Méstys Castolovice

ORGANIZACNi RAD
Ufadu maéstyse Castolovice

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni

’

pozdé&jich zmén a doplInéni (dale jen ,zakon o obcich”), schvaluje Rada méstyse Castolovice tento organizaéni
fad, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance obce zafazené do Uradu méstyse.

Cl1
Zakladni ustanoveni
Organizacni fad uradu méstyse (dale jen ,Urad”) stanovi zasady cinnosti a fizeni Uradu, Ukoly a vzajemné vztahy
odbord, organizacni strukturu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanc( Gradu.

Cl. 2.
Postaveni a plisobnost uradu
Postaveni a plsobnost Gfadu upravuje zakon o obcich. V samostatné plsobnosti plni Grad ukoly uloZené
zastupitelstvem obce a radou obce, napomaha ¢innosti vyborl zastupitelstva méstyse a komisi rady méstyse. V
prenesené plsobnosti plni Ufad Ukoly svéfené obci v oblasti statni spravy a vyplyvajici ze zvlastnich zakond.

Cl.3
Organizacni struktura aradu
Urad tvofi starosta, mistostarosta, vedouci odbor( a ostatni zaméstnanci méstyse zatazeni do Gradu. Ufad se
¢leni na:
1. Odbor organizacni a vnitfnich véci

2. Odbor spravni a ekonomicky
3. Technické sluzby méstyse
4. Obor bytového a nebytového hospodarstvi

Cl.a
Spolecné ukoly

Odbory uradu spolecné zabezpecuji tyto ukoly:

1. pfriprava a obstarani podklad( pro jednani zastupitelstva méstyse a rady méstyse

2. zpracovani navrhl vnitinich pfedpist Uradu a pravnich predpisi méstyse

3. poskytovani informaci, dat a podkladli potfebnych pro rozhodovaci ¢innost vlastnich organ(
méstyse a dalSich organ( verejné spravy
poskytovani informaci vefejnosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy
odborné vedeni ptispévkovych organizaci a organizacnich sloZek ztizenych obci
vykon statni spravy na Usecich vymezenych zvlastnimi zakony
vyfizovani stiznosti, oznameni, podnétl a petici v rozsahu své plsobnosti
priprava podkladi pro projednavani Zadosti obcan(l zastupitelstvem méstyse nebo radou méstyse

© 0N U

poskytovani informaci a pomoci vyborlim zastupitelstva méstyse a komisim rady méstyse

Cl.5
Oznacovani a podepisovani pisemnosti
1. Pisemnosti vyhotovené orgdnem méstyse v samostatné plsobnosti se oznacuji uvedenim slov ,,Méstys

Castolovice” s uvedenim organu, ktery pisemnost vyhotovil.
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Vsechny pisemnosti vyhotovené organem obce v prenesené plisobnosti, s vyjimkou natizeni méstyse,
se oznaduji slovy ,,Urad méstyse Castolovice”.

Vypracovavaji-li pisemnosti odbory Uradu méstyse, uvede se i ndzev odboru, ktery pisemnost vyhotovil.
Pisemnosti vyhotovené v ramci samostatné plsobnosti podepisuje starosta, pfip. jim povéreny
zaméstnanec. K podepisovani vymezenych rozhodnuti a opatfeni mlzZe starosta povéfit vedouciho
prislusného odboru, popfipadé i jiného zaméstnance. Ve vécech vykonu statni sprdvy na svéfeném
Useku podepisuje rozhodnuti a jiné pisemnosti starostou urcend opravnéna uredni osoba (vedouci
pfislusného odboru, pfip. jiny zaméstnanec).

Obec pouziva razitko s oznacenim ,Méstys Castolovice” nebo ,Ufad méstys Castolovice” v piipadech,

v

kdy zvlastnim zakonem neni stanoveno povinné uzZivani uredniho razitka se statnim znakem.

