:
- vedeni evidence obyvatel
- stavebni nalezitosti dle stavebniho zikona
- provadi ovéfovani podpist a listin
- zajist'uje sluzby Czech Pointu
- zajiSt'uje dalsi ukoly dle pracovni naplné pro tento usek.
V ramci samostatné ptsobnosti:
- zajiStuje vybaveni ufadu méstyse
- tidi provozni zaleZitosti Gfadu méstyse (evidence stravenek. ztraty a nalezy, apod.)
- zabezpetuje chod ifadu méstyse po provozni strance
- vede evidenci a zdleZitosti v oblasti Zivot. jubilei. narozeni a imrti
- zajiSt'uje investi¢ni vystavbu provadénou méstysem véetné viech podklada
- zajist'uje zépisy z jednéni Zastupitelstva méstyse Castolovice
- zajist'uje dalsi tkoly dle pracovni naplné pro tento usek
- zajist'uje dalsi ukoly uloZené starostou obce.



CL 19
Usek spravy majetku obecniho hospodaistvi, tisek Zivotniho prostiedi

19.1 Spada do oblasti piisobnosti uvolnéného mistostarosty.

19.2 Sprava majetku:
- nakladéni a obhospodarovani majetku obce
- evidence majetku
- inventarizace majetku
- revize majetku
- zhodnoceni majetku
- zabezpeceni ¢innosti na useku vypocetni techniky
- zajist'uje veskerou ¢innost na tiseku obecniho hospodarstvi
- piijima zadosti o byty, vede evidenci a postupuje k vyfizeni do rady obce
- zajistuje dalsi akoly dle pracovni ndplné pro tento usek.

CL.20
Povinnosti pracovnikiu aifadu méstyse

20.1 Kazdy pracovnik Gfady méstyse je povinen zejména:

- vykonavat se v8i odpovédnosti tkoly a napli prace a dodrzovat vnitini pfedpis o
rozvrzeni pracovni doby

- sledovat vydavané zdkony, smérnice, nafizeni a pokyny spravnich organti ve své
oblasti a thned se jimi Fidit ve své praci

- udrzovat sluzebni a hospodarské tajemstvi ve smyslu nafizeni vliady ¢. 1248/1991
Sb. o ochrané hospodaiského a sluzebniho tajemstvi

- piisné dodrzovat ustanoveni tohoto organizaéniho fadu, vnitinich smérnic

- dodrzovat kodex etiky zamé&stnancii vefejné spravy dle ustanoveni vl. 270/2001.

Hlava IV.

Oddil 1

Organizace zrizované méstysem

CL 21

Urad méstyse zFizuje:

21.1 Jednotku sboru dobrovolnych hasiéi obce Castolovice jako organiza¢ni slozku méstyse
(viz Zfizovaci listina Jednotky sboru dobrovolnych hasi¢ii Castolovice)

21.20 Prispévkovou organizaci Zakladni $kola a matefska Skola Castolovice (viz Zfizovaci
listina ZS a MS Castolovice)

21.21 Prispévkovou organizaci Mistni knihovna Castolovice (viz Zizovaci listina Mistni
knihovny Castolovice)



Zavéredné ustanoveni

ClL 22

22.1 Schvalenym organiza¢nim fadem jsou povinni se Fidit:
- v8ichni pracovnici ufadu méstyse
- zastupitelstvo méstyse v rdmci jeho pisobnosti ve smyslu zakona o obcich
- rada méstyse v ramci jeji pusobnosti ve smyslu zdkona o obcich
- ostatni volené a poradni organy (vybory, komise ve smyslu zdkona o obcich).

Cl. 23
Schvalovaci ustanoveni
23.10rganiza¢ni fad méstyse Castolovice schvalila:
Rada méstyse Castolovice usnesenim ¢&islo 3/10 ze dne 20. prosince 2010

Tento organizac¢ni fad nabyva platnosti dne 21. prosince 2010

V Castolovicich dne 20. prosince 2010
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