Cl.6
Vedouci zaméstnanci uradu

V Cele Ufadu stoji starosta. Starosta plni Ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich predpisl vic¢i zaméstnancim méstyse zafazenym do Ufadu méstyse.
V cele odboru je vedouci odboru, ktery fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancll Uradu zarazenych do
odboru. Je odpovédny za pInéni Ukold na svéfeném Useku v samostatné i v prenesené plisobnosti a za
kvalitu prace podfizenych zaméstnancu starostovi.
Kazdy zaméstnanec ma dle pridélené pracovni naplné pouze jednoho nadfizeného vedouciho
zaméstnance, jimzZ je fizen a jemuz je za svou c¢innost odpovédny. Koordinaci ¢innosti odbortd uréuje
starosta. Spory vzniklé mezi odbory Gradu pfi zabezpecovani pracovnich Ukoll rozhoduje starosta.
Povinnosti odbor( je vykonavat kontrolni ¢innost a poskytovat metodickou pomoc v rozsahu vymezené
plsobnosti u organizaci a organizacnich sloZek, u nich? je zfizovatelem obec.
Jednotlivé odbory jsou povinny poskytovat si v rozsahu své plsobnosti navzajem informace a podklady
pro vlastni ¢innost, spolupracovat pfi vydavani spolecnych stanovisek, predkladani odbornych nazor éi
zpracovani statistickych Gdajd presahujicich ramec jednoho odboru nebo Useku.

Cl.7

Zastupovani zaméstnanci

Zastupovani zaméstnancl vcéetné rozsahu a vymezeni zastupovanych cinnosti fesSi pracovni naplné
jednotlivych zaméstnancd.
Zastupovany i zastupce jsou povinni vzajemné se informovat o vSech skutecnostech, které mohou mit
vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si miZe vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast
dllezitych otazkach, pripadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce.
O predavani a prebirani funkce se provede pisemny zdpis formou predavaciho protokolu, ktery podepise
predavajici a prebirajici a jim nadfizeny pracovnik. Pfi preddvani funkce je preddvajici povinen
komplexné a bez vyhrad informovat prejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dilezitych vécech,
vztahujicich se k pfeddvanym cCinnostem, pfipadné je uvést do pfedavaciho protokolu. Ma-li predavaci
proces navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zarovert mimoradna inventarizace.

C.s

Vztahy Gfadu k jingym organim vefejné spravy

Utad spolupracuje s Ustiednimi a Gzemnimi spravnimi Grady pfi zabezpecovani tkol( v samostatné
plsobnosti i prenesené plisobnosti, zejména v oblastech rozvoje a vyuziti Uzemi, dodrzovani vefejného
poradku a zakonnosti, rozvoje podnikani, krizového fizeni, bezpecnosti a ochrany obyvatel a majetku,
socidlni a zdravotni péce.
Ufad je opravnén pozadovat bezplatné poskytnuti idajil a informaci od statnich organd pro vykon svych
plsobnosti. Je povinen na pozadani bezplatné poskytovat Udaje a informace pro vykon pulsobnosti
statnich organi a podklady pro prezkum a kontrolni fizeni.
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Cl.9
Prava a povinnosti vedoucich zaméstnancli méstyse zafazenych do tradu
Zakladni prava a povinnosti zaméstnanc(l vyplyvaji predevsim ze zakoniku prace, tohoto organizaéniho fadu
Uradu a pracovniho rfadu aradu.
Vedouci odboru:

a) stanovuje v rozsahu pusobnosti odboru konkrétni Ukoly a opatfeni k jejich splnéni, rozsah prav,
povinnosti a odpovédnosti podfizenych zaméstnanct v pisemnych pracovnich naplnich,

b) zajistuje spolupraci s ostatnimi odbory, hospodarnost pfi vynakladani financnich prostfedkd a pfi
nakladani s materidlné technickymi prostfedky, ukoly souvisejici s opatfenimi k reseni mimoradnych
situaci, poskytnutiinformaci a tdaji vedenych odborem, a to na vyzadani statnich organ(, organ( kraje,
fyzickych a pravnickych osob,

c) urcuje dobu Cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno zaméstnancim zarazenym v odboru,

d) kontroluje vykon statni spravy (pfenesené plisobnosti) na svéfeném Useku, plnéni ukoll v ramci
samostatné plsobnosti, dodrZovani pravnich predpisd pti Cinnosti odboru, dodrZovani pravnich
predpist pri ¢innosti pravnickych a fyzickych osob, dodrZzovani predpisl o bezpecnosti a ochrané zdravi
pfi praci a pozarni ochrané na jim fizeném odboru,

e) odpovida za organizaci prace a cCinnost odboru na svérenych Usecich, za poskytovani odborné pomoci
vyborlm zastupitelstva méstyse a komisim rady méstyse, za kvalitu vykonu statni spravy, za spolupraci
s ostatnimi odbory, za zvySovani kvalifikace a odborné Urovné zaméstnanci, za vybaveni pracovisté
potfebnymi pomuckami,

f) je opravnén podepisovat rozhodnuti odboru ve spravnim fizeni a rozhodnuti a osvédceni, na které se
nevztahuje spravni rad, vyjadrovat se k zaleZitostem, které se dotykaji plisobnosti odboru, navrhovat
starostovi v mezich platnych predpisl platy zaméstnancl, jejich zmény a vysi odmén,

g) odpovida za radné predani veskerych podkladd, souvisejicich s vymahanim pohledavek méstyse,

h) je povinen poskytnout ve stanovené |h(té v oblasti své plsobnosti stanovisko k navrhu méstyse na
schvaleni obecné zdvazné vyhlasky nebo nafizeni obce.

Cl. 10
Obsah cinnosti jednotlivych odbori
1. Odbor organizacni a vnitinich véci
¢ podatelna — prijem a odesilani pisemnosti, vedeni kompletniho systému spisové sluzby, elektronické podatelny
a datovych schranek
¢ evidence a ptiprava urcitych smluv
¢ systém generalniho klice — sprava, vydavani, vraceni, zajistovani oprav
e zajisténi podkladd pro jedndni rady méstyse, zastupitelstva méstyse, zajisténi jejich doruceni ¢lendm rady a
zastupitelstva
e vyfizovani Zzadosti, smluv urcené radé a zastupitelstvu méstyse
e vyfizovani stiznosti a petic
e archivace pisemnosti méstyse a Uradu — systematické ukladani pisemnosti, inventarizace a skartace archivnich
fondu a sbirek
e zajisténi informovanosti obéanl — poskytovani informaci v souladu se zakonem, kopirovani
e kultura, cestovni ruch a propagace — ptiprava vSech kulturnich akci, aktualizace www stranek méstyse,
spoluprace v ramci dobrovolnych svazk{l obci Orlice a Obecni voda, mistni akéni skupiny NAD ORLICi 0.p.s. a
Euroregionu Glacensis, propagace méstyse
» zabezpeceni krizového planovani — evidence kontaktl krizovych $tabu, ucast na reseni krizovych situaci v obci
(Zivelné pohromy apod.)
e projedndvani a vyjadfovani se k izemné planovacim dokumentacim sousednich obci a kraje, zajistovani zmény
uzemneé planovaci dokumentace méstyse
e zajiSténi a provadéni drazeb nemovitych véci
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e zajisténi vykonu statni spravy na useku komunikaci a silnicniho hospodarstvi — spravni fizeni tykajici se
komunikaci

¢ stavebni agenda — jednoduchd evidence, vydavani vyjadreni ke stavbdam, Ucast na stavebnich jednanich,
zafazeni stavebnich spisQ, zajisténi chodu stavebni komise rady méstyse, podavani informaci a tiskopist ke
stavbam, povolovani zfizeni viezdu k domim, povolovani zvlastniho uzivani komunikaci a chodnikd, vydavani
rozhodnuti — uloZeni inZenyrskych siti, povoleni pfipojeni zfizeni kiizovatky, zvlastni uzivani mistni
komunikace, dopravni znaceni

¢ zabezpeceni fungovani prestupkové komise, feseni stiznosti obc¢anl a vypracovani posudkll na obcany pro
spravni organy

* evidence bytovych spisl, ndjemni smlouvy

¢ yvydavani povoleni kulturnich akci — evidence zadosti, vyjadireni k Zddostem, kontrola vypoctu plateb a evidence
plateb ze vstupného

¢ vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin a ovérovani podpis(

¢ |T sprava

o statistickd hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti odboru

2. Odbor spravni a ekonomicky
e organizace a zajisténi pribéhu obcanskych a cirkevnich svatebnich obradll a vitani narozenych obcanki,
vyfizeni Zadosti o vypis z rejstiiku trestl, zpracovani podkladl pro zvlastni matriku, spravni fizeni na zménu
jména a pFijmeni, sepisovani zapisl o urceni otcovstvi, zpracovani podklad(l pro vystaveni osvédéeni o statnim
ob¢anstvi CR
* komplexni evidence obyvatel — aktualizace registru obcan( obce, spravni fizeni na Useku trvalého pobytu
 vidimace a legalizace — ovérovani kopii listin, ovérovani podpisl
¢ spoluprace na Useku spisové sluzby, elektronické podatelny a datovych schranek
¢ evidence vyhernich hracich pristrojl — spravni fizeni na Useku povoleni provozu vyhernich hracich pfistroju,
evidence rozhodnuti, kontrola provozu VHP, kontrola plateb za povoleni VHP
e spravni fizeni na Useku loterii a tombol
¢ plnéni Ukoll na Useku Zivotniho prostfedi — ochrana pfirody a krajiny, povolovaci proces tykajici se kaceni
strom{, vodniho hospodarstvi a ovzdusi
¢ evidence Cisel popisnych a vyddvani rozhodnuti o pfidéleni ¢isla popisného
o zajiSténi pribéziné aktualizace uredni desky, vcetné elektronické — wvyvéSovani, svéseni
vyvésovanych urednich listin, vyhlasek, odesilani vyhlasek po svéseni spravnim organliim
e pfijem a evidence hlaseni ztrat a ndlezl
¢ evidence a kontrola vypoctu poplatk(l za ubytovani od ubytovacich zafizeni v rdmci obce
e zajisténi kompletni agendy CzechPOINT
e zajisténi a organizace vSech druh( voleb, pfip. mistniho referenda — pfiprava podklad( k volbam, materialni
zajisténi pribéhu voleb
¢ evidence vyuctovani plateb ndjemného za byty
e socialni agenda —zajisténi chodu sociadlni komise, evidence Zivotnich jubilei, narozeni a umrti
¢ evidence hrobovych mist, najemni smlouvy
¢ 7adosti o byty a jejich evidence
o zajisténi informovanosti obcanl — poskytovani informaci v souladu se zakonem, rozesilani SMS, hlaseni
rozhlasem, mistni zpravodaj, kopirovani
¢ sprava dotaci, vyhlasovani vybérovych fizeni, profil zadavatele
* majetek obce a péce o néj — zajisténi komplexni spravy nemovitého majetku, jeho nabyvani, pronajem, prodej,
kontrola, pfiprava podkladl a zajistovani nabyvacich doklad( k nemovitostem za Géelem prevodu nemovitosti
jinych vlastnikd na obec, zajistovani veskerych prevodi nemovitého majetku obce, zajistovani zfizovani a ruseni
vécnych bfemen ve vztahu k majetku obce
¢ evidence pfijatych a vydanych faktur
e UcCetnictvi méstyse, rozpocet méstyse — kompletni Ucéetnictvi méstyse, vedeni a uctovani dané z pridané
hodnoty, evidence faktur a jejich Uhrada, vystavovani faktur, inventarizace majetku, rozpocet méstyse —
podklady pro schvaleni, rozpoctova opatieni a zavérecny ucet méstyse, provadéni financni kontroly

a evidence
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organizacnich slozek méstyse a prispévkovych organizaci méstyse, vypracovani danovych pfiznani na dan z
pfijm0 pravnickych osob, statistické hlaseni

¢ pokladna — vybér hotovosti od obcan, proplaceni dokladll v hotovosti, vedeni pokladniho deniku, evidence
mistnich poplatkd, exekucni fizeni na Useku mistnich poplatkd, vedeni knihy pohledavek plateb v hotovosti

¢ mzdova a persondlni agenda — zpracovani a vyplata mezd zaméstnanc(, kompletni evidence osobnich i
zdravotnich spisi zaméstnancl, evidence pracovnich a ochrannych prostfedkl pro zaméstnance, ukladani
mzdovych a personalnich archivalii

¢ evidence dopravniho parku — evidence spotfeby pohonnych hmot, evidence vSech vozidel Gfadu méstyse a
dohled nad terminy technickych kontrol vozidel

» evidence pisemnosti a vykazud tykajicich se odvozu tuhého komunainiho odpadu a separovaného odpadu v
obci, zajisténi spoluprace se svozovou firmou

o statistické hlaseni vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti odboru

¢ poskytovani informaci obcanlim v souladu s platnymi predpisy

3. Technické sluzby méstyse

¢ sprava, Udrzba a uklid mistnich komunikaci, véetné zimni udrzby

e sprava, Udrzba a uklid verejnych prostranstvi

¢ odpadové hospodarstvi

¢ (drzba verejné zelené, v€etné zalévani

¢ péce a udrzba dopravnich prostfedkll a drobné mechanizace

e technicka sprava mistniho hrbitova

e (drzba a instalace dopravniho znaceni na mistnich komunikacich

e drobné opravy a udrzba détskych hrist

* vysyp a svoz odpadu z vefejnych kos(

e uklid stanovist’ pro separovany odpad

¢ nakladka o odvoz mozného smésného komunalniho odpadu z vefejnych ploch na skladku
e drobné zednické, bouraci a stéhovaci prace

¢ natéry oploceni, zabradli a podobnych zafizeni v majetku méstyse

o Cisténi odtokovych Zlabd, destovych vpusti, véetné vysypu kanalovych kosu
¢ drobné opravy a udrzba objektl méstyse a méstského mobilidre

e pfiprava a zajisténi provozu pfti vefejnych akcich méstyse a nasledny uklid

4. Odbor bytového a nebytového hospodarstvi
¢ evidence reviznich zprdv k zafizenim méstyse, evidence kontrolnich provérek na Useku bezpecnosti prace a
pozarni ochrany, zajisténi proskolovani vsech zaméstnancl v této oblasti, dohled nad terminy revizi plynu,
elektfiny, tlakovych nadob, hasicich pristroj, hromosvoduU, komin( apod.
* sprava, Udrzba a drobné opravy objektli méstyse, bytovych a nebytovych prostor
 sprava, Udrzba a odecet elektromér(, plynomér( a vodomér(
e pfiprava a realizace udrzbu bytl, nebytovych prostor a sportovnich zafizeni a jejich drobné stavebni Gpravy,
na které neni tfeba stavebni povoleni ani ohlaseni.
® péce o nasténky, vyvésky v majetku méstyse
® péce o sochy, pamatniky, pamétni desky v majetku méstyse
» kooperace pfi provozu, udrzbé a opravach mistniho rozhlasu
* kooperace pfi instalaci a Uklidu vanoc¢niho osvétleni a vyzdoby
¢ vedeni a aktualizace pasportu budov a mistnich komunikaci méstyse
¢ vyuctovani sluzeb spojenych s uzivanim bytovych a nebytovych prostor

Cl. 11
Informacni prostiedky
1. Urad zfizuje na misté vefejné pfistupném po dobu 24 hodin elektronickou Gfedni desku a zajistuje

vyvésovani, snimani a opatiovani listin dolozkou o platnosti pravniho jednani. Obsah Ufedni desky se
zverejiuje také zplsobem umoziujicim dalkovy pfristup.
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2. Informace jsou dale zvefejriovany v elektronické podobé na elektronické adrese www.ou-castolovice.cz.

Cl. 12
Prilohy organizacniho fadu
PFilohou organiza¢niho fadu je ,,Organiza¢ni struktura“ Gfadu méstyse Castolovice.

Cl. 13
Ustanoveni spolecna a zavérecna
vCetné pfiloh a jeho zmény schvaluje rada méstyse Castolovice.

1. Organizacn
¢ nabyva uc¢innosti dnem schvaleni.

i rad
2. Organizacni rad

Schvaleno Radou méstyse Castolovice dne 2. 5. 2023

Ing. Zdenék Praus Bc. Milos Tichy
Starosta méstyse Mistostarosta méstyse
Castolovice Castolovice
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